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Wprowadzenie

Modut KADRY systemu <eden> utatwia prace dziatu kadrowego, ktéry wspomaga
realizacje zadan gospodarczych, uczestniczy w sprawnym funkcjonowaniu firmy,
wspottworzy konieczng sprawozdawczos$¢ oraz bierze udziat w sprawach dotyczgcych
pracownikéw i ich rodzin.
Struktura organizacyjna firmy musi by¢ dostosowana do realizowanych zadan,
pracownicy powinni mie¢ okreslony zakres obowigzkéw na stanowisku, miejsce i czas ich
wykonywania. Miejsce moze by¢ przyporzadkowane do oddziatu, dziatu, za$ czas - tam
gdzie przepisy tego wymagajg - winien by¢ okreslony w postaci harmonogramoéw
planowanych.
Sprawne funkcjonowanie firmy zalezy od usystematyzowania posiadanych danych
osobowych pracownika. Grupe niezbednych danych w tym przypadku stanowiq
informacje dotyczace:

e zawartej umowy o prace

e angazy

e przebiegu pracy zawodowej

e cztonkdéw rodziny

e czasu przeprowadzania badan lekarskich

e szkolen BHP

e posiadanego wyksztatcenia i uprawnien

e znajomosci jezykow obcych

e udzielonych pozyczek

e stosunku do stuzby wojskowej
Dla zleceniobiorcdw mozna ewidencjonowaé zawierane umowy, ktére stanowig baze dla
wystawianych rachunkow i tworzonej sprawozdawczosci ZUS.
Kolejnymi zadaniami modutu KADRY sa:

e prowadzenie ewidencji czasu pracy - w tym nadzér nad dokumentami BZ

e prowadzenie ewidencji nieobecnosci - w tym ewidencji limitowanych nieobecnosci:

urlopéw wypoczynkowych, szkolnych, opieki nad chorym dzieckiem lub dorostym.

Jesli firma stosuje czytniki RCP, prowadzona jest analiza z ich odczytéw: spoznien, wyjsc
prywatnych i delegacji. Ewidencja nieobecnosci (zwolnien lekarskich) jest baza dla
uzyskania kartoteki zasitkowej.
Kadry sq Scisle potaczone z dziatem ptac (modut PLACE). Dostarczajg wiekszos$¢ danych
do tworzonych list ptac, umozliwiajg obstuge Ptatnika, systemu bankowego dla ROR-dw,
emisje PIT-6w.
Raporty systemu <eden> umozliwiaja szybkie uzyskanie potrzebnych drukéw

wypetnionych odpowiednimi danymi oraz zestawien w deklarowanych konfiguracjach.
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Korzysci stosowania modutu KADRY systemu <eden>

zapewnienie koniecznej, petnej ewidencji pracowniczej

ewidencja niezbednych informacji o cztonkach rodziny

ewidencja zawartych uméw przez zleceniobiorcéow

przygotowanie harmonograméw planowanych: miesiecznych, 4-tygodniowych
nadzér nad ewidencjg czasu pracy - harmonogramy BZ

prowadzenie ewidencji nieobecnosci, spdznien, wyjs¢ prywatnych
kontrolowanie limitowanych nieobecnosci: urlopéw, opieki

stownikowe wspomaganie wiekszosci wprowadzanych danych

raporty z przygotowanymi drukami np. umowa o prace, S$wiadectwo pracy,
zaswiadczenia

raporty z zestawieniami uzyskanymi wg réznych deklarowanych kryteridow
wykorzystanie wszystkich ewidencjonowanych danych w naliczaniu ptac

eksport do Pfatnika wszystkich dokumentow ZUS
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1 Rejestracja

1.1 Pracownicy

Pracownicy jest gtownym zbiorem dla modutu Kadry i Ptace. Zawiera on podstawowe

dane personalne o zatrudnionych osobach.

B Pracouwnicy

i Pracownicy  Aktywni - | BB Dane podstawowe + | @ Rodzna - | L Sekolenia + | Magrody - | 45 Dane inne - | 5 Zoloszenia do Platrika | K Funkie - |
ewli\élinr:ce&rrjny Mazwwiska a‘ Irnie: i ‘ Imie drugie ‘ Pesel ‘ Data urodzenia ‘ Hipr ‘ §
. (|O0OE BEDMARSKA WIOLETTA MARIA 76120306004 1976-12-03 9174414516 E,A:
. (|00 BORKOWSKI JACEK JaKUB 83061203450 1933-06-12 6541264723 é
. (DI CZATROWSEE, BARBARA 80050506004 1980-05-05 9441172535 5
T mmmaS JAWORSKT RAFAL DOMIMIK 82020616573 1932-02-06 2174546920 é.:
. (| KAPLOMN WICEMTY 80073107315 1980-07-31 6794569663 o
T mmms PATERA MMARIAMN 74022805125 1974-02-28 9441174563
. (|00 RZEWLISK.A AN 80030500927 1930-03-05 0381244531
. (|D/DIOE] SECZEPKOWSKI MARCIM F0050107130 1970-05-01 6241582335
o |0007 WIECZOREK WOICIECH F8022807150 1972-02-28 6790661213

(e T orecoretiove .

FS
Irnie ojca |MACIEJ | Obrywatelshwo nolskie
Irnie ratki |MATYLDA | Marodowost Polska

Nazwisko rodowe | Data naliczenia
kapitatu poczatkowego

Data obliczenia RP7

Migjsce urodzeria |Krzeszowice

Wyksztatrenie |zawodowe - 2lata | Plet MeZczyzna
Zawnd wyczony |s'|usarz | Stan cywilny Wolny

Rys. 1.1 Rejestr pracownikow
W czasie dodawania nowego pracownika program zgodnie z ustalonym w czasie
wdrozenia schematem narzuci mu unikatowy numer ewidencyjny.

Mamy dostepne trzy rodzaje wyswietlen pracownikow a mianowicie:

Aktywni — czyli pracownicy, ktérzy pracujg w firmie
Archiwum - czyli pracownicy, ktorzy kiedy$ byli zatrudnieni w firmie

Wszyscy - to potaczenie poprzednich dwdch zbiordw.

Przenoszenie pomiedzy grupg Aktywni i Archiwum dokonujemy za pomocg funkcji
Funkcje -> Zmiana statusu. Po wprowadzeniu podstawowych danych mozemy
przystgpi¢ do wprowadzenia pozostatych informacji pogrupowanych wedtug ponizszego

opisu.

1.1.1 Dane podstawowe
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1.1.1.1 Przebieg pracy

Zakfadka stuzy do ewidencjonowania historii zatrudnienia pracownikéow. Wprowadzamy

dane dotyczace szczegdétdw poprzednich zatrudnien, ewentualnych wytaczen ze stazu

pracy. Okreslamy tez, do czego dany okres zatrudnienia ma byc¢ wliczany.

Frzebieqg pracy zawodowe] -= MNr 0005 Pracownik BORKOWSKT  JACEK  JAKUE

4 Drukuj przebieg pracy
Dataod & Data do Lata | Mc | Dni
< [2008-09-10  2009-01-31 ] 40 o]

Opis Wilaczenie ze stazu

T4 =00

Data do ‘ Lata| Mc | y] ‘Opis ‘

F5 Wiylaczone z

Stai

Magroda jubilleuszowea Stad na stanowisku

[Oeee | [O e | 0 #ee |
Odprawa Staz nauczycielski Stad w urzedziz Urlop
|[| 273 | |[| 7 | ||:| 277 | |[| ???|

WarLinki szczegolne Mig | Przejacie z innej firmy Mig iliczad do;

Mazwea firrmy |F.H.U | Do stazu w firmie Staz w urzedziz
Migjscmoss |Kuszalin | Odprawea EMR Staz navczycielski
Sposch zwolnienia | | Magroda jubileuszoaa Urlop
Branza | | Staz na stanowisku

Stanowisko | |

Lat Miesiecy Ini

4 21
5 1z

Poprzednie

u]
Cheony 1]

10 3

Rys. 1.2 Przebieg pracy zawodowej

W przypadku, gdy w ramach danego okresu zatrudnienia nastepowaty przerwy w pracy,

ktore nie sg wliczane do ktérej$ z danych kategorii (staz, odprawa/E/R, Odprawa itd.) to

taki okres powinien by¢ odnotowany w wytgczeniach w prawym gérnym oknie.

Na dolnym panelu zostaty wyliczone zatrudnienia:

e Poprzednie - jest to suma okreséw zatrudnienia, ale bez wytaczen.

e Obecne - jest to obecne zatrudnienie w firmie do biezacego dnia. Wynika z

zarejestrowanych uméw w rejestrze umow osobowych

¢ Razem - jest to suma zatrudnienia poprzedniego i obecnego

W dwdch ostatnich przypadkach liczba dni jest zamieniana na miesigce zgodnie z zasadq,

ze 1 miesigc to 30 dni.

1.1.1.2 Dokumenty

Zaktadka stuzy do ewidencjonowania dokumentow tozsamosci pracownikéw.
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Dokurmenty - Mr 0005 Pracownik BORKOWSET  J&CEK  JAKUEB

S 4 =0
Rodzaj dokurnentu ; : - , .
T furmer Data wydania Organ wydajacy Migjsce wydania | Data waznosd
o> |dowdd osobisty ACWEEESS0 2001-06-15 Prezydent Miasta Koszalina koszalin 2011-06-15
Rys. 1.3 Dokumenty pracownika
e Rodzaj dokumentu tozsamosci - wybierany z listy wyboru w Sfowniku

kadrowym pod kodem stownika RODZAJDOW )
e Numer - seria i numer dokumentu tozsamosci
e Data wydania - data wydania dokumentu tozsamosci
e Organ wydajgcy
e Miejsce wydania

e Data waznosci

Uwaga ! Wartos¢ wpisywana w polu Numer nie moze posiada¢ znakow szczegdlnych

(np. #,$,%,(,)) oraz spaciji.

1.1.1.3 Adresy

Zaktadka stuzy do ewidencjonowania adreséw pracownikéw. Do dyspozycji mamy trzy
rodzaje adreséw wybierane z listy wyboru:
e zameldowania
e zamieszkania (niezbedny przy drukowaniu zeznania rocznego). Przy tym rodzaju
wystepujg dodatkowe dwa pola:
o Urzad Skarbowy pracownika
o Oddziat NFZ pracownika

e korespondencyjny

Aby tego samego adresu nie ewidencjonowac recznie kilkukrotnie mozna wykorzystac
funkcje przepisujgce wpisany juz raz adres do pozostatych rodzajéw zgodnie z opisami na
przyciskach znajdujacych sie na dole ekranu.

e Data obowigzywania od - okresla, od kiedy obowigzuje dany adres.

Kadry - 9



Adresy  -» Mr 0005 Pracownik BORKOWSKID JACEE  JAKLE
: Rodzaj adresu | Zameldowania - Lo =9
Ohowigzywanie ” Iurner | Numer ko - -
od dnia Ulica dormu | lokalu | pocztowey Jies flzEco. oo
2008-09-01 Krolewska 125 78 75-660 Koszalin Koszalin
o |2009-03-01 Krolewska 118 34 31-466 Krakdw Krako
S
Gmina |Krakc'uw | Telefon stacjonarmny | |
kod Gus miejscuwusici| | Telefon kDmD’rkaﬂ |
Powiat: |Krak0’w | Adres email | |
Wiojeworkbwn |Mal0p0|skie |
Rys. 1.4 Adresy
1.1.2 Rodzina
W tym miejscu mozemy wprowadza¢ podstawowe dane o cztonkach rodziny

pracownikéw. Baza ta zasila miedzy innymi dokumenty ZUS dotyczace zgtoszenia badz

wyrejestrowana cztonka rodziny z ubezpieczenia zdrowotnego.

Rodzina -z MNr 0006 Pracownik RZEWLISKS  ARRA

T =0
|
Stopier . , Przepisac p ,
pokrewiarstwa Irnig Mazwisko o Pesel Data urodzenia Mig
o> |dziecko MR TN RZEWIISKT 2007-12-25

FS

Rodzaj dokurnentu

Wepdlne gospodarstwo

o Imie

e Nazwisko

powoduje przepisanie adresu zamieszkania pracownika do zaktadki Adres
e Pesel

e Data urodzenia
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Kod zotoszenia

Data zotoszenia

I
]

Rys. 1.5 Rodzina

Stopien pokrewieristwa - zgodnie z ZUS wybierany z listy wyboru

Zafoszenie Adres

Mumer i sefia dokumentu
Tak
Kod niepefnosprawnosci

Przepisa¢ adres ? - przy dodawaniu nowego rekordu zaznaczenia na TAK



e Nip
e Rodzaj dokumentu
e Numer i seria dokumentu
e Wspdlne gospodarstwo
e Kod niepetnosprawnosci
e Kod zgtoszenie
e Data zgtoszenia
oraz dane adresowe w zaktadce Adres o ile nie zostaty uzupetnione za pomoca opcji

Przepisac adres ?.

1.1.3 Szkolenia

1.1.3.1 Szkolenia BHP

W tym miejscu mozemy wprowadzac¢ informacje o szkoleniach BHP pracownikow oraz
date ich waznosci. Za pomoca raportu Waznos¢ szkolern BHP, znajdujacego sie w
grupie raportow Badania Ilekarskie i Szkolenia BHP, mozemy na podstawie
wprowadzonych tu danych okresli¢, komu takie szkolenia koncza sie w najblizszym

czasie.

| Szkolenia BHP = Wr 0005 Pracownik BORKCOWSKI  JACER  JAKLIE

T =09

szl?u:naléiia a | Rodzaj szkolenia | Stopier szkolenia Datiiﬁ;ﬁ:egu CIpis
20028-07-30 Wistepne poclsta oy 2008-10-31
o> |2008-10-25 Podstamw cwe 2010-10-31

Rys. 1.6 Szkolenia BHP

e Data szkolenia - data odbycia szkolenia

e Rodzaj szkolenia - wybierany z listy wyboru ( wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem stownika NAZWASZKOL )

e Stopienn szkolenia - wybierany z listy wyboru ( wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod

e kodem stownika STSZK)

e Data nastepnego szkolenia

e Opis — dodatkowy opis
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1.1.3.2

Badania lekarskie

Zakfadka stuzy do ewidencjonowania badan

lekarskich pracownikéw oraz dat ich

waznosci. Za pomoca raportu Waznosé badan lekarskich mozemy na podstawie

wprowadzonych tu danych okresli¢, komu takie badania koficzg sie w najblizszym czasie.

| Badania lekarskie -» M 0005 Pracownik BORKOWSRT  JACER

JAKLIE

&4 -0

n 3 , Data badania ;

Data badaria a Riodzaj badania nastepnegn CIpis
2002-06-30 WSTEPME 2002-12-31
o= |2009-01-02 CERESOWE 2011-12-31

Rys. 1.7 Badania lekarskie

e Data badania - data odbycia badania

e Rodzaj badania - wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem stownika NAZWABADAN)

e Data badania nastepnego

e Opis - dodatkowy opis

W tym miejscu mozemy wprowadzaé uprawnienia pracownikéw oraz kontrolowac ich

1.1.3.3 Uprawnienia
waznosc.
Uprawnienia

kod uprawnienia

-> Mr 0001 Pracownik JawWORSKI

RaFat  DOMIMIE

Data nabycia &

Data waznosci

Lo =0
Data
aktualizacii

o |Widzek widiowey

2009-01-05

2015-01-05

Rys. 1.8 Uprawnienia zawodowe

e Kod uprawnienia - wybierany z listy wyboru ( wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem KOD-UPRAW )

e Data nabycia - data nabycia uprawnienia

e Data waznosci

e Data aktualizacji
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1.1.3.4 Swiadectwa

Zakfadka stuzy do ewidencjonowania wszelkiego rodzaju swiadectw pracownikéw.

'_ Swiadectwa kwalfilkacyine -2 Nr D003 Pracownik SZCZEPKOWYSKI  MARCIN

L4 =0
Grupa & W ERE] i MLmer Date_i i | Data waznosc
egzanmin.
s |DE1 Poziorn 2aawansoany 0123/02 2008-06-02 2015-12-31

Rys. 1.9 Swiadectwa
e Grupa - wybierana z listy wyboru ( wykaz dostepny w Stowniku kadrowym pod
kodem GRUPA )
e Nazwa - wybierana z listy wyboru ( wykaz dostepny w Stowniku kadrowym pod
kodem NAZWASK )
e Numer
e Data egzaminu

e Data waznosci

1.1.3.5 Jezyki obce

W tym miejscu mozemy ewidencjonowac informacje na temat znajomosci jezykdéw

obcych.

Jegyki obce  -= MNr 0002 Pracoswnik BEDMNARSES  WIOLETTA  MARIA

Lo =0
Jezyk oboy A Poziorm w rdie Poziom we pisaniul
&> |Miemiecki Sredni Sredni
Hiszpariski Podstawoy Podstawomwy
5
LIy agi zdany egzamin Zertifikat Deutsch

wakacyiny pobyt w Miernczech

Rys. 1.10 Jezyki obce
e Jezyk obcy - rodzaj jezyka wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w
Stowniku literalnym pod kodem JEZYKIOBCE)
e Poziom w mowie - wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
literalnym pod kodem POZIOM)
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e Poziom w pisaniu - wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
literalnym pod kodem POZIOM)
e Uwagi - dodatkowy opis

1.1.3.6

W tym miejscu

Szkota

mozemy wprowadza¢ informacje

ukonczonych szkotach przez pracownikow.

zwigzanej

z wyksztatceniem

Szkiofa -= MWy 0003 Pracownik SZCZEPKOWSKD  MARCIM

Lo =080
Rodzaj ukgﬁobzen i Tytot Tryb nauki Mazwa szkohy Wiyclziat Specjalizacja Kierunek
W] 1990 techrik dzieriy Fazadnicza Szkofa Budow Budowlaniec
FS
Opis
Rys. 1.11 Szkota
e Rodzaj

e Rok ukonczenia

e Tytut — wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku kadrowym pod
kodem TYTULNAUK)

e Tryb nauki - wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku kadrowym
pod kodem TRYBNAUKTI)

e Nazwa szkoty
o Wydziat

e Specjalizacja

e Kierunek

e Opis

1.1.4

1.1.4.1

Nagrody

Nagrody i kary

Zaktadka stuzy do ewidencjonowania zaréwno nagrod jak i kar ( wybieranych poprzez

pole Rodzaj wpisu ) dla pracownikdw.
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Magrodhy i kary  -»= Nr 0007 Pracownik WIECZOREK  WOICIECH
c &L 45 =F 6. FS

T , Data zatarcia
Riodzaj wpisu Data wpisy & wwpisLl Status

o |Magroda 2009-01-25 Opis MNagroda miesieczna prezesa

Rys. 1.12 Rejestr nagréd i kar
e Rodzaj wpisu - wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem KARANAGRO)
o Data wpisu
e Data zatarcia wpisu
e Status
e Opis

1.1.4.2 Zapomogi

W tym miejscu mozemy ewidencjonowaé zapomogi wyptacone pracownikom.

