W kilku zdaniach o programie

Programami ptacowymi zajmujemy sie od ponad 10 lat. W tym programie zebrali§my wszystkie swoje
doswiadczenia i potgczyliSmy z najnowszymi rozwigzaniami jakie daje Windows i Delphi. To niestety
stwarza pewne wymagania - komputer musi mie¢ zainstalowany przynajmniej Windows 95 oraz
drukarke laserowg lub atramentows.

Mozna zrobi¢ program prosty w obstudze ale za to jego mozliwosci bedg niewielkie. Mozna stworzy¢
program, ktéry bedzie robit wszystko ale jego obstuga bedzie tak skomplikowana, ze poradzi sobie z
nig tylko sam autor. My$le, ze udato sie nam znalez¢ kompromis. Oferujemy program do$¢ prosty w
obstudze a przy tym oferujgcy spore mozliwosci.

Nasz program PLACE:

- Jest scisle powigzany z programem KADRY. To wtasciwie program KADRY zarzadza
peing kartotekg pracownikéw. Ukladajgc liste wybieramy tylko pracownikow z kartoteki
kadrowej.

- Drukuje liste ptac, ktérej forma moze by¢ dowolnie modyfikowana przez uzytkownika.
Mozna wybra¢ skiadniki, ktére majg by¢ na wydruku. Rozmiesci¢ je w kolumnach i w
wierszach. (Kazdy pracownik moze by¢ pokazany na dowolnej ilosci wierszy.) Mozna tez
dobrac rézne czcionki i ustawi¢ papier wzdtuz lub w poprzek. Wszystko to pozwala
uzyskac¢ naprawde przejrzysty efekt.

«  Obok listy ptac drukuje takze “paski” dla pracownikéw.

«  Uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolna liczbe form wydruku listy ptac (dla r6znych grup
pracownikéw i list dodatkowych). Mozna takze definiowa¢ wydruki typu zestawienia i
rozliczenia dla dowolnego okresu lub grupy pracownikow.

- Ukladajac nowa liste ptac nie niszczymy starych zapiséw. Czyli zawsze mamy petny wglad
do list z poprzednich miesiecy.

« Nowa liste tworzymy kopiujac liste z poprzedniego miesigca. Dzieki temu praca sprowadza
sie do naniesienia kilku poprawek typu chorobowe, premie itp.

»  SzczegOlnie duzo pracy wiozylismy w operacje do wprowadzania danych. Jest to przeciez
podstawowe a przy tym najmniej ciekawe zajecie i najbardziej narazone na pomyiki. W
naszym programie wprowadzanie danych staje sie przyjemnoscia. Mozna wybraé jeden lub
kilka sktadnikéw. Na ekranie pojawia sie przejrzysta tabela, w ktdrej widzimy tylko
nazwiska pracownikéw i wybrane sktadniki. Wystarczy wybra¢ odpowiednie pole i wpisa¢
nowg wartos¢. Jest to takze wygodny sposob przeglagdania wybranych skfadnikow.

«  Uzytkownik moze sam definiowa¢ skfadniki oraz sposaéb ich wyliczania. Dzigki temu
zmiany systemie naliczania ptac nie wymagajg interwencji programisty.

- Moze sie zdarzy¢, ze u jakiego$ pracownika, ktorys sktadnik liczony jest zle. Mozemy
zablokowa¢ wyliczanie tego sktadnika, wpisa¢ odpowiednig kwote, drukowac listy ptac nie
czekajgc na interwencje programisty.

« Dane o wyptatach przelewanych na ROR mozna przesta¢ do programu PRZELEWY, ktéry
zajmie sie wydrukowaniem przelewow. Mozna tez drukowac przelewy zbiorcze do
poszczegllnych bankéw.

«  Drukuje PIT-y.

«  Drukuje umowe o dzieto i rachunek.

«  Drukuje umowe-zlecenia i rachunek.

» Przesyta dane do programu PLATNIK (ZUS).

« Jest w petni zgodny ze standardem Windows.

« Pracuje w sieci (réwnoczes$nie na kilku stanowiskach).

Wspomniane programy KADRY i PRZELEWY instalujemy razem z programem PLACE bez
dodatkowych optat.

PLATNIK ZUS jest og6lnie dostepnym (rozprowadzanym przez ZUS) programem, ktory takze
mozemy zainstalowaé, uruchomi¢ internet i teletransmisje danych do ZUS.

KADRY i PRZELEWY sg odrebnymi, samodzielnymi programami wykonujgcymi wiele
whasnych funkcji. Wiecej informacji znajdziecie w opisach tych programéw. Tutaj wspomnimy



tylko, ze program KADRY moze prowadzi kartoteke wszystkich pracownikow (takze bytych,
emerytéw, sezonowych itp.) z pelng informacjg kadrowa (urlopy, nagrody, przebieg pracy itp.).
Sporzadza szereg wykazow i dokumentow.

Program PRZELEWY stuzy do drukowania dowolnych przelewoéw (nie tylko tych z programu
PLACE).

Utrzymujemy staty kontakt z naszymi klientami. Ciggle dopasowujemy programy do ich rosngcych
potrzeb i zmieniajgcych sie warunkdéw. Przez ponad dziesie¢ lat sprzedaliSmy setki programow.
Dzieki statej modernizacji prawie wszystkie pracujg do dzis.



W kilku zdaniach o nas

ZAKEAD INFORMATYKI "INFO-SPOEKA™
ul.Dolnoslaska 35 37-200 Zabkowice SL
tel 74 RIS-20-20 pamail: infos(Bwebcom.pl

Dziatamy od 1989 roku na terenie bytych wojewodztw watbrzyskiego i wroctawskiego. Zajmujemy sie
tworzeniem programoéw komputerowych dopasowanych do potrzeb uzytkownika. Nasza specjalnosé
to ksiegowos¢ (w tym budzetowa), fakturowanie, gospodarka magazynowa, ptace, kadry, czynsze i
inne optaty.

Jestesmy przede wszystkim twoércami programoéw, ktére od podstaw sg naszym dzietem.
Mozemy je dowolnie modyfikowaé, rozbudowywag i taczyé. Taka tez jest praktyka naszego
dziatania. Utrzymujemy staly kontakt z naszymi klientami, ciaggle dopasowujac programy do
rosnacych potrzeb i zmieniajacych sie warunkow.