Zapomogi -= Mr 0009 Pracownik CZAKOWWSES BARBARA
c L5 =0 @ FS

Data ,
zapomog & | Kwota zapomodi
2 [2009-02-06 S00.00 Opis Zapornoga z tytutu smierci ojca

Rys. 1.13 Zapomogi
e Data zapomogi - data przyznania zapomogi
e Kwota zapomogi — kwota wyptaconej zapomogi

e Opis - opis
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1.1.4.3

Dofinansowania

W tym miejscu mozemy ewidencjonowac rdéznego rodzaju dofinansowania wyptacone

pracownikom.

Dofinansowania  -» N 0004 Pracownik PATERS  MARLAM
L 4 =3 Q|[F
Kiod Data Kawota
dofinan | dofinansowa dofinansowsaria
o 2008-12-31 350,00

Kod dofinansowania -

Cipis

Diofinansowanie do feri zimowych dla dziecka

Rys. 1.14 Rejestr dofinansowan

e Opis - opis
1.1.5 Daneinne
1.1.5.1 Niepetnosprawnosc¢

Data dofinansowania - data przyznania dofinansowania

Kwota dofinansowania - kwota wyptaconego dofinansowania

wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem DOFINANSOW)

W tym miejscu mozemy wprowadzac¢ informacje o niepetnosprawnosci pracownikéw.

Dzieki raportom kontrolnym mozna kontrolowa¢, komu konczg sie $wiadczenia okresowe.

Migpekospravnoss

== Nr 0004 Pracownik PATERS MARIAR

5o —0Q
Rodzaj h Grupa | Stopier | Szczegadina TLIrTEs .
swiadczenia Diia wojaiii - Data od Data do irtwealidz | inwealidz |niepefnosn|  Swiadczenia gl
o> |Renta 2009-01-01 2008-12-10 2009-12-31 8 a 13564, 15

Rys. 1.15 Rejestr niepetnosprawnosci

kadrowym pod kodem RODZSW)
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1.

e Data wpisu

e Data od
e Data do

e Grupa inwalidzka

e Stopien niepetnosprawnosci

e Szczegdlna niepetnosprawnosc

e Numer $wiadczenia

e Opis

1.5.2

Wojsko

W tym miejscu nalezy odnotowywac informacje o odbytej zasadniczej stuzbie wojskowej.

Wojsko  -= Wr 0007 Pracownik WIECZOREK  WOIZIECH

Lo =09
— Stosunek do shuzby S kategoria | Numer specjalnosci| Mumer ksigzeczki Przydziat do sit
Przynaleznost do WKL wiojskowe] Stopier wojskowy wijskowa wionjskowe] wiojskowe] wijskoweych
[ WKL Krzeszowice Lregulowaary SZErEgOWY A KiWS668 568078

FS

1.

Odbyt stuzbe wiojskowa | Tak |

Shuzba wojskowa od

Shuzba wojskowa do

|2DD?-DI-DI |

|2DD?—12—31 |

e Przynaleznos¢ do WKU

Rys. 1.16 Wojsko

e Stosunek do stuzby wojskowej

e Stopient wojskowy

e Kategoria wojskowa

e Numer specjalnosci wojskowej

e Numer ksigzeczki wojskowej

e Przydziat do sit wojskowych

e Odbyt stuzbe wojskowg

e Stuzba wojskowa od

e Stuzba wojskowa do

1.5.3

PFRON

W przypadku zaktadu pracy chronionej w zaktadce uzupetniamy dodatkowe dane, ktére

pézniej sg wykorzystywane do tworzenia dokumentéw do programu SOD.
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PFROM -» Mr 0007 Pracownik WIECZOREK  WOICIECH
T4 =00
Migjsce Poziorn Szozegdina | Blokada INF-D- Wzrost Witk Pormoc Pracoenik
zamnieszkania | wyksztatcenia |niepeinosprawn =] wiskaznika nett 1A publiczna ochrony
Miasta £rednie [¥] [v]

Rys. 1.17 PEFRON
e Miejsce zamieszkania — wybierane z listy wyboru zgodnie z nomenklaturg SOD
e Poziom wyksztatcenia — wybierany z listy wyboru zgodnie z nomenklaturg SOD
e Szczegdlna niepetnosprawnosé
e Blokada INF-D-P
o Wozrost wskaznika netto
o Wyjatki
e Pomoc publiczna

e Pracownik ochrony

1.1.6 Zgloszenie do Ptatnika

W tym miejscu mozemy przygotowa¢ dokumenty zgtoszeniowe i wyrejestrowujace
ubezpieczonych (dokumenty ZUS ZUA, ZZA, ZWUA, ZCNA) oraz o zmianie danych
ubezpieczonych (dokument ZUS ZIUA). Dokumenty te w momencie dodawania zasilane
sq kdu

wczytujemy do Ptatnika.

informacjami z danych personalnych. Przygotowane w ten sposob pliki

1.1.7 Funkcje

1.1.7.1 Zmiana danych

Zaktadka stuzy do odnotowania zmian w podstawowych danych pracownika wraz z
okresleniem daty, kiedy ta zmiana nastgpita. Mozemy jg wykorzysta¢ np. w przypadku
zmiany nazwiska, badz tez skorzysta¢ w przypadku checi odnotowania np. btednie

wpisanego numeru PESEL badz daty urodzenia.

1.1.7.2 Zmiana statusu

Funkcja za pomocag, ktérej mozemy zmienia¢ status pracownika pomiedzy zbiorem

Aktywnych a Archiwum.

1.1.7.3 Przepisanie do zleceniobiorcow

Funkcja, ktéra umozliwia dopisanie automatyczne pracownika do zbioru zleceniobiorcow

(z uzupetnieniem podstawowych danych o nim).
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Funkcja uzywana w przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace i zawarcia

umowy zlecenia.

1.2 Zleceniobiorcy

W tym miejscu rejestrujemy zleceniobiorcow, z ktorymi pozniej bedziemy podpisywacd

umowy bezosobowe.

4 Kadry
™ Reiestracia | ki | R . | I Harmonogramy | < Ad | e Br il rty

@Pierwszy 4 Poprzedni <% Nastepny & Cstatnl \ P Moy gpapraw -F2 =kKasuj-F8 [QZapisz - F12 Anuluj - F10 | @Zamknij zaktadke \@Pomoc -

ZFleceriohiorc:

! Zleceniohiorcy  Wszyscy - @ Rodzina | B2 Nigpeosprawnost | £ Dokumenty | @ Adresy | B Umnowy |2 Zgioszenia do Platrika | K? Funkoie - |
BWBL;'::;:JW Mazwisko i Irniie i Irnie drugie Pesel | Data urodzenia i Migjsce pracy §
. DO EBATKO MIROSE AW 6904 1406127 1969-04-14 9441170505 §
<> |ooos BEDKOWSKI MARIAN 1975-06-02 6461172556 H
_ |0006 CZaIKOWSKT JAKLIB 72050103127 1972-05-01 0251237642 5
B (0OTE] TRZMIEL MAGDALENA MARLA 52073107304 1952-07-31 6241173542 g‘
0ooz ZAWADZKT SYLWESTER 78072803125 1978-07-28 9941235634 o

I‘ Zleceniobiorq i Danedodatkawe TH\stDr\a
-

i° ‘ Oddziat Punkt Miejsce

Imie ojca | Ohypwatelshin nolskie
Irnie rmatki | Marodowost Polska

|
|
Nazwisko rodowe | |
|

Miejsce urodzenia |

Wiyksztatcenie | | Red kobieta

Stan cywily

Zawdd wylczory |

Rys. 1.18 Rejestr zleceniobiorcow

W czasie dodawania nowego zleceniobiorcy program zgodnie z ustalonym w czasie
wdrozenia schematem narzuci mu unikatowy numer ewidencyjny.
Podobnie jak w przypadku pracownikow zbior podzielony jest na trzy czesci, a

mianowicie:
e Aktywni - czyli zleceniobiorcy, ktérzy maja aktywne umowy w firmie
e Archiwum - czyli zleceniobiorcy, ktorzy kiedy$ mieli umowy w firmie

e Wszyscy - to potaczenie poprzednich dwdch zbiorow.

Przenoszenia pomiedzy grupg Aktywni i Archiwum dokonujemy za pomoca funkcji

Zmiana statusu.
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Po wprowadzeniu podstawowych danych mozemy przystgpi¢ do wprowadzenia

pozostatych informacji pogrupowanych wedtug ponizszego opisu.

1.2.1 Rodzina

Patrz punkt 1.1.2

1.2.2 Niepetnosprawnosc¢

Patrz punkt 1.1.5.1

1.2.3 Dokumenty

Patrz punkt 1.1.1.2

1.2.4 Adresy

Patrz punkt 1.1.1.3

1.2.5 Umowy

Zaktadka pokazuje nam jakie do tej pory byty zawarte umowy z danym zleceniobiorca.

Urnowey  -= Mr 0002 Zleceniobiorca ZAWADZKI SYLWESTER

T =0
. Oddzi | Nume Data Data Kod tytu :
Rodzaj Loy ‘ o ‘rumo‘ WG A‘ Data od ‘ Data do ‘ ERnER ‘ubezpieczenia E ‘ =[F ‘ R ‘ RF ‘ (| ‘ iy ‘ ZD ‘ FP ‘FGSP‘
C  Caonkowie D 1 2009-01-02 2003-01-02  2000-12-31
&> [0 Umowao |D 2 2009-02-01  2009-02-01  2009-08-31

Rys. 1.19 Umowy
1.2.6 Zgloszenie do ptatnika

Patrz punkt 1.1.6

1.2.7 Funkcje

1.2.7.1 Zmiana statusu

Funkcja za pomoca, ktérej mozemy zmieniaé status zleceniobiorcy pomiedzy zbiorem

Aktywnych a Archiwum.
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1.2.7.2 Przepisanie do pracownikow

Funkcja ma zastosowanie, gdy zleceniobiorca zostaje zatrudniony na umowe o prace
Funkcja, ktéra umozliwia dopisanie automatyczne zleceniobiorcy do zbioru pracownikéw

(z uzupetnieniem podstawowych danych o nim).

1.3 Rejestr umow osobowych

Po wprowadzeniu pracownika do zbioru Pracownicy nalezy zawrze¢ z nim stosowng
umowe o prace. Okreslamy, od kiedy dany pracownik zostat przyjety do pracy,

przypisujemy mu wiasciwy rodzaj harmonogramu, numer kalendarza oraz dziat.

[ Rejestr urndw osobowych

i Wszystkie okresy - [ Urnorry - Angate - Pdf2US | &3 Mieobernodi |5 Caytrik | 45 Rachunki barkowe | U Pozyczki |45 Usty plac | Q4 Podstawy | 55 Wydruki pismm
urner . " " " . - - Murner akt Lp w
ewidancyin INazwisko ‘:J Irnie ‘:J Imie drugie ‘:J Katego(l_‘ﬁ Data preyjecia |Data zwolnienia pracowniceych umngelJ %
oooz EEDMARSKR, WIOLETTA, MARTA, Urnystowey £ 2009-02-02 wF
o005 BORKOWSKT JACEE JAKUE Umnystowy 1 2009-03-01 é
ooog 78 KO SR, EARBARA Urniystowy 1 2009-01-01 g
0001 JAWORSKT RAFAL DIOMIMIE Urniystowey 1 2009-01-02 g‘
ooos KAPEON WICENTY Fizyczry 2009-01-07 =
ooo4 PATERA MARTAMN Fizyczny 2009-02-08
0006 REEWUISKA AMMNA Umystowy  2009-03-01
[ (0003 SZCZEPKOWSKI MARCIMN Fizyczny 2008-01-02
[ Rejestr urndw osobowych I Zwilrienie WyTTiiar LirlopL
FS
Rodzaj harmonogramu [Miesiecziy Data urnowsy 2008-01-02 Data angazu 2003-01-01
Mr kalendarza 2 Data od 2008-01-02 Wyrniar etatu Pefry etat
Identyfikatar kadrawy Data do 2011-12-31 Stawka godzinowa 0.00

- ; - Stawka miesieczna 1950.00
Grupa stanowiskowa Data rozwiazania
Dziat Forma zatrudnienia  |czas nieokreslony
Murmer karty RCP Kod ubezpieczenia |DllDDD

Rys. 1.20 Rejestr uméw osobowych
Nastepnie uzupetnic¢ kolejno zaktadki:
¢ Umowa o prace
e angaz
e okresli¢ parametry podatkowe dla pracownika
e wypetnic¢ kod tytutu ubezpieczenia
e wprowadzi¢ nalezny limitu urlopu wypoczynkowego

e uzupetnic¢ informacje o ptatnosci kasa/ROR i wprowadzi¢ rachunek bankowy

1.3.1 Umowy - Angaze - PD/ZUS

1.3.1.1 Umowy

W tym miejscu ewidencjonujemy kolejne umowy pracownikéw.
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- Numer Pracownik SZCZEPKOWSKI MARCIM
[ Loy I Angaze ‘I Podatki ‘I Kod ubezpieczenia I Konta kosztowe

t = Drukuj umowe o prace T =08
Lp Data —_— Data
Data urmnowey W Kod umowsy Dataod & [EREE T oo Forma zatrudnienia Data do [EEE s
2008-01-02 2008-01-01 2008-01-02 okres probny 2008-03-31
o> |2008-03-31 2003-04-01 2003-04-01 czas nieokreslony

FS

Pracawnik Emerytalne Tak Rentows Tak Chorobowe Tak Zdrowotne Tak
Firma Emerytalne Tak Rentowe Tak Wypadkowe Tak FP Tak FGESR Tak

Trest umowy

Rys. 1.21 Umowy
e Data umowy - data, kiedy zostata podpisana umowa
e Lp umowy (numerowanie kolejnych umow)
e Kod umowy (wewnetrzne oznaczenie w firmie)
e Data od - od kiedy zaczyna sie umowa
e Data rozpoczecia pracy
e Forme zatrudnienia - wybierana z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem FORMAZATR)
e Data do (w przypadku, gdy umowa nie ma daty do pozostawiamy ja pustq)
e Data rozwigzania (wypetniamy jg, jesli umowa zostaje rozwigzana przed jej
zakonczeniem),
okreslamy parametry sktadek ZUS i mozemy wypetnic¢ tres¢ umowy.
Stad tez mozemy od razu wydrukowa¢ umowe (najpierw nalezy uzupetni¢ angaz).

Dane sg niezbedne podczas wyliczania wynagrodzenia w module Place.

1.3.1.2 Angaze

W tym miejscu ewidencjonujemy kolejne angaze pracownika.

> Mumer Pracownik SZCZEPKOWSKI  MARCIN
Urnoy I Angaze I Podatki I Kod ubezpieczenia I Kontakosztowe

i s Dk angaz Lo =3 Q]
VWyiar czasu
Data angazu | Dataod & pracy ‘ Etat przehcz‘nw_lvlé)‘ kateqoria | Stanowisko ‘
2008-01-02 2008-01-02 Petry etat 1.000° Fizyczny kigrowca

o |2009-01-01 2009-01-01 Pefny etat 1.000 Fizyczry kierowca

FS Kateqatia zaszeregoywania
Wynagrodzenie mc 1950.00 ‘1 |
Sl SEEEHEYY ECS Szczebel dodathku funkcyjnego
Dodatek funkeyiny 10.00 02 |

% dod. bryg. 0.00
Dodatek kasjerski 0.00
%a dod., kontrolerskiego 0.00
%0 premii 15.00

Rys. 1.22 Rejestr angazy
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e Data angazu - kiedy angaz zostat podpisany

e Data od - od kiedy obowigzuje angaz

e Wymiar czasu pracy - uzupetniamy z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem stownika WYM-ETATU)

e FEtat przelicznik - uzupeini sie automatycznie po wybraniu wymiaru czasu pracy na
podstawie pola Parametr wpisanego w Sftowniku kadrowym pod kodem stownika
WYM-ETATU przy wtasciwej pozycji

e Kategoria - uzupetniamy z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku literalnym
pod kodem stownika KATEGORIA)

e Stanowisko - uzupetniamy z listy wyboru ze stownika Wykaz stanowisk
oraz pola dotyczace stawek kwotowych badz procentowych sktadnikéw
angazowych.

Stad mozemy bezposrednio wydrukowac angaz.

Dane s niezbedne podczas wyliczania wynagrodzenia w module Ptace.

1.3.1.3 Podatki

W zaktadce tej wprowadzamy informacje o pracowniku na temat jego ulg podatkowych,
kosztow uzyskania, wspdlnego rozliczania sie z matzonkiem.

Dla pracownikéw zatrudnionych w trakcie roku podatkowego nalezy uzupetni¢ informacje
0 dochodzie PD i limit ZUS osiggnietym w tym roku podatkowy w poprzednim zakfadzie
pracy.

Kazdg zmiane, ktoregokolwiek z tych parametréw odnotowujemy nowym zapisem z datg,
od ktorej ona zacznie obowigzywac.

Dane sa niezbedne podczas wyliczania wynagrodzenia w module Place.