Mozesz od kogos kupi¢ gotowy program. My stworzymy Ci program taki jakiego potrzebujesz.

W wiekszosci urzedoéw miast i gmin bytego wojewddztwa watbrzyskiego, nasze programy obstuguja
podatki, czynsze, ksiegowos¢ budzetows i ptace.

Mamy okoto stu klientéw, ktérym sprzedaliSmy prawie tysigc programéw. Wszystkie, z bardzo
nielicznymi wyjatkami, pracujg do dzisia;.

Ponad dziesiecioletnie doswiadczenie w tworzeniu i wdrazaniu programéw, potaczyliSmy z
najnowoczesniejszymi rozwigzaniami jakie daje Windows i Delphi 4.

Nasz adres i telefony mozna znalez¢ w programie — menu “Pomoc / Firméwka”. Zapraszamy na
naszg strone internetowg www.webcom.pl/~infos gdzie mozna znalez¢ biezgcg informacje o nas i
naszych produktach.



Instrukcja obstugi
Prawdopodobnie wtasnie w tej chwili korzystasz z tej operaciji.

Po wywotaniu pojawia sie okienko ze spisem tresci.
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Pewnie umiesz juz rozwija¢ dziaty, podrozdziaty i otworzy¢ odpowiedni rozdziat.

Zwré¢ uwage na zaktadke “Indeks”
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Jest tu wiele haset utozonych alfabetycznie. Jesli bedziesz w gérne pole wpisywat pierwsze litery, lista
haset bedzie przesuwac sie w odpowiednie miejsce.

Czasami tatwiej jest cos$ znalez¢, wtasnie przy pomocy indeksow.

Po znalezieniu odpowiedniego rozdziatu, pojawia sie okienko zawierajgce tre$¢ tego rozdziatu.
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V& kilku zdaniach o nas

ZAKEAD INFORMATYKI "INFO-SPOLKA"

N {33 el ulDolnoslaska3s 57-200 Zabkowice SL
tel. 874/ 815-20-20  email: infosi@webcon.pl

Dziatarmy od 1989 roku na terenie bytych wojewddztw wathrzyskiega |
wroctawskiego, Zajmujemy sig twarzeniem programdw komputerowych
dopasowanych do potrzeb uzytkownika, Masza specjalnosc to ksiegowosd [w
tym budZetowa), fakturowanie, gospodarka magazynowa, place, kadry,
CZIynsze iinne aptaty.

Jestesmy przede wszystkim twarcami programdow, ktore od podstaw sa
naszym dzietem. MozZzemy je dowolnie modyfikowac, rozhudowywac i
taczyc. Taka tez jest praktyka naszeqo dziatania. Utrzymujemy staly
kontakt z naszymi klientami, ciggle dopasowujgc programy do
rosngcych potrzeb i zmieniajgcych sie warunkow.
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Zwr6¢ uwage na przyciski w gérnej czesci okienka.
o Wocisnij “Tematy pomocy” jesli chcesz wrocic¢ do spisu tresci.
e Wocisnij “Drukuj” jesli chcesz wydrukowa¢ dany rozdziat.




Jak czyta¢ instrukcje obstugi

Po uruchomieniu programu zobaczysz okienko gtéwne. W gornej czesci tego okienka znajduje sie
menu. Kliknij “Pomoc” a nastepnie “Instrukcja obstugi”.

Instrukcja sktada sie z czterech czesci

&

@ 0GOLNIE

@ SZCZEGOLOWD
@ DODATEK

e WSTEP - W kilku zdaniach przedstawiamy program i naszg firme.

o OGOLNE - Jest to cze$¢ raczej teoretyczna. Opisuje zagadnienia oraz powigzania operacji
traktowanych jako proces.

e SZCZEGOLOWO — Ta cze$é jest czysto praktyczna. Opisuje wszystkie operacje (kazdg z
osobna) ze wszystkimi szczegdtami obstugi.

o DODATEK — W tej czesci umiescilismy opisy zagadnien luzno zwigzanych z giéwnymi
zadaniami programu oraz operacje wspolne dla wszystkich naszych programoéw. Jesli uzywasz
juz jakiegos, nie musisz tu zaglgdac.

Sposdb czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

- Pierwsze czytanie zacznij od pierwszych rozdziatéw cze$ci OGOLNEJ, opisujgcych
uruchamianie programu i poruszanie sie w nim.

- Prébuj uruchami@c’: operacje. Jesli masz problemy, zajrzyj do opisu konkretnej operacji, w
czesci SZCZEGOLOWEJ.

- W miare poznawania programu, zaglgdaj do czesci OGOLNEJ. To pozwoli ci uporzgdkowaé
nabytg wiedze i stworzyé ogdlny obraz systemu. JEST TO BARDZO WAZNE.

- W trakcie normalnej pracy bedziesz zagladat do cze$ci SZCZEGOLOWELJ, zeby przypomnieé¢
sobie obstuge rzadziej stosowanych operacji.

Uwazamy, ze program poznaje sie szybciej uzywajac go, niz studiujgc dogtebnie instrukcje.
Prébuj cos zrobié. Jesli nie wychodzi, zajrzyj do instrukcji. To najszybszy sposéb poznania
programu.

Komputerowa instrukcja, wtasnie taka jak ta, rézni sie od papierowej ksigzki nie tylko formg ale

przede wszystkim sposobem korzystania z nie;.

e Mozesz w kilku miejscach spotkaé opisy tego samego zagadnienia. Tej instrukcji nie czyta sie “
od deski do deski”. Najczesciej zagladasz w okreslony rozdziat, “przeskakujesz” miedzy
rozdziatami. Mogg by¢ miejsca, do ktérych nigdy nie trafisz. Dlatego rzeczy istotne opisujemy
kilka razy, w roznych miejscach, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo dotarcia do nich.

¢« Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia sie zestawienie, w ktérym jest ... to i owo ...”. Zaktadamy, ze
uzytkownik siedzi przy komputerze i ma przed oczami wiasnie to zestawienie. Po co pisaé o tym
co widac.