-z Mumer Pracouvnile RZEWLISKS  ANMA

T =0
Data oo Ulga iga Koszty koszty Rozliczenie Dochdd PD 2 Lirnit, 1S z Czy drukowad
podatkowa | dodatkowa | uzyskania | dodatkowe| z mateonkiern | poprezednig) pracy poprzednig] pracy PIT 40
<> |2009-02-01 9 200.00 10 200,00

Rys. 1.23 Deklaracja podatkowa
Data od - data, od kiedy obowigzujgq dane parametry
Ulga podatkowa
Ulga dodatkowa
Koszty uzyskania
Dodatkowe koszty uzyskania

Rozliczenie z matzonkiem
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Dochéd PD z poprzedniej pracy — obowigzujacy tylko w roku podatkowym zgodnym z
Data od

Limit ZUS z poprzedniej pracy — obowigzujacy tylko w roku kalendarzowym zgodnym z
Data od

Czy drukowad PIT 40 - parametr do zbiorczego drukowania zeznania podatkowego Pit-40

1.3.1.4 Kod ubezpieczenia

W tym miejscu ewidencjonujemy kod tytutu ubezpieczenia pracownika (wykorzystujac
pozycje ze Stownika ZUS o kodzie 01) wraz z data, od kiedy dany kod obowigzuje.

Dane sg niezbedne podczas wyliczania wynagrodzenia w module Ptace.

== Mumer Pracownil STCZEPKOWSKI  MARCIM

I LIrniotey I Angaie I Podatki 1 Kod ubezpieczenia I_ konta kosztowe -

LT =0

Dataod & kod tytuu ubezpieczenia

o» |2008-01-02 011000 - pracownik zatrud.na um.o prace, bez emn/fre, sprawna

Rys. 1.24 Deklaracja kodéw ubezpieczenia
Data od - data obowigzywania od
Kod tytutu ubezpieczenia — wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku ZUS
pod kodem 01 i nazwa Kod tytutu ubezpieczenia)

1.3.1.5 Konta kosztowe

W tym miejscu mozemy przydzieli¢ kazdemu pracownikowi, jezeli jest to konieczne konto
kosztéw dla potrzeb dekretacji ptac. Mamy dostepny podziat na konto praca, konto urlop i

konto chorobowe.

== Murmer Pracownik RZEWLUISKAS  ANMA

[ LIy I Angaie I Podatki I kod ubezpieczenia 1 Kontakosztowe ,

L =09

Konto praca konto urlop Konto chorobowe

Rys. 1.25 Konta kosztowe
e Konto praca
e Konto urlop

e Konto chorobowe
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1.3.2

1.3.2.1

Nieobecnosci

Nieobecnosci

W zakfadce ewidencjonujemy wszelkiego rodzaju absencje pracownikéw.

| - Murner Pracownik BEDMARSKA  WIOLETTA MARIA

[ Nigobecnosc I Kartoteka urlopowa

I Zawigszenia I_ Okresy niesktadkowe

&5 Statystyka niechecnosci |7.P0dstawy |7‘fP0dstawy do edycii | % Drukuj nieobecnosc L4 =8 @]
) - Rodzaj Murmer Iode | Tose Tlosc . - - m
Kod nienbecnosc Dataod 4 ‘ Data do ‘ e e ‘ Bt am ‘ G ‘ . ‘ Ciggtose ‘ Rok |M|95|a_c ‘ %
001 - Zwalnisnie lekarskie 2009-02-23 2009-02-28 Zweykla 0 0 o] 6 2009 2 e
[ (101 - Urlop wypoczynkawy  : 2009-03-02 2008-03-03 Ziykia u] u] u] 2009 3 S
3
3
H
F=
Firma Zus Razemn Stawka obliczona
L ; Wynagradzenie Zasiek
Aed gt e Stawkakorekta | 0.000000] ooo| | 0.00
Procent zastku o} u}
D kalendarzowe o o o Diata wphnwu L4
Dri robocze o} u] o] Data wyptaty
Godziny robocze u] o] o] Wyplata na liscie |
Minuty robocze o] u] u]
Urlop do wykor zystania Dni robocze Godziny Minuty
Fodstawowy : 23 184 a
Dodatkowy = u} u} ]

Rys. 1.26 Nieobecnosci

e Kod nieobecnosci - wybierany ze Stownika nieobecnosci

e Data od - data rozpoczecia nieobecnosci

e Data do - data zakonczenia nieobecnosci
Jezeli czas nieobecnosci jest z zakresu kilku miesiecy kalendarzowych, to nalezy

takg nieobecno$¢ wprowadzi¢ w kilku zapisach ograniczajac je do jednego

miesigca.

e Rodzaj nieobecnosci - wybierany z listy wyboru

o

o

Zwykta

Storno - wyptaconej w

konieczno$¢ korekty na zero nieobecnosci
zamknietym juz miesigcu kalendarzowym

Wyréwnanie - korekta wynagrodzenia chorobowego lub zasitku ze wzgledu
na konieczno$¢ zmiany stawki

Informacyjna - dla kontroli limitow rocznych w przypadku, gdy pracownik
przyjety jest juz w rozpoczetym roku kalendarzowym i wykorzystat jakies

nieobecnosci limitowane

e Numer zwolnienia

e Tlo$¢ dni roboczych
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e Ilos¢ godzin

e Ilos¢ minut

e Ciggfos¢ - automatyczne liczenie ciggtosci zwolnienia

e Rok i Miesigc - pola Rok i Miesiac okreslajg, w ktérym dana nieobecnos¢ bedzie
wyptacona.

e Data wptywu L4 - data, kiedy zwolnienie wptyneto do firmy

e Data wyptaty - data wyptaty, o ktérej przypisana jest dana nieobecnos$é¢ -pole jest
automatycznie uzupetniane

e Wypfata na liscie - wybierana z listy dostepnych wyptat. Standardowo
nieobecnos$¢ wyptacana jest na liscie podstawowej, ale mozemy ja przekierowac
do innej wyptaty wybierajac wtasciwg wyptate w polu - Wypfata na liscie (lista

ptac musi by¢ najpierw utworzona a pracownik do niej przypisany).

Wszystkie nieobecnosci automatycznie przypisywane sg do wyptaty podstawowej i w
zwigzku z tym pola data wypftaty i wypfata na liscie sq automatycznie uzupetniane

podczas naliczania wyptaty podstawowej.

Po lewej stronie wyswietlane sg informacje przejete z harmonogramu odnosnie dni
roboczych i kalendarzowych oraz godzin i minut roboczych biezgcej nieobecnosci. Jezeli
nie zgadzamy sie z wyliczeniem dni, godzin i minut roboczych to mozemy je
zmodyfikowaé korzystajac z okienek znajdujacych sie po polu Numer zwolnienia.
W zaleznosci od kodu nieobecnosci i jej rodzaju zostajg uzupetnione kody ZUS-owskie
$wiadczen na potrzeby programu PLATNIK. Program dokonuje rozgraniczenia na dni
ptatne Firma i dni ptatne ZUS. Jezeli z jaki$ powoddw nie zgadzamy sie ze Stawkg
obliczong przez program mozemy wpisa¢ wtasng stawke w polu Stawka korekta i to ona
zostanie uwzgledniona w obliczeniach.

Wprowadzane nieobecnosci automatycznie uzupetniaja kartoteke urlopowg oraz okresy

niesktadkowe. Z poziomu nieobecnosci mamy jeszcze dostep do:

e Statystyki nieobecnosci - zbiorcze zestawienie nieobecnosci danego pracownika w
roku kalendarzowym

e Podstawy - zestawienie podstaw uwzglednionych w naliczeniu nieobecnosci
urlopowych lub chorobowych

e Podstawy do edycji - mozliwo$¢ wpisania badz skorygowania podstaw, ktore

pézniej program uwzgledni w naliczaniu nieobecnosci
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1.3.2.2 Kartoteka urlopowa

Zakfadka stuzy do kontrolowania wykorzystania urlopéw przez pracownikéw. W zaktadce
Nieobecnosci limitowane (patrz punkt 2.1.2) okreslamy, ktére kody nieobecnosci
majq sie automatycznie przenosi¢ do kartoteki urlopowej z rejestru Nieobecnosci i ktore
kody majg by¢ sumowane do dwoch grup:

1. urlopu wypoczynkowego

2. urlopu Dodatkowy (10 dni w roku dla osob niepetnosprawnych)

Kartoteka urlopowa zawiera informacje o urlopie naleznym i zaleglym oraz o urlopach
wykorzystanych w ramach konkretnego roku kalendarzowego i na podstawie tych danych
okreslane sg limity, ktore pozostaty jeszcze do wykorzystania w ramach danego roku.
Informacje o urlopie zaleglym i naleznym sa uzupetniane przez uzytkownika natomiast
kazdy urlop zarejestrowany w kartotece nieobecnosci automatycznie zostaje przeniesiony
do kartoteki urlopowej, jako rodzaj nieobecnosci ‘Wykorzystany’'.

Informacje o urlopie, ktory pozostat do wykorzystania sg widoczne tez na panelu w

rejestrze nieobecnosci.

Na poczatku roku kalendarzowego uruchamiamy funkcje BO Urlopéw, ktéra na
podstawie danych z poprzedniego roku okresli nam ewentualnie ilo$¢ urlopu zalegtego, a
na podstawie zaktadki Wymiar Urlopu z Rejestru umdéw osobowych okresli ilos¢ urlopu
naleznego. W przypadku osoby zatrudnionej w ciggu roku kalendarzowego dane te

wprowadzamy recznie.

== Mumer Pracownik JAWORSKI RAFAL  DOMIMIK
MNieokecnosci I Kartoteka urlopawa I Zawieszenia I Okresy nieskiadkowe I Planowranie urlopdw

fRok 2009 - | 4 Drukuj L4 =0 Q)
" Migsia, od h Dni Godziny | Minuty "
koo Lrlopu ‘ Rodzaj Lrlopu ‘ ([ O | Do dria ‘ robocze‘ TR Uiragi
101 - Urlop weypoczynkowey  Zaleghy 2 16 ]
101 - Urlop weypoczynkowey  Maledry 20 160 ]
[ 101 - Urlop wypoczynkowey S Wkoreystany 1 u] 10 4 32 u]
Ur lop do wykorzystania Ini robocze Godziny Minuty
FPodsStawowy: 18 144 ]
Stag pracy razem: 3 1 17 Dodatkouwy : o a a0
Iyk=ztatcenie: wyZscze - & lat

Rys. 1.27 Kartoteka urlopowa
e Kod urlopu

e Rodzaj urlopu

e Miesigc
e (Od dnia
e Do dnia
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e Dni robocze
e Godziny robocze
e Minuty robocze

e Uwagi

1.3.2.3 Zawieszenia

Jest to pomocniczy zbiér, w ktérym mozemy ewidencjonowac dtugotrwate zawieszenia
pracownikédw z powodu np. urlopu bezptatnego czy urlopu macierzynskiego. Podczas
otwierania nowego miesigca w Kadrach i Ptacach (lub funkcji Przepisanie zawieszen)
program na podstawie tych danych bedzie generowat automatycznie zapis do kartoteki

nieobecnosci.

-» Numner Pracownik BEDNARSKA VIOLETTA MARIA
Nieobecnosci Kartoteka urlopowa IZawieszenia I‘Okresy nieskfadkowe IPIanowanie urlopcw

=]
Kod zawieszenia Dataod & Data do Opis
o> |202 - Urlop bezptatny 2009-03-01  [2009-03-31 |

Rys. 1.28 Rejestr zawieszen

e Kod zawieszenia - wybierany ze Stownika nieobecnosci

e Data od
e Data do
e Opis

1.3.2.4 Okresy niesktadkowe

Zaktadka przedstawia nam okresy niesktadkowe pracownika. Pozycje te powstajq
automatycznie podczas wpisywania nieobecnosci na podstawie deklaracji okreséw

niesktadkowych w Stowniku nieobecnosci.

| == Murner Pracownik BEDMARSKS WIOLETTA MARIA
r Mieobecnosci ‘I Kartoteka urlopowa I Zawisszenia 1 Okresy nieskiadkowe I Planaywyanie urlopd

|t 5% Drukuj okresy nieskladkowe < =0 Q

kiod niechecnosc Data od i Data do

2% |001 - Zwolnienie lekarskie 2009-02-23 2009-02-28

X =N IO =/ =T =1

Rys. 1.29 Okresy niesktadkowe
e Kod nieobecnosci
e Data od
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e Data do

1.3.2.5 Planowanie urlopow

Zaktadka stuzy do planowania urlopow w danym roku kalendarzowym.

> Numer_Pracownik BEDNARSKA VIOLETTA MARIA
r MNieobecnosci T Kartoteka urlopowa T Zawieszem Okresy nieskiadkowe 1 Planowanie urlopdw —
:Rok | 2009 = L 4&=06
Kod urlopu Dataod & Diata do Lhwagi
[ 101 - Urlop wypoczynkowy 2008-03-03 2009-03-14

Ur lop zaplanowany Dni rokbocze Godziny Minuty

Podstawowy : ] ] ]

FRI 8 a ] ]
- 4

Rys. 1.30 Planowanie urlopéw

e Kod urlopu

e Data od
e Data do
o Uwagi

1.3.3 Czytnik

1.3.3.1 RCP

Formatka stuzy do ewidencjonowania wejs¢ i wyjs¢ pracownikdw w przypadku, gdy w
firmie wystepuje czytnik RCP. Dane saq wczytywane z pliku generowanego przez czytnik

przez funkcje Dopisanie z czytnika RCP i mogg podlegac dalszej edycji w programie.

-x Murner  Pracownik SZCZEPKOWSKI  MARCIN
[rep T wyiécia prywatre
i 2009 - L4 =5
Hurmer Godzina b . o
il Murner karty Data ey Status Rok a| Mc a|Dzier 4 Opis Korekta o
2 12356 2009-02-02 06:59 2 2009 2:2 é_
E 12356 2009-02-02  10:00 5 2009 22 =
2 (3 12356 2009-02-02 11333 4 2009 2:2 g
5 12336 2009-02-02 15:01 3 2009 2:2 g
_"\
] Tryh 4 WE 1 Trigh 4 Wy
2 Wejscie normalne 3 Wiiscie normalne
4 Powrdt z delegacii 5 wiiscie delegacja
] Powrdt prywatny 7 Wiscie prywatne
r,

Rys. 1.31 Czytnik RCP
e Numer czytnika

e Numer karty
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e Data
e Godzina

e Status - wpisywanie zgodnie z legendg

e Rok

e Mc

e Dzien

e Opis

e Korekta

1.3.3.2 Wyjscia prywatne

Formatka stuzy do ewidencjonowania wyj$¢ prywatnych i spdznien pracownikdéw - nalezy
okresli¢ date, rodzaj i czas trwania. Wprowadzone tu dane biorg udziat w naliczaniu ptac

- wptywaja na jej obnizenie.

== Mumer Pracownik RZEWUISKA  ARKA

rep | o prvectnc

¢ 2009 - T =0Q
Rok  afMiesiac & Dzien & Rodzaj wyjscia Pora dria | Godzin Tl Uhyeagi
2009:2 13 spdzZienie dzier 0 7
o 2009:2 23 Wyjscie prywatne drieri 1 15

Rys. 1.32 Rejestr wyjs¢ prywatnych

e Rok
e Miesigc
e Dzien

e Rodzaj wyjscia - wybierany z listy wyboru

e Pora dnia - wybierana z listy wyboru

e Godzin
e Minut
o Uwagi

1.3.4 Rachunki bankowe

Punkt rachunki bankowe zawiera dwie zaktadki:

Parametry rachunku bankowego:

W tym miejscu okreslamy, czy wyptata pracownika bedzie wyptacana do kasy czy na
rachunek bankowy (pole Wyptata na ROR).

W przypadku, gdy zostanie zaznaczona opcja Wypfata na ROR mozna okresli¢ w polu

Kwota do kasy, jaka kwote chcemy pozostawi¢ do wyptaty poprze kase.

Kadry - 30



W przypadku, gdy firma uzywa wiecej niz jednego rachunku do ptacenia pracownikom,
mozemy poprzez pole Wyptata z banku ? zadeklarowaé z jakiego rachunku bedg
wysytane przelewy naszemu pracownikowi. Ma to wymiar ekonomiczny, poniewaz
przelewy w ramach jednego banku sg bezptatne natomiast za przelewy miedzy bankowe
trzeba dodatkowo ponosié koszty przelewu.

Kazdy wpis jest opatrzony datg, ktéra jest weryfikowana z data wyptaty.

Opcja Wpypfata na ROR nie gwarantuje przekierowanie wyptaty na rachunek ROR,
warunkiem jest wprowadzenie 26 cyfrowego rachunku bankowego z zaktadce Rachunki

bankowe.

k -= Mumer Pracownic JAWORSKI RARAE  DOMINIK

Pararnetry rachunku bankowego I Rachiunki bankowe -

=]
, Wyptata Wayrdata z
Diata wepist & na i Kawota do kasy BankL 7
&> [20000102 | 0.00

Rys. 1.33 Parametry rachunku bankowego

e Data wpisu - od kiedy dany zapis ma obowigzywac

e Wypftata na ROR

e Kwota do kasy

e Wypfata z banku - wybodr, z ktérego rachunku bankowego bedzie przelewane

wynagrodzenie

Rachunki bankowe
Z tego poziomu mozemy przypisac¢ rachunek bankowy. Program moze rozdzieli¢ wyptate
maksymalnie na 3 czesci — na dwa rachunki bankowe (mozna wpisa¢ dla kazdego z
rachunkéw maksymalng kwote, ktéra trafi na ten rachunek, wtedy reszta wyptaty
zostanie przestana do kasy, badz okresli¢ tez, ze cze$¢ kwoty ma trafi¢c do kasy a

pozostata na rachunek bankowy).

- Murner Pracownik JAWORSKI RAFAL  DOMINIEK
Pararnetry rachunku bankowego I Rachunki bankowe
L 4 =08
Blokada
Lp a| SKE |Mumer banku| Mumer rachunku Max kwiota tachir
| 1l Fils] 1020285 0000570202 195500 .00

Rys. 1.34 Rachunki bankowe
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e Lp. - liczba porzadkowa

e SK

e Numer banku

e Numer rachunku

e Max kwota - maksymalna kwota, ktéra moze by¢ przelana na rachunek (kwota
zero oznacza brak ograniczen)

e Blokada rachunku — nieaktywne rachunki mozna blokowac
1.3.5 Pozyczki

1.3.5.1 Pozyczki

W tym miejscu mozemy ewidencjonowaé réznego rodzaju pozyczki zaciggniete przez
pracownikéw, ktore wystepujg w firmie. Wprowadzone tu dane pobierane sg do Plac i
stamtad poprzez uruchamiane funkcje nastepuje automatyczne przepisanie potrgcania do

listy ptac oraz obnizanie stanu zadtuzenia po dokonanym potraceniu z wynagrodzenia.

Zyroveanie

: Rodeaj pozyczki KZP Kasa Zapomogowo Podyczkawa - 44 =0 QJ
Data : " - Kwata Kwota startowal Rok | Miesiac Data
przyznania s DDZYCZk" llost rat odsetek e | zachuzZenia start | start |zakoriczeniased
[ [2009-05-01 15 000.00 30 150.00 500.00 15 000.00¢ 2009 5

Rys. 1.35 Pozyczki
e Rodzaj pozyczki - wybierany z listy wyboru (wykaz dostepny w Stowniku
kadrowym pod kodem stownika POZYCZKI)

e Data przyznania

e Kwota pozyczki
e IloSC rat

e Kwota odsetek

e Rata

e Skfadka

o Wktad

e Kwota startowa zadtuzenia
e Rok start

e Miesigc start
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e Data zakoriczenia spfaty

e Opis
e Zyrant 1
e Zyrant 2

1.3.5.2  Zyranci

Jezeli pozyczki wystepujqce w firmie zyrujgq pracownicy to tu bedziemy mieli podglad kto
komu zyrowat.

Zatrudnienie od 2009-02-08 00:00:00

== Mumer 395 Pracownik PATERA MARIAN
Pozyczki I Fyrowanie

MLIMEr " " " " Rodzaj
@ ewidenc\,rjn\,r‘ MNazwisko Irmie Irmie drugie | SR |
o> |0003 BORKEOWSET JACEK JAKIE k2P

Rys. 1.36 Zyrowanie

1.3.6 Wydruki pism

Wydruki pism umozliwiaja uzytkownikowi drukowanie wydrukéw wedtug wczesniej
przygotowanych wiasnych szablonéw. Tworzenie szablonu wydruku odbywa sie w
programie MsWord w wersji co najmniej 2003. Dzieki wstawieniu w szablon odpowiednich
znacznikdw w trakcie wydruku zostang podstawione wartoéci z bazy przeliczone na
odpowiednig date, ktorg nalezy wpisa¢ w polu data w formacie rrrr-mm-dd. W przypadku
nie wypetniania pola data program podstawia date biezaca z serwera. Po pojawieniu sie
wydruku na ekranie uzytkownik sam moze edytowa¢ dany wydruk, a nastepnie go
wydrukowac. Aby stworzone szablony pojawity sie w oknie nalezy zadeklarowaé je w

stowniku Wydruki wltasne.

Dostepne znaczniki:

Dane firmowe

f_nazwal - pierwszy czton nazwy firmy

f_nazwaZ2 - drugi czton nazwy firmy
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f_nazwa3 - trzeci czton nazwy firmy
f_miejscowosé - miejscowosé
f_ulica - ulica

f_numer - numer

f_kod - kod pocztowy

f_poczta - poczta

f_nip - NIP
f_regon - REGON
f_krs - KRS

f_kapital - Kapitat Zaktadowy

Dane kadrowe

nr_kadrowy - numer kadrowy
nr_ksiegowy - numer ksiegowy
imie - imie

nazwisko - nazwisko

pesel - numer pesel

d_urodzenia - data urodzenia

nip - numer nip

plec - ptec

stan_cywil - stan cywilny
nazw_rodowe - nazwisko rodowe
imie_ojca - imie ojca

imie_matki - imie matki

miejsce_ur - miejsce urodzenia
d_zatrudnienia - data zatrudnienia
nr_aktosobowych - numer akt osobowych
dzial - dziat

d_angazu - data angazu
d_od_angazu - data obowigzywania angazu od
etatc - wartos¢ etatu stownie

etatn - wartos¢ etatu numeryczna
kategoria - kategoria

stanowisko - stanowisko

wynmc - wynagrodzenie miesieczne
stawg - stawka godzinowa

um_numer - numer umowy
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kod_umowy - kod umowy
formz - forma zatrudnienia

d_end_umowy - data zakonczenia umowy

Dane adresowe pracownika

Adres zameldowania.

zd_kod - kod

zd_poczta - poczta
zd_miejscowosc - miejscowos¢
zd_ulica - ulica

zd_nr_domu - numer domu

zd_nr_lokalu - numer lokalu

Adres zamieszkania.

zm_kod - kod

zm_poczta - poczta

zZm_miejscowosc - miejscowosé
zm_ulica - ulica

zm_nr_domu - numer domu
zm_nr_lokalu - numer lokalu
us_nazwa - nazwa Urzedu Skarbowego
us_poczta - kod Urzedu Skarbowego
us_miejscowosc - miejscowos¢ Urzedu Skarbowego
us_adres - adres Urzedu Skarbowego
nfz_kod - kod NFZ-tu

nfz_opis - nazwa NFZ-tu

Adres korespondencji.

kor_kod - kod

kor_poczta - poczta
kor_miejscowosc - miejscowos¢
kor_nr_domu - numer domu

kor_nr_lokalu - numer lokalu
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1.4 Rejestr umow bezosobowych

W tym miejscu rejestrujemy kolejne umowy bezosobowe ze zleceniobiorcami badz
pracownikami. Najpierw wybieramy rodzaj umowy dostepny w liscie wyboru (lista
dostepna jest w Stowniku kadrowym pod kodem stownik ZLEDZ), a nastepnie

okreslenie czasu trwania umowy, sktadek spotecznych i obowigzujacych stawek umowy.

t Aktywne umowey w | Wszystkie okresy 7 Zlecenie - & Chorohowe | @) Podatek i ZUS | &Rachurki barkowe | 55 Drukuj umowe 55 WydrLki pism
IL{IW i ?&d i :\lﬂms il Z/P ewr\ichiJer?wecryjn Nazwisko ‘«—»EJ Imie ‘«—»EJ Imie drugie\\_ﬁ Data umowy Data od Data do rozv%?a_t:ania §
z 8] 1 z o003 TRZMIEL MAGDALEMA, MARTA, 2009-01-08 :2009-01-02 :2009-01-31 §
z 8] 2 P 0001 JAWORSKT RAFAL DOMIMIK 2009-01-02 :2009-01-01 :2009-11-15 é
z 8] 3 z 00o& CZA8IKOWSKT JaklUE 2009-02-01 :2009-02-01 :2009-12-31 5
& |z B4 7 ooos TRZMIEL MAGDALENS, MARTA, 2000-02-01  2000-02-01  2009-06-30 &
=

FS
Zleceniobiorcaemeryt| [¥] Tak Rentowe Tak Chorobowe Mie Zdrowoire Tak Kod uhezpieczenieimlluu-Dsoha wyk.um.zlec.w|
Firrna emerytane Tak Rentowe Tak Wypadkowe Tak FP Mig FESP Nig

Kwiota Loy 0.00 Ubezpieczyciel Yo Kioszhdw W2Ar wydrLku Lmoey u]
Kwiota ryczattu 0.00 Sk, Ubezpieczenia 0.00 Trest umowy | Konwdj towaru,

Stawka godanowa 0.00 Id kadrowy

Rys. 1.37 rejestr uméw bezosobowych

e Umowa - rodzaj umowy

e (Oddziat - oddziat

e Numer umowy - kolejny numer umowy w obrebie roku kalendarzowego i oddziatu

e Z/P - wyrdznik zleceniobiorca czy pracownik

e Numer ewidencyjny — numer ewidencyjny pracownika lub zleceniobiorcy

e Nazwisko, Imie i Imie drugie - pola uzupetniane przez program na podstawie pol
Z/P i Numer ewidencyjny

e Data umowy — data podpisania umowy

e Data od - data obowigzywania umowy od

e Data do - data zakonczenia umowy (pusta oznacza umowe bezterminowa)

e Data rozwigzania - wypetniamy ja, jesli umowa zostaje rozwigzana przed jej
zakonczeniem

Oraz

e FEmerytalne, Rentowe, Chorobowe, Zdrowotne - sktadki ZUS umowy
Zleceniobiorca

e Emerytalne, Rentowe, Wypadkowe, FP, FGSP - skfadki ZUS umowy Firma

e Kod tytutu ubezpieczenia

e Kwota umowy — kwota catej umowy (jesli istnieje)

e Kwota ryczattu

e Stawka godzinowa

e Ubezpieczyciel
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e Skt. Ubezpieczenia — kwota sktadki
e Id kadrowy - identyfikator kadrowy
e 9% Kosztéw uzyskania
e  Wzér wydruku umowy

e Tres¢ umowy

1.4.1 Chorobowe

Rejestracje chorobowego rozpoczynamy od wybrania witasciwego kodu ze Stownika

nieobecnosci.

Nastepnie nalezy podac¢ date rozpoczecia i zakonczenia czasu nieobecnosci. Jezeli czas
nieobecnosci jest z zakresu kilku miesiecy obliczeniowych, to nalezy takg nieobecnosc
wprowadzi¢ w kilku zapisach ograniczajac je do jednego miesigca. Okreslamy tez rodzaj

wprowadzonej nieobecnosci:

o zwykla

e storno (konieczno$¢ korekty na zero nieobecnosci wyptaconej w zamknietym juz
miesigcu kalendarzowym)

e wyrownanie (korekta wynagrodzenia chorobowego lub zasitku ze wzgledu na

koniecznos$¢ zmiany stawki)

Ostatnie dwa pola Rok i Miesiac okres$lajag, w ktérym miesigcu wyptatowych dana
nieobecnos$¢ bedzie wyptacona. Liste ptac, na ktérej dane chorobowe bedzie wyptacone
wybieramy w polu - Wypfata na liscie (lista ptac musi by¢ najpierw utworzona a
zleceniobiorca na niej dodany). W zaleznosci od kodu nieobecnosci i jej rodzaju zostajq

uzupetnione kody ZUS-owskie Swiadczen na potrzeby programu PLATNIK.

Chorobowe - 7 Magwisko TREMIEL MAGDALEMA  MARIA

L =09
i Kod riecbecnosc Dataod & Data do n Rodza] far Jl = CigghosC | Rok | Miesiac Nali;zac’
LIMNIaey hieobecnosc walhienia = zasitek
(3[4 001 - Zwolnierie lekarskie  2009-01-01  2009-01-15 2wyl 455646/ 14 15 2009 1]

F=

Tlosc dni 15 Stawka obliczona Data wphywy L4 [2009-01-02
kod Zus 313 Stawkakorekta Data wyptaty

Procent Zus 20.00 Kwota zasitki Wiyrtata na liscie |

Rys. 1.38 Nieobecnosci bezosobowe
e Numer umowy

e Kod nieobecnosci
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e Data od
e Data do
e Rodzaj nieobecnosci

e Numer zwolnienia

e Ciggtosé
e Rok
e Miesigc

e Nalicza¢ zasitek

e Ilos¢ dni

e Kod ZUS

e Procent ZUS

e Stawka obliczona
e Stawka korekta

e Kwota zasitku

e Data wptywu L4
e Data wypftaty

e Wyptata na liscie

1.4.2 Podatek i ZUS

W zaktadce tej mozemy okresli¢c indywidualnie kwote limitu ZUS z poprzedniego lub
innego zaktadu pracy lub indywidualng stawke podatku w przypadku, jesli dany
zleceniobiorca przekracza w danym roku podatkowym odpowiednio albo limit ZUS lub
informuje nas o przekroczeniu progu podatkowego. Data od okresla, od kiedy

indywidualne wskazniki bedg uwzglednione.

Podatkii ZUS -= 2 Magwisko TRZMIEL MAGDALEMA MARLA

T e =060
ZUS poprzedi Procent
Data od . zakfad podatku
o |2009-08-13 5 600,00 32.00

e Data od - data, od kiedy obowigzujg dane

e ZUS poprzedni zaktad - obowigzujacy tylko w roku kalendarzowym zgodnym z
Datg od

e Procent podatku - obowigzujacy tylko w roku podatkowym zgodnym z Datg od
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1.4.3 Rachunki bankowe

Patrz punkt 1.3.4
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2 Stowniki
2.1 Skiadniki kadrowe

2.1.1 Dane identyfikacyjne

W tym miejscu nalezy uzupetni¢ informacje, ktére pdzniej wykorzystywane bedg miedzy
innymi do drukowania pism kadrowych i ptacowych, generowaniu automatycznych plikow
do innych programow tj. Ptatnik, PFRON czy NFZ-SKO.

Data obowigzywania od - okresla, od kiedy dane informacje obowigzuja.

(orecervicre

Data ohowigzywania od

o> |2007-01-01

FS
Skrdit nazwy w PFROM Mazwa sadu pracy |Rejn0wy Sad Pracy |
Murmer w rejestrze PFROM Adres sadu pracy |31 - 547 Krakodw, ul. Przy Rondzie 7 |

Osoba upowazniona do zapisu w PFROMN | |

Skrdt nazwy w Platriku |DEMO | Reprezentant 1 |Elagirﬁski Aleksander |

Skrdt nazwy we MEZ - SKO | | Reprezentant 2 | |

Mazwa urzedu skarbowego |Urza_d Skarbowey |

Mazwa con |Krak0'w - Podgdrze |

Kod pocztomey 30-415 Migjscomost Krakdw:

Ulica Wadowicka 10

Imie (PIT) 1AM Mazwisko (PﬂKOWALSKI Sciezka do importu |c:\

Rys. 2.1 Dane identyfikacyjne

2.1.2 Nieobecnosci limitowane

W tym miejscu nalezy okresli¢, ktére z nieobecnosci bedq podlegac limitom i wpisaé

jakim.

Zaznaczone pole Kartoteka urlopowa oznacza, ze dana nieobecno$¢ bedzie

przenoszona automatycznie do kartoteki urlopowej.

W pole Limit wspélny nalezy wpisa¢ we wtasciwych kodach nieobecnosci urlopowych 1

(w przypadku urlopu podstawowego) lub 2 (w przypadku urlopu Dodatkowego).
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W pole Limit godzin mozemy podac¢ albo limit godzin lub -1.00 jesli limit ma by¢

kontrolowany z liczby godzin wpisanych w kartotece urlopowej przy urlopie naleznym.

W pole Limit dni mozemy podac liczbe dni limitu.

Zaznaczone pole Kartoteka zawieszen oznacza, ze dana nieobecno$¢ bedzie

przenoszona automatycznie do kartoteki zawieszen.

Zaznaczone pole Okresy niesktadkowe oznacza, ze dana nieobecnosé¢ bedzie

przenoszona automatycznie do kartoteki okreséw niesktadkowych.

[ Migobecnodci lirmitowans

kod Cipis . as kartoteka Lirnit - | Limit | Kartoteka Ckresy
riech * kodsd Nazwa kodu nisabecnosci utlopowea | wespolny & | Limit: godzin dni zawieszer | nieskiadkowe
102 LI-P Mieohec, Lspravw, tatna

103 L-Z Dzier wolny -zrmiany

104 LI-B Badania okresowe

106 Q02 Opieka -zdrowe deiecko
107 QoD Delegacia

102 LICK Urlop okaolicznosciowy
109 Lz Urop wypoczynk, zaleghy
110 WWES WeEwania Lrzedowe
111 G2k Urlop szkolny

113 LK, Urlop krwiodawstwo
115 LIPP Ulop na poszukiveanie pra
116 UZD Urlop zdromeotiy

117 oD Oddelegowania patne
201 p-z Preyiecie -zwolnisnie
202 BEZ Urlop bezptatiny

203 TILIR Mieob, usprawied!, nigpdatn
204 T Mieoh. nieuspr . -nieptatna
205 BEP Urlop bezpt.-inna praca
301 ROD Zasitek rodzinny

302 MaC Zasitek macierzyrizki

303 POR Zasitek porodowy

304 W'l Zastek wychowawczy
305 PIE Zasztek pielegnacyiny
306 WYR Zasiek wyrtwnawczy

o s T Tuiel L. LTt | B i

O tgpachiRd - Elnpajac |

8013 A O 4 ] a1  af s s s s

1000000000000000000000004d
3 P 3 P ] e B P ] s s

[=iu}

Rys. 2.2 Nieobecnosci limitowane
e Kod nieobecnosci
e Opis kodu nieobecnosci
e Nazwa kodu nieobecnosci
e Kartoteka urlopowa
e Limit wspdiny
e Limit godzin
e Limit dni
e Kartoteka zawieszen

e Okresy niesktadkowe
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2.2 Oddziaty

Stownik zawiera wykaz oddziatow firmy. Z wprowadzonych tu danych program korzysta

podczas narzucania numeracji narastajgcej w rejestrze umdw obcych.

i Druku wykaz oddziattw

Ddlélggm i Mazwa oddzizh

= [D DEMO

T iMOpUOHad - E[T42E5 |

Rys. 2.3 Stownik oddziatow
e Kod oddziatu - wewnetrzny kod oddziatu w firmie

e Nazwa oddziatu - petna nazwa oddziatu

2.3 Stawki dodatku funkcyjnego

Stownik zawiera szczeble dodatku funkcyjnego wraz z odpowiednimi przedziatami
procentowymi.