« Nie opisujemy wszystkich drobnych szczegétéw obstugi. Sam program wysyta mnéstwo
komunikatéw w zaleznos$ci od sytuacji. Dobrze zrobiony program powinien zachowywac sie tak,
ze nawet bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi, mozna go jako tako obstugiwaé. Ponadto jest
on zgodny ze Srodowiskiem Windows.

Zaktadamy, ze potrafisz poruszac sie w srodowisku WINDOWS, dlatego nie bedziemy opisywali



postugiwania sie okienkami, przyciskami, menu, paskami przewijania itp. Jest to dzisiaj powszechnie
stosowany standard.

Czym$ nowym moze okazaé sie jedynie pasek nawigacji, wystepujgcy przy zbiorach danych.
Szczegdbtowy opis znajdziesz w dodatku.



Powi gzania programu PLACE z innymi programami

PLACE

EADRY
zarzadza spnl_zadza
Kartoteka = PRZELEWY
pracownikow drukuje
przelewy
PEATHNIE ZUS

Kupujac program PLACE, klient otrzymuje od nas caly zestaw (takze KADRY i PRZELEWY).
Program PLATNIK ZUS jest natomiast ogolnie dostepnym (rozprowadzanym przez ZUS)
programem, ktdry takze mozemy zainstalowaé, uruchomié internet i teletransmisje danych do
ZUS.

Program PLACE pracuje w oparciu o kartoteke pracownikéw, ktorg zarzadza program KADRY.
Uzytkownik musi najpierw w programie KADRY zatozy¢ kartoteke pracownikow (minimum
nazwisko, imie i rodzaj pracownika), dopiero wtedy mozna uruchomié program PLACE.

Program KADRY prowadzi petng kartoteke kadrowa wszystkich pracownikow (takze bytych,
emerytéw, sezonowych itp.). Ukladajac liste ptac w programie PLACE, wybieramy z kartoteki
kadrowej pracownikow, ktdrzy maja sie znalez¢ na tej liscie.

KADRY jest odrebnym, samodzielnym programem, realizujgcym wiele wiasnych (kadrowych)
operacji. Zajrzyj do instrukcji obstugi programu KADRY.

PRZELEWY jest takze odrebnym, samodzielnym programem. Mozemy nim drukowaé dowolne
przelewy — nie tylko te, ktére wysytane sg z programu PLACE. Zajrzyj do instrukcji obstugi
programu PRZELEWY.



Wskazowki do pierwszego uruchomienia programu

Instalujgc program u klienta oraz prowadzac szkolenie, zaktadamy przyktadowe kartoteki
pracownikéw, uktadamy pierwszg liste ptac wprowadzajgc wszystkie niezbedne ustawienia. W
takim przypadku mozesz poming¢ ten rozdziat.

Jesli program nie byt instalowany przez naszego pracownika, moze brakowaé pewnych
ustawien i niektdrych operacji nie da sie uruchomic. Ponizej opisujemy co nalezy w takim
wypadku zrobi€.

Pomin ten rozdziat przy pierwszym czytaniu. Jest tu wiele odniesien do zagadnien, ktére
poznasz w kolejnych rozdziatach .

Jesli nie masz zainstalowanego programu KADRY:
« Zainstaluj program KADRY.
«  Zaloz kartoteke pracownikow (przynajmniej nazwisko, imie i rodzaj pracownika).

Nastepnie:

« Utworz pierwszg pustg liste ptac — operacja “Lista ptac / Nowa lista ptac (pusta)”.

« W okienku gtéwnym wybierz “wszystkie” (pokazywanie wszystkich pracownikéw)

« Zaznacz pracownikow, ktorzy maja sie na tej liscie znalez¢ — patrz rozdziat “Mechanizm
zaznaczania”.

- Wywotaj operacje “Lista ptac / Dotgcz do listy ptac”.

- Zdefiniuj tablice sktadnikow — operacja “Lista ptac / Tabela sktadnikow”.

-  Zdefiniowac ktore skfadniki majg zastosowanie dla pracownikdéw danego rodzaju -
operacja “Lista ptac / Rodzaj pracownika — pobierane skfadniki”.

+  Wprowadzi¢ dane — przycisk “Wpisz dane” lub “Dane ptacowe”.

«  Uruchomi¢ wydruk listy ptac — operacja “Wydruki / Lista ptac - paski”.



Uruchamianie i zamykanie programu

Po uruchomieniu programu, zobaczymy okienko gtéwne . Od niego rozpoczynajg sie wszystkie
operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

# PEACE i =]

“Windruki  Lista ptac  Ustawienia  Pomoc

Zakkad Gospodarki Komunalnej 1| Mieszkaniowe|
pl-2 04-02-15% zazadnicza pasek listy plac

. Z.{ M azwizk.o | Stanowisko |:|
* wazpstkie >

= Kowal Jan
" zazhaczone | |—

szukaj A |_|* Malinowski Tomasz
Ié\ || Mowak Jan

[, przetacznik pokazywania

Wpisz dane | \pule wyszukiwania | |

Dlane ptacowe I
Dane kadiowe I

07 numer wersiji
L
u [ ]
Isdsiil 19 1 hd

Program zamykamy standardowo - krzyzykiem w prawym gérnym rogu okienka.

Centralng czes¢ zajmuje tablica z nazwiskami pracownikdw oraz “pasek listy pfac” z nazwg
listy ptac, ktorg aktualnie przegladamy. Jesli wcisniemy (klikniemy w) pasek listy ptac,
zobaczymy tablice list ptac. Mozemy wybrac inng liste ptac. Automatycznie pojawig sie
nazwiska pracownikow z wybranej listy ptac.

W danym momencie zawsze jeste $my ustawieni na wybranejli $cie ptac i widzimy
pracownikow z tej listy.

przetacznik pokazywania - je$li ustawimy “wszystkie” , w tablicy zobaczymy wszystkich
pracownikéw - calg kartoteke kadrowg. Jesli ustawimy “zaznaczone” , w tablicy pozostang
tylko pracownicy zaznaczeni. Mechanizm zaznaczania opiszemy w kolejnym rozdziale.

pole wyszukiwania - stuzg one do wyszukiwania pracownikéw po nazwisku. Mozemy wpisac
dowolny fragment nazwiska. W trakcie wpisywania, komputer bedzie zmieniat zawarto$¢ tabeli
pracownikdw, pozostawiajgc tylko tych, ktérzy majg gdzies w nazwisku dany fragment. Je$li
wpiszemy np. “s”, w tabeli pozostana tylko ci, ktérzy w nazwisku maja litere “s”. Jesli dalej
wpiszemy “k”, w tabeli pozostang tylko ci, ktérzy w nazwisku majg “sk” itd. Musimy wymazac
zawartos¢ pola aby z powrotem zobaczy¢ wszystkich pracownikow.