Z wprowadzonych tu danych mozemy pdzniej skorzystac przy wypisywaniu angazu.

r - -
Stawki dodathku funkcoyinego

i =4Drukui stawki dodatku funkcyineao

Szczebel a4 Procent od Procent do gﬁ

a1 10 a0 é_'

oz 50 100 =

2> |03 100 200 g
&

E

[

Rys. 2.4 Szczeble dodatku funkcyjnego
e Szczebel - szczebel dodatku funkcyjnego
e Procent od

e Procent do

2.4 Kategorie zaszeregowania

W stowniku mozna wpisa¢ kategorie zaszeregowania wraz z odpowiednimi przedziatami
stawek miesiecznych oraz godzinowych. Dane tu wprowadzone mozna podzniej
wykorzysta¢ podczas wypisywania angazu, przypisujac wiasciwg kategorie

zaszeregowania.
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Kategarie zaszeregowania

¢ =4 Druku kategorie zaszeregowania

Kategoria Stawka Stawka Stawka Stawka

L

ZASZErEQOWa rmiesieczna o miesieczna do godzinowa od godzinowa do =

u} 0.00 1 500.00 0.00 a8.00 Eﬁ

1 1 500.00 3 000.00 8.00 15.00 3

or |2 3000.00 5 000,00 0.00 0.00 5
[wiy

%\

[

Rys. 2.5 Kategorie zaszeregowania
e Kategoria zaszeregowania
e Stawka miesieczna od
e Stawka miesieczna do
e Stawka godzinowa od

e Stawka godzinowa do

2.5 Stownik kadrowy
Gtéwny stownik zasilajacy prace w Kadrach i Pfacach. Nie zaleca sie usuwania kodéw czy
jego pozycji. W razie braku jakiej$ pozycji nalezy doda¢ nowa, a nie modyfikowac juz

istniejgce.

Stovwerik kadrowey

i 54 Drukui stowerile kadr oy

kod siownika & Opis Status = gﬁ
TRYEMAUKI  Trvb nauczania l
TYPIDENT Typ identyfikatara =
T TULMALK Tt nakowy =)
TYTULSPOR Tytuby spoznien &
LIBEZPIECZ Lbezpieczyciels o
LR RR Rok O -
URLGCDZDM Urlop godziny f dni [l —
WKELTALC WYKSETALCENIE |
WYRKSZTICD Wyksztacenie dla S0D |
WYT-ETATU Whymiar etatu |
ZAJECSAD Zajedia sadownicze Ol
ZLEDZ Fodzaj umowey |
o |ZLEFR Prac/Zleceniobiorca L1 -
Stowenik kadrowy specyfikacia
i <5 4p
[Wal's kod pozyji Dpis Parametr | Status
1 7 Zleceniobiorca 1
N P Pracourik |

Rys. 2.6 Stownik kadrowy
e Kod stownika - kod stownika
e Opis - krétki opis stownika

e Status - aktywno$¢ danego kodu
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Ze stownikiem powigzane s jego pozycje

e Lp. - liczba porzadkowa
e Kod pozycji

e Opis

e Parametr

e Status - aktywnos¢ danej pozycji w kodzie stownika kadrowego

2.6 Sposoby rozwiazania umowy o prace

Stownik zawiera stosowane w danej firmie sposoby rozwigzywania umoéw o prace
wykorzystywane nastepnie przy zwalnianiu pracownika oraz drukowaniu Swiadectwa

Pracy.

: Sposoby rozwizania urnowy O prace

i A4 Drukui sposoby rozwigzania UMowy o prace

=

Lp Mazuwa

bez wypowiedzenia (art 30 & 1pkt. 2 wzw, 2 art 52)
areszt

biez wypowiedzenia (art, 30 51 pkt,2)

emerytura

na mocy porozumienie stronfart.30 5 1 gkt 1 kp)
porozUmienie zaktaddwe pracy

piovy do zasad, szt wojsk,

przen.do rezerwy

przez zaktad art 52 k.p.

przez zaktad bez winy art 53

renta

wiyjazd na export

wiyp przez zakiad 2 prey.ekon.

o =
oo im i i o na e

=
M

—
w

FS

Opis na mocy porozumienie stron (art,20 § 1 pkt.1 kp)

A1 iWOpATRY - BloH3jaS |

Rys. 2.7 Sposoby rozwigzywania umowy o prace
e Lp. - liczba porzadkowa
e Nazwa - skrdocona nazwa sposobu rozwigzania umowy o prace

e Opis — petny opis sposobu rozwigzania umowy o prace

2.7 Miejsce pracy
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W stowniku mozemy wprowadzi¢ podziat na miejsca pracy w zaleznosci od potrzeb firmy,

ktéry pdzniej mozna przypisac¢ pracownikom i zleceniobiorcom. Podziat ten mozna pdzniej

wykorzystac przy robieniu ré6znego rodzaju zestawien czy to z kadr czy ptac.

i Migjsce pracy

{54 Drukuj misjsca pracy

Identyfikator . "y
kadrowey Oddziat Purikt Migjsce pracy
Biuro Demo Biuro
o [Warsztat D Krakdw Wiarsztat

Rys. 2.8 Miejsca pracy

e Identyfikator kadrowy — skrotowe oznaczenie miejsca pracy

e Oddziat - oddziat, w ktérym znajduje sie dane miejsce pracy

e Punkt - punkt, w ktérym znajduje sie miejsce pracy

e Miejsce pracy — konkretne miejsce pracy

2.8 Wykaz stanowisk

Wprowadzamy w bazie nazwy stanowisk oraz ich kody, ktore pozniej wykorzystywane sg

przy obstudze programu (wypisaniu angazu) oraz zestawieniach statystycznych.

Wykaz stanowisk

Z DpICHRI - (23S |

i =4 Druku stowenik stanowisk

star?u:uovgiska Iazwa stanowiska kod Gus Kiod Sod = Db?}zéac =
dyr adrnin dyr. d.s. administracyinych I:I
dyr handiu dyr. d.s. handiu i rarketingu I:I
dyr. prod dyr. produkcii, gt technolog I:l
ot =p df= gt =p. d.s. handlu zagranicznego [
ot. mechan p.o. of. mechanika, p.o, z-oy kierownika rozeswu ]
oty ksi gty ksiegowey ]
kigr handl kigrowenik dz. handlowego |
kier prod z-ca dyrektora produkcii I:I
kietomyca kierowca I:I
kigr ok kierorwenil: I:l
laborant: laborant [
rmarketing pracownik dziafu marketingu ]
poszefa pr po. szefa produkc ]
pracowhil pracovtil; of produkc |
prezes prezes I:I
przedstawh przedstawe handloey I:I
rozwiaj spr z-ca dyr, d.s. rozwoju sprzedazy I:l
=p,hiandl specjalista d.s, handlu ]
spd/sadmmin sp, ol.s. osobowych | administracyjoych ]
spreatacs sprzataczka ]
sprzedawca sprzedawca |
szef kontr szef kontrali jakosc, ot sp. d.s, HACCP I:I
z-ca ot ks z-ca ot ksiegowego I:I

57 IMOpATHRI - ElIapeS |
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2.9

Kod stanowiska — wewnetrzny kod w firmie

Nazwa stanowiska — petna nazwa stanowiska

Kod GUS - kod stanowiska wg ewidencji GUS

Kod SOD - kod stanowiska wg ewidencji SOD

Czy obnizac etat do 7/8 - czy obnizac etat o 7/8 w przypadku niepetnosprawnosci

pracownika

Wykaz kodow GUS miejscowosci

Wykaz koddéw GUS miejscowosci stuzy do przypisania w zaktadce adresy wtasciwego kodu

pracownikom i zleceniobiorcom w przypadku uzytkowania programu NFZ-SKO.

Kod GUS - kod wg ewidencji GUS
Miejscowos¢

Gmina

Powiat

Wojewddztwo

Rodzaj gminy

2.10 Wykaz urzedow skarbowych

Stownik zawiera dane urzedéw skarbowych. Przypisujemy go pracownikom i

zleceniobiorcom w zaktadce Adresy w rodzaju adresu Zamieszkania w celu wydrukowania

rocznego zeznania podatkowego.

A4 Drukuj weykaz urseddwe skarbomeych
Kod - " SN (pry
Lp. & Mazwra pocztowy MigjscovwosC Llica %
242 Urzad Skarbowey 52-206 Wathrzych ul, Uczriceska 21 T
349 Urzad Skarbowy 55-100 Wy oy ul, T, Kosciuszki 17 S
250 Urzad Skarbowey Wrockaw-Fabryczna 53-238 Wrochaw ul, A, Cstroweskisgo S g
251 Urzad Skarbowey wWiockaw-krzyki 53-310 Wrochaw ul. Sztabowea 100 g
352 Lrzad Skarbowy Wrodaw-Psie Pole 50-231 Wyroctaw ul, Trzebnicka 33 &9
o
2532 Urzad Skarbowey 59-200 Lubar Ul Stara 1 =
254 Lrzad Skarbowey 53-300 Lubin ul, Marii Curie Skiodawskie) « || |
4| | 3
-5
Mazwa Col. | | Hazwa banku |NEIP Of0 Wrockaw |
Telsfan | | Konto PIT  |17101016740004332223000000 |
= | | Konto'WAT |E|?10 1016740004332222000000 |
ax
| | Konto CIT |2DlD1016?40004332221000000 |
ernail
kontodoch |0510 1016740004332231000000 |
W | |
Kontowyd |5510 1016740004 332230000000 |
konto in.d. |11101016?4000433222?000000 |

Rys. 2.10 Stownik urzedow skarbowych
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Lp. - liczba porzadkowa

Nazwa - nazwa urzedu skarbowego

Kod pocztowy - kod pocztowy urzedu skarbowego

Miejscowos$¢ — miejscowos¢ urzedu skarbowego

Ulica - ulica urzedu skarbowego

Nazwa cd.

Telefon
Fax
Email
www

Nazwa banku
Konto PIT
Konto VAT
Konto CIT

Konto doch - dochody budzetowe panstwowej jednostki budzetowej.
Konto wyd - wydatki budzetowe panstwowej jednostki budzetowej
Konto In.d.

- pozostate dochody z tytutu podatkowych

naleznosci budzetowych

2.11 Stownik ZUS

niepodatkowych

Stownik zawiera zbidér tytutdw koddw ZUS, wediug ktérych nalezy wypetnia¢ stosowne

dane kadrowe.

[ stownik zUs

¢ 4Dk stowrik ZUS

Kod showenika 4

Maska Mazwa

16 w0 kody okresdw pracy gdrnicze] do ZUS RGA
17 | Symbol oznaczania phoi
15 ® kod terminu przesytania deklarac
19 ® Kod zgtoszenia zrmiany fkorekty darych
20 ® kod rodzaju dokurnertu
21 ® kod rodzaju zgloszenia czionka rodziny
22 ® kod rodzaju zgtoszenia rachunku bankowego
23 ® Kod rodzaju zgtoszenia adresu prowadz, deiatalnosc
24 KK Rodzaj swiadczenia
25 KK Rodzaj swiadczenia i praerwy
26 KK Kod oddzizhy wWojewddzkiego MFZ
27 ® Kod stopnia niepetosprawnosc
o |28 ® kod infor.o przekr roczne] podst, weyrn skt ub, ey ren

[ Stowik ZUS specyfikacia

WartosS &

Opis

informacia praekazana preez ubezpieczonego,

rJ

informacia praekazana preez pratnika skiadek

informacia praekazana preez ZUS
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e Kod stownika

e Maska

e Nazwa

e [ powigzane z nimi wartosci danego stownika
e Wartosc

e Opis

2.12 Status dnia

Wprowadzamy tu dni, ktére w danym roku sg $wietami (dni wolne od pracy) lub chcemy
zmieni¢ status dnia wolnego na dzien roboczy (np. gdy odpracowujemy dzien roboczy w
sobote i nie chcemy zeby program za taka sobote naliczat dodatki za dzien wolny). W
przypadku, jesli dane swieto jest Swietem statym nie wypetniamy pola rok. W przypadku

$wiagt ruchomych pole rok nalezy wypetnié.

A4 Druku status dni

Rok & Miesias a|Dzieri a| Status dhia Opis
1 1 Swieto
5 1 Swigto
5 3 Swigto
11 1 Swieto
11 11 Swieto
1z 24 Swigto
o 12 25 |Swieto
12 26 Swigtao
2007 4 g :Swista
2007 4 9 Swigto
2007 & 7 ‘Swigta
2007 g8 15 Swieto
2009 4 13 Swieto
2009 & 11: Swieto
2009 a 14 Swisto Wiolne za 15,08, 2009
2009 g8 15 Swieto

Rys. 2.12 Stownik $wiat
e Rok - rok
e Miesigc — miesigc
e Dzien - dzien
e Status dnia - status dnia, oznaczajacy, w jaki sposob ma by¢ traktowany dany
dzien

e Opis

2.13 Kalendarz zmianowy
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To roczny stownik konieczny do obstugi harmonogramoéw. Okodowujemy w nim
poszczegdlne zmiany pracy, godziny rozpoczecia a takze czas pracy. Po przygotowaniu

tego stownika mozemy dopiero przygotowywac Standardy kalendarzy.

Jezeli w nowym roku kalendarzowym Kalendarz Zmianowy nie ulega zmianie to mozna
wykorzystac funkcje Przepisz na nowy rok, ktéra przepisze na nowy rok tylko te kody,

ktérych status jest niezaznaczony.

{Rok | 2009 > 54 Drukuj kalendarz zrianowy |5\g Przepisz na nowy rok
kalelf‘nodcérza &} Zmiana ro?;:oocjczgiia rozp;qjggzt:cia glloodszcin rﬂior‘usﬁt goclilzoiricnoc mirI1|DutS$10c Informacje Status

> 10 1 6 0 8 0 0 0
11 1 7 0 8 0 0 0
12 1 6 0 4 0 0 0 1/2 etatu
. 18y 1 TEN D 0 0 0 1f2etatu
20 2 14 0 8 0 0 0 II zmiana
22 2 14 0 4 0 0 0 II zmiana-pdt etatu
. S0 22 0 8 0 0 0 Il zmiana
90 0 0 0 0 0 0 0 :dzieri wolny/swieto

e Kod kalendarza - kod kalendarza

e Zmiana - numer zmiany

e Godzina rozpoczecia — godzina rozpoczecia pracy

e Minuta rozpoczecia — minuta rozpoczecia pracy

e Tlo$¢ godzin - ilo$¢ godzin pracy

e TIlo$¢ minut - ilo$¢ minut pracy

e Tlo$¢ godzin noc - ilos¢ godzin pracy w nocy

e Jlos¢ minut noc - ilo$¢ minut pracy w nocy

e Informacje - informacje dodatkowe o danym kodzie

e Status - status danego kodu kalendarza

UWAGA I!I!
Po wykorzystaniu juz w ktérym$ miesigcu danego roku kalendarzowego kodu

kalendarzowego nie wolno juz modyfikowa¢ informacji z nim zwigzanych.

2.14 Kody pracy w tygodniu

W tym miejscu mozna wpisa¢ okodowanie w poszczegdlne dni tygodnia dla standardéw
kalendarzy. Nastepnie uruchamiajac, co miesigc funkcje Wygeneruj standardy kalendarzy

program przygotuje nam automatycznie standardy kalendarzy.
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Jezeli w nowym roku kalendarzowym Kody pracy w tygodniu nie ulegajg zmianie to

mozna wykorzysta¢ funkcje Przepisz na nowy rok, ktéra przepisze wszystkie kody

aktywne na nowy rok kalendarzowy.

[ Koy pracy s tygodiu

:Rok | 2009

“:\\ Przepisz na niovwy rok

karl\njal-riwncjl:rrza & | Poniedziatek |witorek| Sroda | Czwartek| Piatek [ Sobota| Miedziela

1 10 10 10 10 10 ag af

o 2 11 11 11 11 11 =10 QD|
& 12 12 12 12 12 =10 =10]

4 13 13 13 13 13 ag an

= 5Dk kody pracy we tygocdniu

b {MOpaTHRl - Bl |

Mr Zmiana Godzina Godziny W tym godz
rozp. razem nochych
10 1 06 00 o2 oo oo oo
11 1 07 oo 0s oo oo oo
1z 1 o0& o0 04 00 oo oo
13 1 0% 00 04 0o oo oo
20 2 14 00 o0& oo oo oo
22 2 14 00 04 00 oo oo
20 g 22 00 oz oo oo oo
=10] o oo oo oo oo oo oo

Rys. 2.13 Kody pracy w tygodniu

e Numer kalendarza - numer kalendarza

e Poniedziatek - kod kalendarza obowigzujgcy w poniedziatek

o Wtorek - kod kalendarza obowigzujacy we wtorek

e Sroda - kod kalendarza obowigzujacy w érode

e (Czwartek - kod kalendarza obowigzujacy w czwartek

e Pigtek - kod kalendarza obowigzujacy w pigtek

e Sobota - kod kalendarza obowigzujacy w sobote

e Niedziela - kod kalendarza obowigzujacy w niedziele

2.15 Czas pracy

W zaktadce wpisujemy liczbe dni i godzin pracy w poszczegdlnych miesigcach w danym

roku kalendarzowym obowigzujacych w firmie.

W przypadku

rozliczenia godzin

nadliczbowych w systemie kwartalnym nalezy podac takze i te godziny.

Wprowadzone tu dane biorg czynny udziat w naliczaniu ptac.
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: Rok kalendarzowy | 2009 - |
kg : : ™
Liczba dni prac Marinalny czas pracy - godein Marminalny czas pracy - kwartalne rozliczenie
Styczert [ 21 168 [ 0
Luty oz 160 [ 0
Marzec ’—22| 176 I—D‘
Kwiecieri [ 2 168 [ 0
Maj = 160 [ 0
Ceerwiec [ 2 168 [ 0
Lipiec [ = 154 [ 0
Sierpiert oz 160 [ 0
Wrzesien ’—22| 176 I—D‘
patdeierk | 22| 176 [ 0
Listopad [T 160 [ 0
Grudzieri [ 2 168 [ 0
.
. e —————————— <

Rys. 2.14 Czas pracy

2.16 Przegladarka kadrowa

Przegladarka kadrowa stuzy do tworzenia zestawien na podstawie wprowadzonych
danych kadrowych. W standardzie przegladarka umozliwia drukowanie danych w podziale
na pracownikéw i zleceniobiorcow a dodatkowo jest mozliwo$¢ tworzenia zestawien z
uméw bezosobowych.

Przegladarka daje mozliwos$¢ stworzenia raportu, w ktérym sam uzytkownik zadecyduje,
jakie informacje maja sie na tym wydruku znalez¢ oraz w jakiej formie.

Kazdy uzytkownik posiada dostep tylko do swojej przegladarki, czyli kazda zmiana
parametrow przegladarki bedzie widoczna tylko dla danego uzytkownika. Na przyktad
zmiana w polu Tytut na raporcie bedzie widoczna tylko na raportach drukowanych przez
danego uzytkownika. Pozwala to sparametryzowac przegladarke wediug wiasnych
upodoban.

Po uruchomieniu przegladarki kadrowej w punkcie Stowniki-> Przegladarka kadrowa
nalezy wybra¢ odpowiedni rodzaj przegladarki.

i Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy ~ Dane | Przegladarka pracownikdw P- Tytut |
i 55 Drukuj raport | (B wyczyéé warunki | & Dodaj nowe pale | Przegladarka pracowniko’w‘
Przeglad_arka zleqerjiobiorcow k o
J Lp il Nazwa sktadnika w‘ Tytut na raporcie Kd Przegladarka umow bezosobowych =] | Format kolurnny
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Do wyboru s3q :

Przegladarka pracownikow - obejmuje dane wszystkich pracownikéw
zarejestrowanych w programie majgcych przynajmniej jeden okres zatrudnienia w
rejestrze umow osobowych. Dane pracownikéw ograniczone mogg by¢ poprzez
wybdr w opcji ‘Okres zatrudnienia’.

Przegladarka zleceniobiorcow - obejmuje dane wszystkich zleceniobiorcéw
zarejestrowanych w programie. Przegladarka zwraca biezace dane dotyczace
zleceniobiorcow. W przypadku wyboru w opcji Okresy zatrudnienia — ‘Wszystkie
okresy’ wykazywani bedg tylko ci zleceniobiorcy, ktorzy dostepni sq w rejestrze
zleceniobiorcow jako aktywni.

Archiwalni zleceniobiorcy sa dostepni tylko przy wybraniu w polu Okres
zatrudnienia - 'Wszystkie okresy tgcznie z archiwum’.

Przegladarka umow bezosobowych - zawiera informacje dotyczace wszystkich
zarejestrowanych umoéw bezosobowych. W tym typie przegladarki opcja Okres

zatrudnienia nie jest uwzgledniana

Dodatkowe opcje w przegladarce

Okresy zatrudnienia - jest to stownik zakreséw w ramach, ktérych drukowane sg
dane z przegladarki pracownikéw. Dziatanie tego pola jest takie samo jak
dziatanie tego stownika w rejestrze umoéw osobowych. Czyli

Wszystkie okresy — drukuje pracownikéw aktywnych majacych umowy osobowe
Wszystkie okresy tgcznie z archiwum’ - drukuje pracownikow aktywnych oraz
archiwalnych majacych umowy osobowe

Np. styczen 2009 - drukuje tylko pracownikdéw, ktérzy mieli przynajmniej jeden
dzien zatrudnienia w styczniu 2009 (decyduje o tym data zatrudnienia i data
zwolnienia w rejestrze umoéw osobowych)

Np. 2009 - drukuje tylko pracownikéw, ktorzy mieli przynajmniej jeden dzien
zatrudnienia w roku 2009 (decyduje o tym data zatrudnienia i data zwolnienia w

rejestrze umow osobowych)

Drukuj raport - funkcja drukujaca wczesniej przygotowany raport.

Wyczy$¢ warunki - automatycznie kasuje zawarto$¢ w kolumnach ‘Oper’ i
‘Réwne’.

Dodaj nowe pole - jest to funkcja stuzgaca do dodawania nowych opcji w

przegladarce o ile takie nie zostaty juz dodane.
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Wydruki tworzone sg w ramach odpowiednich okreséw zatrudnienia okreslonych poprzez
pole Okres zatrudnienia, ale w przypadku, gdy chcemy uzyskac¢ dane na konkretny dzien

nalezy uzupetni¢ pole Data biezaca w formacie (RRRR-MM-DD)

(emegmataiosove

! Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy v Dane Przegladarka pracownikow v Tytut
i 54 Drukuj rapart | (& Wyczyée warunki | [ Dodaj nowe pole ]|2009-01-05| &

Tytut — pole za pomocy, ktérego mozemy wprowadzié¢ tytut raportu.

Opcje Okres zatrudnienia, Dane oraz pole Data biezgca pozwalajg wybra¢ nam okreslony
zakres danych natomiast w ramach tych danych mozemy tworzy¢ odpowiedni raport za

pomocg rekordow znajdujacych sie przegladarce.

Wspomniane wyzej rekordy stanowig swego rodzaju opcje selekcji tak jak to jest przy
drukowaniu raportéw tyle ze tutaj kazdy rekord oprocz warunkéw selekcji daje mozliwos¢

deklarowania:

Nagtdwka kolumny (kazdy rekord w przypadku, gdy opcja Druk zostanie zaznaczona na
TAK stanie sie réwniez jedng z kolumn na naszym raporcie) a nazwa kolumny na
raporcie bedzie pochodzi¢ z pola Tytut na raporcie

Formatu wydruku - kazda warto$¢ czy to tekstowa czy numeryczna moze miec rézny
sposob wyswietlania na raporcie. Podstawowe sposoby wys$wietlania zawiera stownik w
polu ‘Format’

Szerokos¢ kolumny - poprzez opcje ‘Szerokos$¢ kolumny’ istnieje mozliwos¢ zmian
standardowej szerokosci kolumny na raporcie. W przypadku, gdy potrzebujemy zmienic

szeroko$¢ ktorejs z kolumn wystarczy odpowiednio zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ parametr.
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Przegladarka kadrowa

! Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy v Dane Przegladarka pracownikdw ~ Tytut [Pracovwinicy zatrudnieni na petny etat| |
i 5% Drukuj raport | & wyczyse warunki | [ Dodaj nowe pole | 2009-01-05
Lp A’ Nazwa skiadnika v&l Tytut na raporcie kokrpap ’g\gé So;téow Opn:raq‘ Rdwne ’ Format Slf;ﬁjrl;aifc l
| 3 Numer ewidencyjny Nurner ewidencyjny [S] Y00 7
|4 Numer ksiegowy Nurner ksiegowy O Y0000 7
| 5 Nazwisko Nazwisko AVHOOOOOOCO0000K 16
s Imnie YOO 16
- 7 Imie drugie Imie drugie O Y X000 16
_ 1. 8 Pesl Pesel AY 00000 12
| 9 Data urodzenia Data urodzenia O 45dd.MM.yyyy 11
| 10 Np Nip O YOO 16
| 11 Seriainumer dowoclu Seria i numer dowodu O AYHOCOOOOCO0000 16
| 12 Imie ojca Imie ojca O AYHOOOOOCOOO000 16
| 13 Imie matki Imnie matki O AY X000 16
| 14 Mazwisko rodowe Mazwisko rodowe O AYVHOCOOOOCOOO00 16
_ | 15 Miejsce urodzenia Miejsce urodzenia O Y X000 16
| 16Pet Plet O 4YX 2
| 17 Obywatelstwo Obywatelstwo O Y XG0 16
| 18 Narodowost Marodowosc O AYHOCOO0O0O0000 16
| 19 Wyksztalcenie Wyksztatcenie O AY 0000000000 16
| 20 Zawddwyuczony Zawdd wyuczony O AYX0000000000XX 16
| 21 Karanos¢ Karalnose O AYHOOOCOCO00O000 16
| 22 Prawo jazdly Prawo jazdy O AY 000000000000 16
_ | 23 Kategoria prawa jazdy Kategoria prawa jazdy O Y X000 16
D24 1 &tan cywilny Stan cywilny O AYXO00OOBOO00X 16
_ | 25 Data angaiu Data angazu O 48dd.MM.yyyy 11
3 26 Etat Etat = 11 £ AY000000MMX 11
27 Etat numeryczny Etat numeryczny [S] 4###0.000 16
| 28 Kategoria Kategoria O 4YX 2
| o Wynagrodzenie zas. Wynagrodzenie zas. O 4#FFF F##0.00 16
| 30 stawka Stawka O 4F### ###0.00 16
| 31 Dodatek brygadzistowski Dodatek brygadzistowski O 4FF## ###0.00 16
D7 G wnlrmuivmug Ci walsmuim m ARHHR FF RO NN 1a

Rys. 2.15 Przegladarka kadrowa
Parametr Druk ustawiony na TAK informuje o tym, Zze dana opcja bedzie réwniez
kolumna w raporcie. Zeby dodatkowo wyeksponowac te rekordy, ktére beda drukowane
na raporcie program podswietla je na kolor zielony.
Parametr Druk ustawiony w opcji Nie dziata tylko, jako opcja selekcji natomiast taka
kolumna nie bedzie drukowana na raporcie.
Kolejnos¢ drukowania kolumn na raporcie w standardzie bedzie taka jak kolejnosc
rekordéw ustalona przez kolumne Lp. W razie potrzeby tg kolejnos¢ mozna zmienié
nadajac nowg liczbe porzadkowg w kolumnie Kolejnos¢.
Sortowanie danych na wydruku nastepuje w takiej kolejnosci, w jakiej wystepujg
kolumny na wydruku. W razie potrzeby porzadek sortowania mozna zmieni¢ nadajac
nowgq liczbe porzadkowa w kolumnie Sort.
Kolumna Oper oraz Réwne stuzy do zadawania warunkow wydruku.
W przykfadzie powyzej dane zostaty ograniczone do pracownikéw zatrudnionych na caty
etat (=1/1). Natomiast na wydruku bedg widoczne kolumny Nazwisko, Imie, Pesel oraz
etat.
Wszystkie zadane opcje selekcji sq potaczone logicznie tqcznikiem i’ czyli gdy:
Nazwisko (~~ K) oraz Etat (=1/1) to na raporcie pojawig sie tylko te osoby, ktdre sg
zatrudnione na caty etat i jednoczesnie ich nazwisko rozpoczyna sie od litery ‘K’ .
Takich warunkéw mozna dodawac¢ wiecej pamietajac tylko zeby zadane warunki

nawzajem sie nie wykluczaty.
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Po sparametryzowaniu catej przegladarki za pomocqg funkcji ‘Drukuj raport” mozna

wydrukowac raport z zadanymi kolumnami.

Przyktad 1. Wydruk zatrudnionych pracownikéw na dzien 2009-02-01, ktorzy majaq

wyzsze wyksztatcenie i majq kategorie Fizyczny.

> Tytut |

i Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy

v Dane Przegladarka pracowniko’w

5 Drukuj raport | (@ wyczysc warunki | [ Dodaj nowe pole ||2009 -02- Dll

Przyktad 2. Wydruk

mniejsze niz 1500 zt.

-

rze kadrowa

i Okres zatrudnienia Wszystkie okresy

pracownikdw majacych w angazu wynagrodzenie zasadnicze

v Dane Przegladarka pracowniko’w

: : Druk Sortow Operac] . Szerokost

Lp a| MNazwa skfadnika Tytut na raporcie kol rap ! owac| ‘ P J| Réwne | Format: kalumny I
| 3 Mumer ewidencyjny Nurner ewidencyiny AY IO 7
| 4 Numer ksiegowy Nurner ksiegowy 4YXXXXXX 7
. S Nazwisko Nazwisko E| AYXXOOOOOOOOX 16
. 6 Imie Imie. AY X000 16
. 7 Imie drugie Imie drugie | 3 AYH0OOOOOOOOOO 16
W] 8 Pesel Pesel | AYXXKHKNHHKKK 12
9 Data urodzenia ‘Data urodzenia (] 45dd. MM, yyyy 11

10 Nip Nip O AYXXCOOOOOOO 16

11 Seria i numer dowodu Seria i numer dowodu O AYXOOOOO0COK 16

12 Imie ojca Imie ojca [=] AYH0OCOOOOOOOG 16

| 13 Imie matki Imie matki O AY XXX 16
14 Nazwisko rodowe Nazwisko rodowe O AYX0OCO00000OK 16

15 Miejsce urodzenia ‘Miejsce urodzenia O AYHO0OO0O00O00O0 16

| 16Pee Plet O 47X 2
17 Obywatelstwo Obywatelstwo (m} AY0OOOOOOOOON 16

| 18 Narodowost Narodowos¢ O AYXHOOCOOO0OC 16
19 Wyksztalcenie Whyksztatcenie = wyzsze - 8 lat 4YXXHOCOCOCOXKXKX 16

20 Zawdd wyuczony Zawdd wyuczony O 4YX0CO00000KXXX 16

| 21 Karalnos¢ Karalnogé 0O AYXHOOCO0O00AN 16
22 Prawo jazdy Prawo jazdy O 4Y X000 16

| 23 Kategoria prawa jazdy Kategoria prawa jazdy O Y0000 16
| 24 Stan cywilny Stan cywilny O AYXXOOOOXXX 16
25 Data angaiu ‘Data angazu (] 48dd. MM, yyyy 11

| 26 ET Al Etat O AY X000 11
27 Etat numeryczny Etat numeryczny O 4###0.000 16

28 Kategoria Kategoria = Fizyczny 4vx 2

29 Wynagrodzenie zas. Wynagrodzenie zas. O 4F### ###0.00 16

> Tytut |

i 54 Drukuj raport | (& Wyczys¢ warunki | (& Dodaj nowe pole |I|

Lp & | Nazwa skiadnika WDJ Tytut na raporcie K 0] rap | g\:rakcl Sort0w| Operat) | Rdwne Format Sﬁ?ﬁ‘.ﬁ: |
|3 Numer ewidencyiny Nurner ewidencyjny O AYXO00K 7
|4 Numer ksiegowy Nurmer ksiegowy O AY 000K 7
|5 Nazwisko Nazwisko AYHOOCOCOOOOO000 16
I e Imnie. AYXOOOO00OOOO0 16
- 7 Imie drugie Imie drugie O AY OO0 16
7 8 Pesel Pesel O AYXKKHHHHKHNHK 12
| 9 Dataurodzenia Data urodzenia O 4add.MM.yyyy 11
TR0 N Nip (m} AYXH0OOOOOOO00 16
| 11 Seriainumer dowodu Seria i nurner dowodu OJ 4YR0000000000CK 16
| 12 mmie ojca Imie ojca =1 A0OO0CO00000 16
| 13 Imie matki Irnie matki O AYXOOOCOOOOOK 16
| 14 Nazwisko rodowe Nazwisko rodowe O Y 00000000000 16
| 15 Miejsce urodzenia Migjsce urodzenia ) AYHOOOCOCCO0OCN 16
™ 16iHec Ple¢ ) 4YX 2
| 17 Obywatelstwo Obywatelstwo O AYHHONNHNHHHNHK 16
| 18 Marodowost Marodowost ) 4Y X000 16
| 19 Wyksztatcenie Wyksztalcenie ) AY XXX 16
| 20 Zawddwyuczony Zawdd wyuczony O AY X000 16
| 21 Karalnost Karalnose O AY X000 16
| 22 Prawo jazdy Prawo jazcly O Y X00000000000MK 16
| 23 Kategoria prawa jazdy Kategoria prawa jazdly O EAEEEETEEET IO 16
| 24 stan cywiny Stan cywilny O AYX00000O00000KK 16
_ | 25 Data angaiu Data angazu O 48dd. MM, yyyy 11
. | ZikiEE Etat () AY 000000 11
| 27 Etatnumeryczny Etat numeryczny O 4###0.000 16
_ | 28 Kategoria Kategoria O 4 2

(3 | 29 Wynagrodzenie zas. Wynagrodzenie zas. < Clagsas #4000 16
30 Stawka Stawka O 4#¥## ###0.00 16

Kadry - 55



Przyktad 3. Wydruk pracownikdw, ktdrzy nie maja uzupetnionego Urzedu Skarbowego w

adresie zamieszkania.

i Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy ~ Dane Przegladarka pracownikdw > Tytut |

i 54 Drukuj raport | (B Wyczyéé warunki | (& Dodaj nowe pole |

Lp A{ Nazwa sktadnika WIJ Tytut na raporcie K D:-.ﬁip E\I;ZIE|SOLEDW| Opearaq ‘ Réwne Format SEDE{L?I_';?_;C

| 3 Mumer ewidencyiny Nurner ewidencyjny O AY X000 7
| 4 Numer ksiegowy Nurner ksiegowy O AYXX000K 7
S Mazwisko Mazwisko AYR0OCOCOCOCON 16

6 Imie Irnig 4Y XXX 16

| 7 Imie drugie “Imie drugie O 4YXXOOOCO0HNNK 16
| 8 Ppesl Pesel O 4YX000000000(K 12
| 9 Dataurodzenia Data urodzenia | 4add. MM, yyyy 11
10 Nip Nip O YOO 16

| 11 Seriainumer dowodu Seria i numer dowodu O AYHOOOO0O00COKK 16
| 12 Imie ojea Imie ojca O YOO 16
| 13 Imie matki Irnie matki O AYHOCOCCOOOO000 16
| 14 Nazwisko rodowe MNazwisko rodowe O AYH0OOO000000C00N 16
_ | 15 Miejsce urodzenia Migjsce urodzenia O AYX0O00000HX 16
16 Plet Plet O 4YX 2

| 22 Prawo jazdy Prawo jazdy O AYXCO00000NCOOK 16
| 23 Kategoria prawa jazdy Kategoria prawa jazdy O YOO 16
| 24 Stan cywiny Stan cywilny O AYXO00OCBAOOK 16
_ | 25 Dataangaiu Data angazu O 4add. MM, yyyy 11
[ 26 | Etat Etat O AY IO 11
_ | 27 Etatnumeryczny Etat numeryczny | 4###0.000 16
| 28 Kategoria Kategoria O 4YX 2
| 29 Wynagrodzenie zas. Wynagrodzenie zas. | 4#### #440.00 16
| 30 Stawka Stawka O 4#### ##40.00 16
_| 31 Dodatek brygadzistowski Dodatek brygadzistowski O ### #4#0.00 16
& | 95 USnazwa Usnazwa &) = I““’_Fl RUHHNHHNNNAK 16
| 96 US miejscowost US miejscowosc OJ * AR EVEVEVER e 16
~ | 97 NFZked NFZ kod O AYXNXHHHHNHK 11

Przykiad 4. Wydruk podstawowych danych zleceniobiorcow.