Przycisk “Wpisz dane” - uruchamia operacja wprowadzania danych. Opiszemy to w
odrebnym rozdziale.

Przycisk “Dane ptacowe” - do przegladania danych ptacowych wybranego (pod$wietlonego)
pracownika.

Przycisk “Dane kadrowe” - do przegladania danych kadrowych wybranego (pod$wietlonego)
pracownika.



W gornej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne, w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operaciji.
Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operacji. Je$li operacja wykonuje co$ nieodwracalnego w
skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Menu -
spis operacji, ze wskazaniem odpowiednich rozdzialtdé  w opisuj acych szczeg6towo dan a
operacj e”.



Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dziatléw opisujacych szczegétowo dang
operacje

Wydruki

a

Przelicz listy ptac (Patrz rozdziat Wyliczanie ptac)

O Pokaz blokady (Patrz rozdziat Inne)
O Lista ptac i paski (Patrz rozdziat Drukowanie list ptac i noie tylko)
O Przelewy (Patrz rozdziat Drukowanie list ptac i noie tylko)
O Transmisja do “Ptatnika” (Patrz rozdziat Drukowanie list ptac i noie tylko)
O Karta wynagrodzenh pracownika (Patrz rozdziat Drukowanie list ptac i noie tylko)
O Uniwersalne (Patrz rozdziat Formy wydruku (uniwersalne))
O PIT — 4 (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O PIT - 4R (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O PIT - 8b (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O PIT - 8S (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O PIT - 11/8B (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O PIT - 40 (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O Stawka chorobowego (Patrz rozdziat Chorobowe)
Lista ptac
O Listy ptac - wszystkie (Patrz rozdziat Listy ptac)
O Nowa lista ptac (Patrz rozdziat Listy ptac)
O Nowa lista ptac — pusta (Patrz rozdziat Listy ptac)



O Dotacz do listy ptac (Patrz rozdziat Listy ptac)
O Woylgcz z listy ptac (Patrz rozdziat Listy ptac)
Inne
O Badaj-napraw (Patrz rozdziat Inne)
Ustawienia
O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia)
a Platnicy (Patrz rozdziat Drukowanie PIT-6w)
O Tabela sktadnikéw (Patrz rozdziat Wyliczanie ptac)
O Rodzaje pracownika - sktadniki (Patrz rozdziat Wpisywanie danych ptacowych)
O Formy - listy ptac (Patrz rozdziat Formowanie (uktadanie) wydruku)
O Formy — uniwersalne (Patrz rozdziat Formy wydruku (uniwersalne))
O Hasta (Patrz rozdziat Dodatek)



Dopisanie nowego pracownika

Dopisanie pracownika do kartoteki kadrowe moze by¢ wykonane tylko w programie KADRY operacja
“Zbior/Zatd z now g karte” (patrz instrukcja obstugi programu KADRY).

Przed dopisaniem upewnij sie czy nie ma go juz w kartotece (pracowat kiedy$ jako np.
sezonowy lub na umowe zlecenie).

Jedna osoba powinna mie € w kartotece kadrowej doktadnie jedn g karte danych.



Usuni ecie pracownika z kartoteki

Usuniecie pracownika z kartoteki kadrowe moze by¢ wykonane tylko w programie KADRY operacja
“Zbidr/Usu n karte” (patrz instrukcja obstugi programu KADRY).

Nie usuwa si e pracownika ktory np. odchodzi z firmy

Jego dane i skladniki ptac beda potrzebne do zestawien. Takiego pracownika usuwamy tylko z
listy ptac natomiast jego karta danych pozostaje na zawsze w kartotece kadrowej.

Usuwanie kartoteki jest potrzebne tylko wtedy gdy pomytkowo niepotrzebnie jg zalozylismy.



Zmiana danych kadrowych pracownika

Zmiany w kartotece pracownika mozna wprowadza¢ w programie KADRY przycisk “Poka z” lub
“Zbior/Zmiany w karcie danych” . Mozna zrobi¢ to takze w programie PLACE.

W gtéwnym okienku wybierz (zaznacz) odpowiedniego pracownika i wcisnij przycisk “Dane kadrowe”

# PLACE i =]
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Pojawi sie karta danych wybranego pracownika.
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Zapisz zmiany

Danych jest sporo dlatego podzielono je na zaktadki.
o Persl,Pers2 —dane personalne

« Zatrl,Zatr2 —dane dotyczgce zatrudnienia

e Chorob. —okresy chorobowe

Itd.

Ponizej opiszemy tylko te dane, ktére majg zastosowanie w programie PLACE. Opis pozostatych
znajdziesz w instrukcji obstugi programu KADRY.

Pole “Rodzaj” jest polem wyboru (zauwaz przycisk z prawej strony pola). Oznacza to, ze nie
mozemy wpisa¢ dowolnej wartosci a jedynie wybra¢ jedng z posréd zdefiniowanych. Wartosci
mozemy zdefiniowac tylko w programie KADRY “Ustawienia/Tablice”

Podobne pola znajdziemy na innych zaktadach np. stanowisko, wyksztatcenie itp.

Nie nalezy przesadzac¢ z dzieleniem pracownikéw na rodzaje. Wystarczy podziat, ktéry odzwierciedla
znaczace roznice w liczeniu ptac. Na poczatek proponujemy wszystkich pracownikow (umystowych i
fizycznych) okresli¢ jednym rodzajem - “pracownik”. Z czasem w miare potrzeb wyodrebni sie inne
rodzaje.

Oczywiscie musimy wpisa¢ nazwisko i imie. Do drukowania PIT-6w potrzebne beda: data urodzenia i
dane adresowe.



Kowal Jan
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Fapizz zmiany:

Na zaktadce “Pers.2” musimy wpisa¢ NIP i urzad skarbowy oraz wybra¢ bank i wpisa¢ numer
rachunku (potrzebne do drukowania przelewow).
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Zapisz Zmiany

Na zakfadce “Zatr.2” musimy wpisa¢ kod ubezpieczenia i kod wymiaru czasu prace (potrzebne przy
transmisji do programu “Platnik ZUS” ).

Pozostale dane nie sg potrzebne do PLAC. Mozna je uzupetni¢ w pdzniejszym terminie, podobnie jak
bytych pracownikéw, emerytéw i rencistéw.



Koniecznie wcisn @€ przycisk “Zapisz zmiany” je  $li chcemy aby wprowadzone zmiany zostaty
wprowadzone do bazy danych.



Przgl adanie tabeli list ptac

Co miesigc tworzymy nowa liste ptac. W wigkszych firmach w miesigcu tworzy sie kilka list ptac dla
réznych grup pracownikéw. Do tego dochodza listy dodatkowe (nagrody, wyréwnania, dodatki itp).

Aby zobaczy¢ wszystkie listy ptac, w okienku gidwnym wecisnij “Pasek listy ptac” lub w menu “Listy
ptac/Listy ptac - wszystkie”
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Pojawi sie tablica ze wszystkimi listami pfac.
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Z czasem list bedzie coraz wiecej. Utlozone sg wg daty wyptaty. Aby utatwi¢ wyszukiwanie wcinij
“zaznaczenie” . Pojawi sie okienko.
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Wpisz ograniczenia i wcisnij “wykonaj” . W tabeli “Listy ptac” , przy listach spetniajgcych
ograniczenia pojawi sie symbol “W” . Teraz wystarczy wigczy¢ przetgcznik “zaznaczone” a w tabeli
pozostang tylko listy ptac spetniajgce ograniczenia.

Wybierz (podswietl) liste, ktérg chcesz ogladac i wcisnij “wybierz” .

W okienku gtéwnym pojawig sie pracownicy, ktdrzy wystepujg na wybranej liscie a na “Pasku listy
ptac” —nawa wybranej listy.

Przycisk ,ustaw ptatnika” pozwala na grupowe podigczenie ptatnikéw wybranych w okienku
gtéwnym do zaznaczonych list ptac.



Nowa lista ptac

Chcemy przygotowac liste ptac na nastepny miesigc. Wystarczy skopiowac liste z poprzedniego
miesigca i nanies¢ ewentualne zmiany.

W okienku gléwnym wecisnij “Pasek listy ptac” , wybierz liste ktéra ma by¢ skopiowana i wcisnij
“wybierz” . (Patrz rozdziat “Przegl adanie tabeli list ptac” .)

Teraz z menu wybierz “Lista ptac / Nowa lista ptac”.

4 Mowa lizta pltac _ (O] %]
po - obstuga 01707

Na bazie aktualnie wyze| wymienione|, tworzy nowg
liste plac. Skoryguj ponizsze dane.
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Popraw zawartos¢ pol (program podkiada dane z kopiowanej listy), wcisnij “OK”.

W tym momencie komputer utworzy nowa liste ptac, kopiujac wszystkich pracownikéw wraz ze
wszystkimi sktadnikami i wréci do okienka gtéwnego.

Jestes$ ustawiony na nowo utworzonej liscie. Teraz wystarczy zmieni¢ niektére dane (patrz rozdziaty
“Wpisz dane” i“Dane ptacowe” ) i lista jest gotowa.

Czasami trzeba dotgczy¢ nowego pracownika — patrz rozdziat “Dot aczenie pracownika do listy
ptac” . Czasami trzeba kogo$ usung¢ — patrz rozdziat “Usuniecie pracownika z listy ptac”.

Zauwaz, ze nie ma mozliwo$ci usuniecia listy. Jesli pomytkowo zatozytes liste, wpisz jej date wyptaty
np. 2099-01-01. Wykorzystasz jg w pdzniejszym terminie.

Uwaga. Przy zaktadaniu nowej listy (przez kopiowani  e), kopiowane s g takze blokady
wyliczania “B”. Uruchom operacj e “Wydruki / Pokaz blokady”, zeby sprawdzi € u kogo i
gdzie zablokowane jest wyliczanie.



Nowa pusta lista ptac

Musimy przygotowac liste ptac jakiej do tej pory nie byto. Tak jest w przypadku wdrazania programu
lub sporadycznych list dodatkowych (np. nagrody). Nie optaca sie kopiowanie innej listy gdyz trzeba
by potem zerowac wszystkie niepotrzebne skladniki. W takim wypadku tworzymy nowa pustg liste.

Z menu wybierz “Lista ptac / Nowa lista ptac (pusta)”.

4 Nowa - pusta lista plac [_ (O] x|

Zaklada nowq. pustq liste (bez pracownikow).
Uzupelnij ponizsze dane.

aymbol I i I

data waypkaty I

za okres od I do I

opis I

kod ubezpieczenia [do programu 'Pratnik ZLS"] I
np: O1-narmalnie  B0-zlecone
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odp. pracownikdw i wywokanie operacy "'Dokacz do sty
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Wypelnij pola i wcisnij “OK” . W tym momencie komputer utworzy nowa liste ptac bez nazwisk i
sktadnikow i wréci do okienka gltéwnego. Nie wida¢ zadnego nazwiska czyli lista rzeczywiscie jest
pusta.

Teraz trzeba dotgczy¢ do niej pracownikéw (patrz rozdziat “Dot aczanie pracownikéw do listy ptac”

) i wpisa¢ dane (patrz rozdzialy “Wpisz dane” i “Dane ptacowe” ).

Zauwaz, ze nie ma mozliwosci usuniecia listy. Jesli pomytkowo zatozytes liste, wpisz jej date wyptaty
np. 2099-01-01. Wykorzystasz jg w pézniejszym terminie.



Dotaczanie pracownikéw do listy ptac

Jesli dotgczasz do listy ptac nowego (nowoprzyjetego) pracownika to najpierw musisz dopisa¢ go do
kartoteki kadrowej (patrz rozdziat “Dopisanie nowego pracownika” ).