Kadry - 56

i Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy ~ Dane PrzegIa,darlizleceniobiorco'w ~ Tytut [Dane zleceniobiorcdw| |
i 54 Drukuj raport | @ Wyczyéé warunki | (& Dodaj nowe pole |
Lp & Nazwa skiadnika wﬂl Tytut na raporcie ko:..fap 5\:‘;":& Soratéow‘ 0p2rac1| Rdwne | Format Ségm:ﬂic |
(W] 3 Nurner ewidencyjny ‘Nurner ewidencyjny i AYXKXNKX 7
| 4 Numer ksiegowy Nurmer ksiegowy O AY X 7
| 5 Nazwisko Nazwisko A HCCOCCOCOOCOOC 16
i Al Imie. A HOCCOCOOCO0C 16
| 7 Imie drugie Imie drugie O AY OO0 16
1.8 Pesel Pesel 3] AYHHOOCOO0OK 12
| 9 Dataurodzenia Data urodzenia O AYHOOCOOOK 11
|0 e Nip 2] A X000 16
| 11 Seriainumer dowodu Seria i numer dowodu O AYHOCOCOO0O0ON 16
| 12 Imegjca Imie ojca O Y XHHXHOOHHK 16
| 13 Imie matki Irnie matki O AYHOOOCOOO0COO00 16
| 14 Mazwisko rodowe Nazwisko rodowe O AYHOOOCOO0O0OK 16
| 15 Miejsce urodzenia Migjsce urodzenia O AV HCOOCOOCOO0O0 16
| 16 PRt Plec O 4YX 2
| 17 Obywatelstwo Obywatelstwo O AYXOCCOOOOCOO0 16
| 18 Narodowost Narodowost | Y XHOOOONXK 16
| 19 Wyksztalcenie Wyksztalcenie O A HCCOCCOCOO0O0 16
| 20 Zawddwyuczony Zawdd wyuczony | AR EEEEFEEEEETENE 16
| 21 Karalnos¢ Karalnosc | AYHOOOCOO0O0O0N 16
| 22 Prawo jazcly Prawo jazdly O AYXX00000000000K 16
| 23 Kategoria prawa jazdy Kategaria prawa jazdy O AYHHOOOOHK 16
| 24 Stan cywiny Stan cywilny O AYHHOOHOK 16
| 25 Rachunek bankaowy Rachunek bankowy AYXXXO0000000000 16
| 26 Zameldowanie data od Zameldowanie data od O A0 11
| 27 Zameldowanie ulica - Zameldowanie ulica O AR EEEEEEENE 16
| 28 Zameldowanie nr domu Zameldowanie nr domu | EAREEERETENES 11
| 29 Zameldowanie nr Iokalu Zamneldowanie nr lokalu | 4YXX000000K 11



Przyktad 5. Wydruk informacji o umowach zlecenie i dzieto podpisanych w 2009 roku.

Przegladarka kadrowa

i Okres zatrudnienia  Wszystkie okresy

v Tytut [Umowy zlecenie i dzieto |

v Dane Przegladarka umow bezosobowyci
i 54 Druku raport | & Wyczyéé warunki | (& Dodaj nowe pole |

. : Lp | Druk |Sortow| Operacj . Szerokosé
Lp A‘ MNazwa skfadnika EQI Tytut na raporcie kol.Eap e W ‘ P L -‘I Réwne Format kaluminy ‘

| 3 Numer ewidencyjny Nurmer ewidencyjny A0 7
| 4 MNumer ksiegowy Nurmer ksiegowy O AYXXXXXX 7
| 5 Nazwisko Nazwiska EACTEVEVEREEE VeV 16
/G e Imie AYHCOOOOOOOOOOO 16
| 7 Imie drugie Imnie drugie O 4YX000CO00OOOOK 16
. 3 Pesel Pesel O AYHOOCO0OC, 12
| 9 Data urodzenia Data urodzenia | AYHOO0O0O0 11
0 e Nip O AYHOCOOOOOOOCO 16
| 11 Seriainumer dowodu Seria i numer dowodu O AYIOOCOCOO0O0O0N 16
| 12 Imieojca Imie ojca O FY X000 16
| 13 Imie matki Irnie matki O AYOOCOOO000K 16
| 14 Nazwisko rodowe Nazwisko rodowe O AYXOCOHHHKK 16
| 15 Miejsce urodzenia Miejsce urodzenia | AYX000OOOOOOOOC 16
| 1ePet Plet O 4YX 2
| 17 Obywatelstwo Obywatelstwo 1] AYX00OOOOGOOOOOC 16
| 18 Narodowost Narodowaost O AYHOOCO0O0O0000 16
| 19 Wyksztalcenie Wyksztatcenie O AYXXOCOOOOOOOCK 16
| 20 Zawddwyuczony Zawdd wyuczony | Y XXX 16
| 21 Karalnosé Karalnosc O AYICCO0OCO00OCONN 16
| 22 Prawo jazdy Prawo jazdy O 4YX00000000000K 16
_ | 23 Kategoria prawa jazdy Kategoria prawa jazdy | FYHOOO000000HK 16
| 24 Stan cywiny Stan cywilny [ ] AV HOCCOOCOOCOO0 16
| 64 Brodzaj umowy B rodzaj umowy ot Z|D 4YX 2
| 65 Bnrumowy B nr umovwy k 4 H #H# 16
2> | 66 B data umowy E data umowy ~n AV 11
67 B data umowy od B data umowy od O AY X0 11

68 B data umowy do B data umowy do O AY X000 11

2.17 Wydruki pism - deklaracja

W tym punkcie zgromadzone zostaty dodatkowe wydruki kadrowe, ktore w odrdznieniu
od wydrukéw na state wbudowanych w program posiadajg mozliwosci edycyjne, czyli w
razie potrzeby kazdy z tych wydrukéw mozna dostosowaé do swoich potrzeb. Wydruki po
wygenerowaniu mozna zapisa¢ w formacie .doc i otworzy¢ za pomoca odpowiedniego
edytora a nastepnie o ile to konieczne mozna samemu dokona¢ poprawek.

Wydruki wiasne umozliwiajg uzytkownikowi drukowanie wydrukéow wedtug wczesniej
przygotowanych wiasnych szablondéw. Tworzenie szablonu wydruku odbywa sie w
2003.

przygotowaniu pliku odpowiednio sformatowanego,

programie MsWord wersji co najmniej Stworzenie szablonu polega na
w ktérym wstawione znaczniki

podczas drukowania bedg podmieniane na prawidtowe wartosci.

Zadeklarowane wydruki sg dostepne do wydrukowania w rejestrze umoéw osobowych oraz

w rejestrze umow bezosobowych w punkcie Wydruki pism.

Rejestr umdw osobowych
I Wszystkie okresy ~ [ Umowy - Angaze - PdfzUS | & Niechecnodc | Czytnik | &3 Rachunki bankowe | QQ Pozycaki | & Listy plac | @ Podstawy | 55 Wydruki pism J
MNurner o " . " . s - Nurner akt ‘Lp A [
|ewidencyjn’ MNazwisko aa| Imie c:J Imie drugie c:J Kategonﬁa@ l Data przyjecia |Data zwolnienia pracowniczych umo@yJ - §

Kadry - 57



W zaktadce Wydruki pism w odpowiednich grupach zgromadzone sg szablony, ktére

zostaty zadeklarowane wczesniej w punkcie Wydruki wiasne.

Data wydruku  Data biezaca

d
YWydruki - - I\Mﬁer Pracuwnik\P@LlTOWSKA ALICIA  MARIANMA

i 13.08.2009 / | 13.05.2009 ~ | Pararnetry raportu | Wydrik na dzier | =40rukui | | Edytuj szablon
IGrupa Zaswiadczenia + Sygnatura I—‘Org.fKDp. | || &L o4p =0 @ d
Mazwa
Swiadectwo pracy

o |Zaswiadczenie o zatrudnienu |
Zaswiadczenie o zadrudnienu i zarohkach
Rozwigzanie Loy

Zaswiadczenie o LIP

kyeastionarilisz osoboeey

IFo
opis 1

Opis 2

Opis 3

W zwigzku z tym, ze czasami potrzebne sg parametry, ktére nalezy zmieni¢ przed
kazdorazowym drukowaniem raporty w zakiadce Wydruk pism zostaly wbudowane
nastepujace parametry, ktére mozna uzy¢ w szablonie:

e Data biezgca - znacznik <<data_dokumentu>>

e Data wydruku- znacznik <<data_wydruku>>

e Sygnatura - znacznik <<sygnatura>>
e Org./Kop. - znacznik <<org_kop>>

e Opis 1 - znacznik <<opisl>>

e Opis2 - znacznik <<opis2>>

e Opis?2 - znacznik <<opis2>>

Poza tym w szablonie mozna uzywaé wszystkie inne znaczniki dostepne podczas

edytowania szablonu.

2.17.1 Drukowanie raportow:

W celu wydrukowania raportu nalezy najpierw bedac w rejestrze umoéw
osobowych/bezosobowych zaznaczy¢ odpowiednig umowe lub grupe umoéw a nastepnie w
punkcie Wydruk pism wydrukowac¢ odpowiedni raport za pomoca funkcji Drukuj. W
przypadku niezaznaczenia zadnej umowy wydruk zostanie wygenerowany dla kazdej

umowy bedacej w rejestrze.
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2.17.2 Edytowanie szablonu:

W przypadku, gdy przygotowane szablony wydrukéw potrzebujg zmian, to za pomocg
funkcji Edytuj szablon mozna otworzy¢ do edycji dany szablon i w nim dokonac

odpowiednich zmian, ktére beda miaty zastosowanie do wszystkich drukowanych

raportéw z danego szablonu.

K:\eports\Wydruki_kadrowe3.RTE*

Plikk  Edycja  Widok  Format
iQ .jlﬂnjﬁ|o$ G2 @ A+ a- 3 3 | g | a4k | Poprzednic plik J:Iv“

! Courier New v 10 -B I 0O \% = | | Ml Color [Black ~ Powiekszenie 100 % - " Nane x|
ke TR
Lok B el e Rk B he Rt hz ke ha hs e T he he T Hopnesic B Alzs Bre
._‘E‘ Wiydruki_kadrowe3 RTF* FIRMA numer
FIRMA ulica
FIRM& migjscowost A

FIRM& trzeci czton nazwy

FIRM& drugi czton nazwy

FIRMA pierwszy czton nazwy I',,'
i1 .

Zaswiadezenie o zatrudnieniu

forma ZAtru

podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej

Zmodyfikowany 12:0:0 :]

Rys. 2.16 Przykifad szablonu

2.17.3 Edytowanie wygenerowanego raportu:

W przypadku, gdy wydrukowany raport jednorazowo musi zosta¢ podany zmianom
nalezy taki raport najpierw wygenerowac¢ a nastepnie za pomoca funkcji Export - >
Zapisz DOC otworzy¢ w edytorze, MSWORD i w nim mozna wykona¢ dodatkowe zmiany.

Drukuj -z

%/ Stop QDru Lij A+ A- Szukaj ~ ?ngarametry weydrLk Export - =
[ kui | 5 4r & k : druku [ |

7 Otworz spooler

IRFOKRAK Erakdw, dn. 13 Zapisz spoaler

W.Aksamit J. Aksamit ’

31-559 Erakéw ul. Grzegorzecka 104/2 Otwdrz FDF
Zapisz PDF

NIP 6721204124
REGON 350855218
KRS 4354325

Ctwidrz excel
Zapisz excel

R R . Ctwidrz DOC
Dzial FinansowoKsiego E——

W/m L3 |
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Dodatkowe okno Wydruk na dzienn, w ktorym wprowadzamy date w formacie
(RRRR-MM-DD) pozwala stworzy¢ raport z danymi kadrowymi, ktore sg aktualne na
konkretny dzieh podany przez uzytkownika. Ma to znaczenie w przypadku zmian angazy,

umoéw czy chociazby adreséw zamieszkania, ktére sg rejestrowane z konkretng data.
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3 Funkcje

3.1 BO urlopow

Na podstawie danych z Rejestru umoéw osobowych ( wymiar urlopu ), danych z
angazu ( wymiar etatu), oraz danych z kartoteki urlopowej funkcja generuje zapisy do
kartoteki urlopowej na nowy rok kalendarzowy, tworzac zapisy o urlopie zalegtym i

naleznym.

Funkcje nalezy wykona¢ bedac na otwartym miesigcu grudniu, gdy wszystkie
nieobecnosci danego roku sg wprowadzone poprawnie. Np. chcgc wygenerowac zapisy do
kartoteki urlopowej na rok 2009 nalezy by¢ na aktywnym miesigcu grudniu 2008r.

Funkcje mozna uruchamiac¢ kilka razy, ale raz wygenerowane zapisy w kartotece
urlopowej nie sg juz korygowane przez program. W przypadku koniecznosci poprawy

nalezy wykonac to recznie.

3.2 Przepisanie zawieszen

Funkcja ta na podstawie zapiséw w bazie Zawieszenia generuje automatyczne zapisy do
kartoteki nieobecnosci. Przepisanie do rejestru nieobecnosci zostaje zrobione tylko w
przypadku, gdy danemu pracownikowi w danym miesigcu nie zostata wprowadzona zadna
nieobecnosé.

Funkcja automatycznie wykonuje sie podczas otwierania nowego miesigca. Ale mozna jq

uruchomic recznie w kazdym momencie na danym miesigcu.

3.3 Dopisanie nowych angazy

Makietka stuzy do automatycznego zbiorczego wygenerowania nowych angazy dla
pracownikéw spetniajacych zadane warunki. Po uzupetnieniu w lewy okienku parametréw
istniejgcych angazy, ktére chcemy zmienié, wypetniamy prawe okienko wiasciwymi

zmianami i naciskamy przycisk ,Wygeneruj nowe angaze”.
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4 Harmonogramy

4.1 Standardy harmonogramow

W tym miejscu wypetniamy Standardy kalendarzy obowigzujace w danym miesiqgcu w
oparciu o wczesniej wprowadzone kody w kalendarzu zmianowym (dostepny z poziomu
Stowniki). Dla kazdego kalendarza musimy wypetni¢ kody dla kazdego dnia miesiaca.

Przy wypetnianiu mozemy skorzysta¢ z bazy Kody pracy w tygodniu ( w niej dla
kazdego kalendarza i kazdego dnia tygodnia przypisujemy witasciwy kod ) i funkcji
Wygeneruj standardy kalendarzy z menu Harmonogramy. Po przygotowaniu

standardéw mozemy je przepisa¢ do harmonograméw planowanych.

Przy tworzeniu standardow nalezy zwrocic uwage czy dni oraz godziny robocze
odpowiadajg dniom i godzinom roboczym nominalnym okreslonym w stowniku czasu
pracy. Oczywiscie taka rownosc¢ jest konieczna tylko przypadku oséb pracujacych na caty

etat w kazdym innym przypadku godziny w harmonogramie bedgq odpowiednio mniejsze.

i luty 2009 - kod kalendarza | 10 |~ | 4k Mowy % Popraw o) Zapisz B0 Anullj € Kasug
Murmer kalendarza &
1
2
3
) 4
Firma 20 dni 160:0 godz. Harmonogram 20 dni 80:0 godz.
Poniedziatek || Wtorek || Sroda || Crwartek || Piatek || Sobota || Miedziela

1

BZIEpUS|EY APOY

o0

8

15

Lu Lln Lln Lha L|13 [oo0
\Lu &ln bln hha b|13

7
oo |
14
oo | o0 |
16 [1T [18 12 |20 [21 [22
FER TR P P PR S CIT D)
[13

ign N EN T EN T E [oo0 |
I I T O =

Rys. 4.1 Standardy harmonograméw

4.2 Harmonogram planowany

W tym miejscu przygotowujemy dla pracownika planowany czas pracy zgodny z

nominatem miesiecznym i etatem. Harmonogram ten mozemy przygotowac recznie badz
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positkowac¢ sie funkcjg przepisujgcg ze standardow kalendarzy do harmonogramow
planowanych. Na harmonogramie planowanym mozemy zaznaczy¢, jesli wystepujg w

firmie dyzury w poszczegdlne dni.

{ Okres zatrudnienia | luty 2009 -

Rodzaj St Grupa

@ ewr\iJELJJer?fcryjn Nazwiska Wil e harmonogra | kale | stanowiskowa Daiat §
aooz BEDMARSKA, WIOLETTA Urnyshoeey M Migsiaczn 2 é_
onog CZAIKOWSER BARBARA Urnystowey M Migsieczn (1 3
000l JAWORSKT RAFAL Urnystowey M Migsieczn £ 1 257 Kierownicy ﬁ_
onos KAPLON WICENTY Fizyczry M Migsieczn 2 g
aoo= PATERA [MARLAN Fizyczry M Migsieczn 3 o

o> |0003 SZCZEPKOWSET MARCIMN Fizyczry M Migsieczn 2

{Kod kalendarza 10 |~ 4k Mowy S Popraw ol Zapisz B9 Anulyj & Kasug S g
Firma 20 dni 160:0 godz. Harmonogram 20 dni 160:0 godz. OK §
Poniedzia{ek” Wwitorek || Sroda || Czwartek || Pigtek || Sobota || Miedziela E—
q T

[o0 Godz, pracy 160:0 g.-‘_

]

Z fix B Juir |& Jaix [ Jax |[E Jiz |T Jeo [E [oo |
-1_-1_-1_-1_-1_-1_—1_‘
miIWI—HH—I—HTI—HTI—HTI—HTI—I
i:IITI—IITI—IITI—IITI—NN—I—NTI—

I I A

Etat nnminﬂ’nr 1 000

Rys. 4.2 Harmonogram planowany

4.3 Harmonogram 4 - tygodniowy

Harmonogram 4-tygodniowy stuzy do ustalenia czasu pracy pracownikéw zatrudnionych
na zmiany i obejmuje czas pracy catej brygady. Na bazie harmonogramu 4-tygodniowego
tworzony jest najpierw harmonogram planowany a pézniej harmonogram rzeczywisty BZ.
Harmonogram musi mie¢ wypetnione wszystkie pola.