Ustaw przetacznik na “wszystkie” (patrz rozdziat “Przegl adanie kartoteki pracownikow” ).
Zobaczysz wszystkich pracownikow (catg kartoteke kadrowa).

Wyszukuj pracownikow, ktérzy majg znalez¢ sie na liscie. Mozesz do tego uzy¢ pola “szukaj” .
Kliknij szybko dwa razy w niebieskg kolumne obok nazwiska wybranego pracownika.
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Obok nazwiska w niebieskiej kolumnie pojawi sie gwiazdka.

Jeszcze raz kliknij szybko dwa razy w to samo miejsce. Gwiazdka zniknie i tak na przemian.
Gwiazdka przy nazwisku oznacza, ze pracownik zostat zaznaczony.

Zaznacz pracownikow, ktérzy majg by¢ dotaczeni.

Przelgcznik “wszystkie/zaznaczone” ustaw na “zaznaczone” . W tabeli pracownikéw powinni
znajdowac sieg tylko ci, ktérzy majg znalez¢ sie na liscie ptac.



pl-2 04-02-15% zazadnicza

Mazwisko  [Stanowiske |

K.owal Jan

M awaak Jan

To jeszcze nie koniec. Jeszcze wszystko mo  zna wycofa € zamykaj ac program lub przet aczajac
sie nainn a list @ ptac.

Kluczowym momentem jest wywotanie operacji “Lista ptac / dot acz do listy ptac” . Wtedy komputer
przeglada wszystkich zaznaczonych i dotacza tych, ktérzy nie nalezg do danej listy ptac.

. @ Rekonstiukcja listy plac

Do listy plac dolgczy tych, kiorzy w tej chwili sg
‘zaznaczeni ale nie sg dolgczeni do listy plac.



Usuni ecie pracownika z listy ptac

Aby usung¢ pracownika z listy ptac, wystarczy wybra¢ go (podswietli¢) w okienku gtéwnym i wywotac
operacje “Lista ptac / wyt acz z listy plac” .

& wiykacz z listy prac !E[

z listy  pl-zasadnicza

wytaczyé Nowak Jan

Uwaga 1!

Operacii tej uzywa sie w fazie przyogotowywania histy plkac. Innymi
stowy, nie nalezy rekonstruowac hst zatwierdzonych. Program zam
tego dopilnuje. pod warunkiem Ze zaznaczysz, ktara lista jest
zatwierdzona [operacja "Ustawiema/Listy ptac™].

£ list plac wylgczy jednego - wybranego
pracownika.

_ xr'.-'i‘-.nului'. |

Wylaczenie z listy nie oznacza usunigcia pracownika z kartoteki kadrowej i tak wtasnie powinno byc.
Pracownik, ktory odszedt z firmy, nie bedzie juz wystepowat na listach ptac ale jego dane powinny
pozostac. Bedg potrzebne np. do zestawien.



Listy zatwierdzone

Lista ptac po wydrukowaniu i zatwierdzeniu nie powinna by¢ juz modyfikowana.

Nacisnij “Pasek listy ptac”

# Listy ptac M=l E
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Kliknij dwa razy w liste, ktorg chcesz zatwierdzi¢. Pojawi sie okienko “Lista ptac” .
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niezatwierdzona

Kliknij w zielony przycisk “niezatwierdzona” i wcisnij “zapisz” . W czerwonej kolumnie pojawi sie
literka “z”. Mowimy, ze lista jest zatwierdzona .

Ponownie kliknij dwa razy w tg liste. Pojawi sie okienko “Lista ptac” .
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zatwierdzona

Przycisk jest juz czerwony — oznacza to, ze lista jest zatwierdzona . Kliknij w przycisk “zatwierdzona”
i weisnij “zapisz” . Z czerwonej kolumny zniknie literka “z”. MOwimy, ze lista jest niezatwierdzona .

W okienku gtéwnym listy zatwierdzone majg czerwony “Pasek listy ptac”

Wydiuki Listaptac Ustawienia Fomoc

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowaj
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Komputer nie pozwoli nic zmieni¢ na takiej liscie.



Operacja “Dane ptacowe”

W gtéwnym okienku wybierz jakiego$ pracownika i wcisnij przycisk “Dane ptacowe” .
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Komputer pokaze sktadniki wybranego pracownika na danej liscie ptac. Zestaw pokazywanych
sktadnikow okresla sie dla kazdego rodzaju pracownika operacjg “Ustawienia / Rodzaj
pracownika-sktadniki " opisang w odrebnym rozdziale.
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Mamy dwa rodzaje sktadnikow:

- Whpisywane (podawane) — Sktadniki, ktére musimy wpisa¢ sami (np. zasadnicza, % premii)

« Wyliczane (oznaczone literkg “L” w czerwonej kolumnie) — Te skiadniki wyliczane sg przez
komputer (np.: brutto, kwota premii).

Zmien kwote ktorego$ ze sktadnikdw wpisywanych. Wcisnij przycisk “zapisz i przelicz” i
zauwaz zmiany w skfadnikach wyliczanych.

Sprébuj zmieni¢ wartos¢ sktadnika wyliczanego i wcisnij “zapisz i przelicz” . Zauwaz, ze
program z powrotem wpisze warto$¢ jaka wynika z obliczen, chyba ze zablokujemy wyliczanie
skladnika.

Szybko dwa razy kliknij w sktadnik, ktéry chcesz zablokowac (dotyczy to tylko sktadnikdéw
wyliczanych). Zamiast litery “L” pojawi sie “B”. Wyliczanie tego sktadnika zostato zablokowane.
Wecisnij przycisk “zapisz i przelicz” i zauwaz, ze kwota nie zostata zmieniona.

Jeszcze raz szybko dwa razy kliknij w ten sktadnik — z powrotem pojawi sig literka “L”. Wyliczanie
zostato odblokowane.

Uwaga. Przy zaktadaniu nowej listy (przez kopiowani  e), kopiowane s g takze blokady
wyliczania “B”. Uruchom operacj e “Wydruki / Pokaz blokady”, zeby sprawdzi ¢ u kogo i
gdzie zablokowane jest wyliczanie.

Pokazana wcze$niej ilustracja zostata wzieta z listy zasadniczej. Prawie wszystkie skladniki sg
uzywane. Porownaj jg z ponizszg ilustracjg, wzietg z tego samego pracownika ale z listy
dodatkowej.