Aby wypetni¢ harmonogram 4-tygodniowy nalezy:

wybrac okres, dla jakiego wypetniamy harmonogram - lista Okres

wybrac¢ brygade - lista brygada

jezeli pod po wybraniu brygady nie pojawita sie lista pracownikéw nalezy uruchomié
funkcje Generowanie pracownikéw, ktéra na podstawie Grupy stanowiskowej wypetnionej
w Rejestrze umdéw osobowych przypisze nam pracownikow

zgodnie z kalendarzem zmianowym znajdujacym na dole ekranu nalezy uzupetnic¢ kolejne
dni

po zatwierdzeniu przygotowanych kalendarzy mozna je przepisa¢ do harmonogramow

planowanych.
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4.4 Harmonogram BZ

Harmonogram BZ jest podstawg do rozliczenia czasu pracy pracownikéw i naliczenia im
wynagrodzenia. Oznaczone sg na nim wszelkiego typu nieobecnosci zarejestrowane w
Nieobecnosciach. Na harmonogramie BZ mamy mozliwos$¢ ostatecznej weryfikacji czasu
pracy oraz wprowadzenia godzin nadliczbowych.

Harmonogramy sg widoczne tylko dla tych pracownikéw, ktérzy w danym miesigcu
zatrudnieni.

Lista pracownikdw informuje uzytkownika, kto powinien mie¢ wygenerowany
harmonogram na dany okres zatrudnienia.

Uwaga I

Harmonogramy powinny by¢ zawsze tworzone na caty miesigc nawet, gdy pracownik jest
przyjmowany lub zwalniany w trakcie miesigca. Program sam na podstawie okreslonych
dat wyliczy czas pracy, natomiast na harmonogramie dni, w ktérych pracownik nie

pracuje zostang zamarkowane kolorem rézowym.

Clkresy zatrudnienia | luty 2009 + [ aktualizuj harmonogramy
MNurner . St Gtupa r Data umowvey| Data umnowey| Data ubezp, wn
@ T Mazwisko i imie 4| Kategoria | Rodzaj harm oY starmio. Dziat - it | @
000z BEDMARSKA WIOLETTA UMYSEOW M Miesieczn (2 2009-02-02 | 2009-09-30 2009-02-02 §
0oog CZAIKOWSKA BARBARA UMYSLOW M Miesieczn -1 2009-01-01 =2009-01-01 3
0oo1 JAWORSKT RAFAL UMYSEOW M Miesieczn (1 £52 Kierownicy 2009-01-02 =2009-01-02 3
oooz APLOM WICEMT™Y FIZYCEMNY (M Migsieczn (2 2009-01-02  2009-12-31 (2009-01-01 éL\
0oo4 PATERA MARLAN FIZYCZMNY M Migsieczn (3 2009-02-08  2009-05-08 (2008-02-08 -
o> |0003 SZCTEPKOWSKT MARCTM FIZYCZNY M Miesiecen (2 2008-01-02 2011-12-31 (2008-01-02
Kod kalendarza | 10 -+ <k Nowy | S Popraw | =) Zapisz |63 Anulu | © Kasui | & 4
Firma 20 dni 160:0 godz. Harmonogram 20 dni 160:0 godz. OK §
Poniedziatek || Wtarek H Zroda H Czwartek || Pigtek || Sobota H Miedziela zv
T 90 || Godz.pracy 160:0 g
[
| \ B
2z 11 |2 11 |4 11 ||& 11 ||E 11 || I |2 90
[ 1 [ 1 [ 1 | [ [ 1 [ 1
2 11 |18 11|t 11 |12 11 |z 11 |2 o0 |15 90
1l | ‘ | HU_LQH_LQH | [ | || Godz.do urlopu 160:0
16 11 H1_ 11 18 11 |18 11 IE 11 ||ﬂ oo ||22 90
[ 1 [ 1 | [ [ [ 1 | \
3 11|28 11 |25 11|26 11 |2 11|22 90
[ i1 [ (I [ (I
Fremia Migcbecnose | Kod
|| Madl D [Madl M |[Dyzur
Mc uwzgl. w obl. chorobowego TaK .
Me uwzgl. w obl. urlopu TAK Etat nominalny 1.00000

Rys. 4.3 Harmonogram BZ
Harmonogramy mozna tworzy¢ dla wszystkich pracownikéw za pomoca funkcji opisanych
w punktach 4.5 4.6 4.7 lub tez w szczegdlnych przypadkach harmonogram mozna

wygenerowac za pomocg dostepnych funkcji:

: Kodkalendarza 0~ <k Nowy | N Popraw | [RZapisz | @ anuluj | € Kasuj |
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W przypadku braku harmonogramu wybieramy ze stownika Kod kalendarza

odpowiedni kod, ktérym harmonogram zostanie uzupetniony i uruchamiamy

funkcji Nowy

e W przypadku, gdy wygenerowany harmonogram wymaga poprawy to za pomocq
funkcji Popraw dostajemy mozliwos¢ edycji naszego harmonogramu

e Poprawiany harmonogram po zakonczeniu pracy wymaga uruchomienia funkcji
Zapisz

e W przypadku, gdy chcemy powréci¢ do poprzedniej wersji poprawianego

harmonogramu to uruchamiamy funkcje Anuluj

¢ Niepotrzebne harmonogramy mozna wykasowac za pomocg funkcji Kasuj

W szczegolnych przypadkach harmonogramy wymagajg dodatkowej aktualizacji i do tego
stuzy funkcja Aktualizuj harmonogramy. Funkcje nalezy uruchomi¢, gdy np. po
wygenerowaniu harmonogramow okazuje sie, ze zle zostaty okreslone dni lub godziny
nominalne danego miesigca lub gdy zabrakio definicji dnia wolnego w stowniku Status

dnia.

4.5 Wygeneruj standardy harmonogramow

Funkcja, ktora generuje automatycznie standardy kalendarzy na dany miesigc
kalendarzowy w oparciu o wprowadzone wczesniej informacje w bazie Kody pracy w
tygodniu (patrz punkt 2.14). Jezeli jej uzywamy nalezy jg uruchomié przed funkcjg
Wygeneruj harmonogramy planowane.

W przypadku, gdy raz wygenerowane standardy, z jakich wzgledéw sa nieprawidtowe,
nalezy je wykasowac¢ a nastepnie jeszcze raz wygenerowac standardy za pomocg w/w

funkdji.

Nieprawidtowosci w standardach mogg wynika¢ z braku zadeklarowanych dodatkowych
dni $wigtecznych w danym miesigcu. Taka deklaracje odbywa sie w stowniku patrz pkt.
2.12

4.6 Wygeneruj harmonogramy planowane

Po przygotowaniu standardow kalendarzy na dany miesigc kalendarzowy przepisujemy
je do harmonogramoéw planowanych. Program na podstawie przypisanego Nr kalendarza
W rejestrze umow osobowych danemu pracownikowi wygeneruje zgodnie ze wzorem
kalendarz planowany, ktory mozemy jeszcze zmodyfikowaé w razie potrzeby przed

przepisaniem do harmonograméw BZ.
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W przypadku, gdy harmonogramy byly juz wczesSniej wygenerowane podczas
wykonywania funkcji uzytkownik bedzie mdgt zadecydowac czy istniejgce harmonogramy

zostang nadpisane czy tez nie bedq poprawiane.

4.7 Wygeneruj harmonogramy BZ

Po przygotowaniu harmonogramoéw planowanych w danym miesigcu kalendarzowym
przepisujemy je do harmonograméw BZ. W razie potrzeby mozemy go zmodyfikowac,
nanies¢ godziny nadliczbowe czy dyzury. Ponad na nim oznaczane sg automatycznie
wszelkie dni nieobecnosci zarejestrowanie w nieobecnosciach. Informacje =z

harmonogramu BZ biorg czynny udziat podczas naliczania wyptaty.

Tak jak w przypadku harmonogramow planowanych funkcja daje mozliwosé

nadpisywania istniejgcych harmonogramow.

4.8 Dopisanie z czytnika

Funkcja stuzy do wczytania danych z czytnika RCP do programu (po wczesniejszym

oprogramowaniu).
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5 Administracja

5.1 Sygnatury pism

W tym miejscu mozemy przypisa¢ do konkretnych nazw raportéow sygnature pisma, ktéra
bedzie na nim drukowana. Jezeli nie przypiszemy danemu raportowi sygnatury to nie

bedzie na nim ona drukowana.

Sygnatury pism

Mazwa rapartu Sygnatura pisma §

SWIADPRACY DT /MNMSRR. é_
SKIERBAD LKfRRRR. a

o |ODPOSMIERT TP-M/RR. g
2

L)

e Nazwa raportu — nazwa raportu wybierana z listy wyboru

e Sygnatura pisma - sygnatura pisma, ktéra pojawi sie na piSmie

We wzorcu sygnatury pisma nastepujace znaki s zastrzezone i zostang zastgpione w

nastepujacy sposodb:

e NN - numer ewidencyjny pracownika/zleceniobiorcy
e RR - rok w postaci kroétkiej
e RRRR - rok w postaci petnej

5.2 Opisy sktadnikéw w angazu

Aby poprawnie zostaty wydrukowane pisma - angaz i umowa o prace nalezy uzupetni¢ w

tej strukturze nastepujace pola:

Drukowac | Drukowac | Drukowad

Lp & sktadni MNazwa skfadnika ptacowa - Nazwa przed skiadnikiem Nazwa po skiadniku zerowe war | na angazu | na umowie gﬁ

1 WYNMC Wynagrodzenie mc Wynagrodzenie miesieczne X1 —§

T2 stawg Stawka godzinowa Stawka godzinowa =

<] funmc Dodatek funkcyjny Dodatek funkcyiny % g

T brygad % dod. bryg. ‘gL

. | dsOmc Dodatek kasjerski dodatku kasjerskiego x] 7
2> |6 dsimc % dod. kontrolerskiego
7 procl % premii Premia motywacyina %

e Nazwa przed - nazwa, ktora ma sie pojawi¢ przed wartoscig sktadnika

e Nazwa po - nazwa, ktéra ma sie pojawi¢ po wartosci sktadnika
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e Zaznaczyé, czy majq sie drukowaé na angazu zmiany na zerowg wartos¢ sktadnika
e Zaznaczyé, czy dany sktadnik ma by¢ drukowany na angazu

e Zaznaczyé, czy dany sktadnik ma by¢ drukowany na umowie o prace
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6 Schematy postepowania w module kadry

6.1 Dodanie nowego pracownika

Podstawowe dane pracownika lub tez kandydata na pracownika rejestrujemy w punkcie
Rejestracja -> Pracownicy. Tutaj uzupetnimy podstawowe informacje takie jak:
e Dane osobowe, czyli imie i nazwisko itd.
e Dane podstawowe
o Przebieg pracy zawodowej
o Dokumenty
o Adres

o Rodzina

Po uzupetnieniu podstawowych musimy pracownikowi zarejestrowa¢ umowe w rejestrze
umoéw osobowych. Tutaj nalezy doda¢ nowy rekord oraz uzupetni¢ podstawowe pola, czyli
e Data zatrudnienia
e Rodzaj harmonogramu
e Nr kalendarza
e Dziat
Dla takiej umowy musimy okresli¢ rodzaj zatrudnienia i sposéb wynagradzania.
W punkcie Umowa-Angaz-Pd/ZUS koniecznie trzeba uzupetni¢ zaktadki
¢ Umowa - parametry umowy
e Angaz - dane o angazu, czyli kategoria, stanowisko wynagrodzenie
e Kod ubezpieczenia - kod tytutu ubezpieczenia
e Podatki — parametry podatkowe do wyliczenia wyptaty
¢ Na potrzeby wyptaty nalezy tez uzupetni¢ zaktadke Rachunek bankowy.

Reasumujac, do zatrudnienia pracownika potrzebna jest
1. Rejestracja osoby w punkcie Rejestracja -> Pracownicy
2. Rejestracja umowy tej osobie w punkcie Rejestracja -> Rejestr umow
osobowych
3. Uzupetnienie podstawowych danych w punkcie Umowa-Angaz-Pd/ZUS

6.2 Zwalnianie pracownika

Zaewidencjonowanie zwolnienia sprowadza sie do wprowadzenia w rejestrze umoéw
osobowych daty zwolnienia w polu data zwolnienia oraz w zaktadce Zwolnienie nalezy
uzupetni¢ sposob rozwigzania umowy o prace. To wystarczy, aby taki pracownik w

kolejnym miesigcu nie byt juz brany pod uwage podczas liczenia ptac.
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Zwolnienie pracownika wigze sie réwniez z ewentualnym wyptaceniem takiego
pracownikowi ekwiwalentu za urlop niewykorzystany, wiec w kartotece nieobecnosci
nalezy wprowadzi¢ dodatkowy zapis z kodem nieobecnosci 114 oraz z datami na ostatni

dzien pracy.

Ta nieobecnos¢ bedzie podstawg do wyptacenia pracownikowi ekwiwalentu, wiec nalezy w
kolumnie dni robocze i godziny robocze wprowadzi¢ odpowiednig liczbe dni oraz
odpowiadajacg liczbe godzin na podstawie, ktérych bedzie wytaczona kwota do wyptaty
za niewykorzystany urlop.

Dni oraz godziny wprowadzone zostang automatycznie przeniesione do kartoteki

urlopowej odpowiednio obnizajac liczbe godzin urlopu do wykorzystania.

Zwalniani pracownicy sq markowani na kolor zielony w rejestrze uméw osobowych.
W przypadku, gdy ze zwolnionym pracownikiem zostaty dokonane wszystkie formalnosci
mozna taka osobe przesung¢ do archiwum. Taki sposéb postepowania spowoduje, ze nie

bedzie widoczny w rejestrze umoéw osobowych.

Przepisywanie do archiwum - nalezy kolejno wykonac:

Rejestracja -> Pracownicy - > Funkcje -> Zmiana statusu

6.3 Zmiana angazu

Kazda zmiana angazu pracownika powinna by¢ od odnotowana (koniecznie !!!) nowym
zapisem w Rejestrze umoéw osobowych -> Umowy-Angaze - Pd/ZUS -> Angaz

W przypadku wprowadzania pierwszego angazu nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane
pola. Natomiast, gdy dodajemy kolejny angaz nowy rekord posiada informacje z angazu

poprzedniego nalezy poprawi¢ tylko te dane, ktére sie zmieniaja.

W przypadku zmiany wymiaru etatu nalezy pamietaé¢ o dwéch rzeczach
e przyporzadkowaniu nowego numeru kalendarza w rejestrze uméw osobowych w
polu Nr kalendarza.

e poprawie harmonogramu, o ile zostat wczesniej wygenerowany

6.4 Obstuga kartoteki urlopowej

e Przed rozpoczeciem pracy w kartotece urlopowej za pomocg funkcji BO urlopéw
nalezy wygenerowac zapisy o urlopie zalegtym oraz o urlopie naleznym na dany

rok.
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e W przypadku nowych pracownikéw takie informacje trzeba wprowadzi¢ recznie
deklarujg wymiar urlopu naleznego na dany rok

e Dla pracownikdw zwalnianych nalezy odpowiednio zmniejszy¢ ilos¢ urlopu
naleznego. W przypadku, gdy pracownikowi pozostanie urlop niewykorzystany to
zarejestrowana informacja o ekwiwalencie w kartotece nieobecnosci spowoduje

sprowadzenie kartoteki urlopowej do stanéw zerowych.

Poza takg deklaracja kartoteka nie wymaga wiecej pracy, poniewaz nieobecnosci
urlopowe rejestrowane z kartotece nieobecnosci beda automatycznie zasila¢ kartoteke

urlopowg dajqc obraz stanu wykorzystania urlopu.

6.5 Comiesieczne generowanie harmonogramow

Generowanie harmonogramoéw rozpoczynamy od sprawdzenia czy w stowniku Czas
pracy 2.15 na dany miesigc jest podana poprawnie liczba dni i godzin nominalnych oraz
czy dni $wigteczne lub inne dni wolne od pracy sg zadeklarowane w stowniku Status
dnia 2.12.

Majac pewnos$¢, ze dane w stownikach sg prawidlowe rozpoczynamy generowanie

harmonograméw od wygenerowania standardow harmonogramow
Harmonogramy -> Generuj standardy harmonogramoéw

Standardy mozna stworzy¢ tez recznie o ile brakuje nam deklaracji tworzacej standardy
lub takiej deklaracji nie dato sie zrobi¢ ze wzgledu na comiesieczne zréznicowanie czasu
pracy.
Po wygenerowaniu standardow nalezy sprawdzi¢ wszystkie wygenerowane standardy i
ewentualnie dokona¢ potrzebnych korekt.

Harmonogramy - > Standardy harmonogramow
Jesli mamy prawidtowo stworzone standardy to za pomocg funkcji

Harmonogramy -> Wygeneruj harmonogram planowany
Powinnismy dla kazdego pracownika otrzyma¢ harmonogram planowany zgodny z
numerem standardu, ktéry jest przypisany w rejestrze umow osobowych w polu Nr.

Kalendarza.
Uwaga 11

W przypadku brak przypisanego numeru kalendarza harmonogram planowany nie

zostanie wygenerowany.
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Po wygenerowaniu harmonogramoéw planowanych kolejnym krokiem jest przepisanie tych

kalendarzy do harmonograméw BZ

Harmonogramy -> Przepisz planowany do BZ
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