4% Wiezystkie dane O =]
Malinowski Tomasz
05-03-01 nagrody-3 nagroda
Lp Bl \wartase |Mazia [a]
| 0.00 zk wynagrodzenie zazadnicze
N 0.00 2t wyshuga
| o3 0,00 =+ dodatek funkcyjng
|| o4 0,00 z+ _fé |:IIE':I_'I'|ii
|| I_ZIEIE L 0,00 zk  premia
'_ 1] 0,00 2k dodatek motywacyjny
| o7 0,00 =+ dodatek viychowawczy
| |00s 0.00 2t szkodlive
| {003 300,00 2k dodatki inne
'_ mo 0.00 2k dodatkiinne fopodatkowane!
| IRR| L 0,00 =+ :w_l,lnaﬁmdzenie 2a czas hiszdolnodci do pracy
|| a3 0,00 z+ _dl:ul:l.wynagr.rl:uczne
|| I_ZI'I4 0.00 zk  nagroda jubileuzzowa
'_ m& 0,00 2k ztaz za czaz choroby
| |os 0.00 2+ za urlop
I LA 0,00 zt ekwiwalent za urlop _‘J
e i | | zapisz i przelicz ‘zapisz ale nie przeliczail paml@.tﬂ.l,'_:. i
[ pokaz po przeliczeniu _W;"'&I

Zasadnicza, wystuga, premia sg zerowe. Tylko sktadniki “dodatki inne” ma jakgs wartosc.
Wchodzi do brutto, nalicza sie z niego skfadki ZUS i podatek.

Operacja “Dane ptacowe” doskonale nadaje sie do analizowania pojedynczego pracownika.
Do wpisywania danych wszystkich pracownikom zdecydowanie wygodniejsza jest operacja
“Wpisz dane” .



Operacja “Wpisz dane”

Chcemy wszystkim pracownikom wpisa¢ % premii. Najlepiej gdyby na ekranie pojawita sie tabelka, w
ktdrej bylyby tylko nazwiska i obok pole “% premii”, jak na ponizszej ilustracji.

Lp I M azwizhko I % premii I premmia I
L 1 Kowal Jan 5,00 z+ 20,00 z+
2 Malinowski Tomaszz 6,00 2+ G600 zk

Tak wilasnie dziata operacja “Wpisz dane” .

W gtéwnym okienku wcisnij przycisk “Wpisz dane” .

& PLACE O]

“Woadrilki  Lista plac Uztawienia  Pomoc
Zakkad Gozpodarki Komunalnej | Miezzkaniowe]

pl-1  04-01-15 =zazadnicza

; Z.{ M azwisko IStaaniskD I o I
= wazystkie
= = KowalJan
* zagnaczong | |— ’ .
. B|= Malinowski Tomasz
zzuka| =

e

-

Dane kadrowe |
D7

(INFOr hd

Pojawig sie szablony.



# Szablony _ O] x|

Mazwa 1 2 3
[ 04 dodatkiZJ5 (2] chorob. wychiow, porod,
L 11 kosztyiulgi kozzty ulga _p_u:udatek zu_:!rcuwu:utne %
b 12  potracenial PKZF FeL FL-F p.Migsz
| 13 potracenia 2 il.ri-cy _ENF' |c2ynsz karnarmik, _p.ir‘me
[ 14 13tka 13-tka il -y
Le 20 chorobowe dn.chor¢=35 dn.chor: 35 _stawka char, pdst. chor, chorab,
[ 21 chorobowe 2 dn. chor: 35 .dr.chor:30 ztawka chor, chorob.
[ 22 opieka dn.pracy dr.macierz. dr.opieki dn.chorob, dn.przeprac.
NEREE ROR Bez ROR ' '
P33 robocze dod.charob, L‘ BRUTTO BRUTTO Lp -
+ ! = I ‘/_I i | wWpispwanie

Szablony okreslaja jakie sktadniki majg by¢ pokazane obok nazwisk. Mozemy wybra¢ maksymalnie 5
sktadnikow.

Mozesz wybrac ktory$ z gotowych szablondéw. Mozesz go dowolnie zmodyfikowac lub utworzyé nowy
szablon.

Kliknij w dowolne pole. Zauwaz, ze jest to pole wyboru poniewaz z prawej strony pojawia sie przycisk
strzalki. Wci$nij go a pojawi sie lista sktadnikéw z ktérych mozesz wybierac.

Ustaw sie na jakims szablonie i wci$nij “wpisywanie” . W naszym przykfadzie bedzie to szablon
dotyczacy premii. Obok % premii bedziemy mogli oglada¢ wynagrodzenie zasadnicze i wyliczong
kwote premii.



Ilp [Mazwiske |  zazadnicze i 5 premi premia
B 1 _anal Jan _ 1 000,00 2+ _ 5,00 zk_ 50,00 2+
2! Malinowski Tomasz 110000 z 5_,EIEI zk B6,00 z¢
EA=| S8 il 2100,00 2 0,00 2+ 0,00 2+ 10,00 2+ 105,00 2+
wstawkwete | oo | Kliknil w nagt6wek LR
i i  zablokujwszystkie | odpowiedniej kolumny: —— ;
aidblaki) wezystkis : wyjscie bez zapisu |

Wpisz pracownikom % premii i wcisnij przycisk “przelicz i zapisz”

Zauwaz, ze obydwaj pracownicy majg 5% premii. W takim wypadku mozna byto skorzysta¢ z bardzo
przydatnej mozliwosci.




Wpisz dane

Lp |Mazwizko zazadnicze wyzbuga furk.cyine % premil premia -
1 Eowal Jan 1 000,00 2+ 5,00 z+ 70,00 2+
M| 2 Malinowski Tamasz 110000 z 5,00 z+ 86,00 z+
i o8 |P| 2100,00 z+ 0,00 =+ 0,00 z+ 10,00 =+ 108,00 =+

gk wole
4]

T
™ zablokuj wszystkie
" odblokuj wazystkie

kliknij w naghowek
odpowiednie] kolumny

przelicz | zapizz

zapizz [bez przeliczania]l

wyjEcie bez zapisu |




Przeliczanie ptac

Whpisujgc dane przy pomocy operacji “Wpisz dane” i “Dane placowe” zauwazytes, ze komputer nie
przelicza ptac automatycznie po kazdej zmianie. Trzeba go do tego zmusi¢ wciskajgc przyciski
“zapisz i przelicz” lub “przelicz i zapisz”. Takze przy wychodzeniu z tych operacji komputer
przypomina o koniecznosci przeliczenia.

Jesli zmienite$ definicje sktadnikow (patrz operacja “Tabela sktadnikéw”) tez musisz pamietaé o
przeliczeniu.

Chcesz wydrukowac liste ptac, przelewy lub przesta¢ dane do “Ptatnik ZUS”. Wprowadzate$ jakies
zmiany i nie jeste$ pewien czy ptace zostaty przeliczone.

Na wszelki wypadek zawsze najpierw uruchom “Wydruki / Przelicz listy ptac”.
Nie przez przypadek umiesciliSmy te operacje na poczatku menu “Wydruki”.

4 Przelicz listy ptac _ O] x|
'W'lData |Syml:un|!Nr |I:I'|:|is |_ﬂ
L4 ol 1 zazadnicza
Zaznacz listy | pl 2 zazadnicza
plkac. ktore pl 3 zazadnicza
nalezy E=
B J nagrody 3 nagroda

listy zaznaczone do przeliczenia

(" zaznaczane
% wazystkie __I

ad daty il:ﬂ -01-02

i

=

Musimy zaznaczy¢, ktére listy majg by¢ przeliczone. Kliknij szybko dwa razy w wybrang liste. W
czerwonej kolumnie pojawi sie literka “W”. Lista jest zaznaczona. Jeszcze raz kliknij szybko dwa razy
w tg samag liste. Literka “W” znika i tak na przemian.

Teraz wcisnij “przelicz”. Komputer przeliczy wszystkie zaznaczone listy.

Dlaczego musimy zaznacza¢ listy. Przeciez pracujemy nad jakgs i wiadomo, ze to witasnie jg nalezy
przeliczyé.

Owszem — w przypadku drukowania zwyktej listy ptac trzeba przeliczy¢ tylko tg liste. Przewaznie nie
trzeba nic zaznacza¢ poniewaz jest juz zaznaczona (komputer pamieta ostatnio zaznaczane listy).
Natomiast przy drukowaniu rozliczenia sktadek ZUS, przelewach i przesytce do programu “Ptatnik
ZUS”, zbieramy dane z kilku list. Wtedy by¢ moze bedzie potrzeba przeliczenia wszystkich tych list.



Nie musisz przelicza¢ listy ptac jesli nie robitles w niej zmian i nie zmieniates definicji
sktadnikéw.

Jesli zmienites definicje sktadnikéw, wszystkie list biezagcego miesigca powinienes (a niektére
musisz) przeliczy¢ i sprawdzié¢.



Tabela skiadnikéw

Whpisujgc dane przy pomocy operacji “Wpisz dane” i “Dane placowe” zauwazytes, ze mamy wiele
sktadnikow. Jedne trzeba poda¢ inne sg wyliczane przez komputer. Jak definiowa¢ sktadniki, skad
komputer wie jak wyliczy¢ sktadnik — to temat niniejszego rozdziatu.

Z menu wybierz “Ustawienia / Tabela sktadnikow”.

4* Tabela skladnikow

Fiodza) |Mazwa skidco|Mazwa petna Formuta Poc CIP{ZILI]) #
B Lp Lp i]

h nazwizko nazwizko i imie il e

T T skladniki systemowe

n adres adres 0

n podpis | podpiz i

n zazadnicze | wenagrodzenie zazadnicze o (001 zmnChaorob(1) =X

n _za&adnicza-um zazadnicza jak na umowie X

h wshlga wystlga [001 Fl002a)41 00 X

n Zwyztugi | % wiystugi Procentweslugi [3; 20;1:2)

h funkcyjne dodatek funkcyjng X

.n _funk.chu:urob _funkcyine 23 czas chornb_l,l skladniki wyliczone =

n % premil * premil

n premia _premia [001 Floo04]41 00 HEH

n dod.srodow. | dodatek za prace grodow. =

n _dnd.érod.chur. dodatek. za prace w frodawi; ®

h achow, dodatek wpchowawczy X

in wyr premil _wyléwnanie premi ® X

h LAITGIAE, dodatki inne-waprdwn, X

h dod.inne2 dodatki inne Aopodatkovwane b b

radza |Z dopizz Zmiefi nr LzUR ik

Mamy tu wszystkie skfadniki.

Kazdy sktadnik ma:

= Nr — Stuzy do reprezentowania skfadnika przy budowie formut. W tabeli sktadniki sg
uporzgdkowane wiasnie wg Nr.

= Rodzaj — Stuzy okreslania ré6znych dodatkowych wtasciwosci sktadnika. Literka ,,z” na pierwszym
znaku oznacza, ze po skopiowaniu listy ptac dany sktadnik ma by¢ wyzerowany.

= Nazwe skrécong — Uzywana w nagtéwkach wydrukow.
= Nazwe pelna.

= Formute — Okresla jak wyliczy¢ sktadnik. Jesli sktadnikowi wpiszemy formute, staje sie sktadnikiem
wyliczanym. Zasady budowania sktadnikéw i formut oméwimy w odrebnym rozdziale.

W programie wykorzystywane sg cztery podstawy:

= ZUus

podatku
= chorobowego

= urlopowego

Podstawy sg brane z parametréw. Program rozpoznaje podstawe i skfadnik, ktory do niej wchodzi —
patrz tabela sktadnikow.

Kilka pierwszych skfadnikow to tak zwane skfadniki systemowe (w Lp. majg znaczek “#” lub “$”)



uzytkownik nie ma na nie zadnego wptywu. Uzywa sie do uktadania wydruku.

Kliknij dwa razy w dowolny skfadnik. Pojawi sie okienko “Opis sktadnika”.

4 0pis skiadnika

Ip 11002'3 nazva skricona iW}'ﬂUEIa rodza1]=2  zrcwany przy kopiowaniu listy phac

hiazwa petha iwysiuga

rodzaj in wartodc neutralna | oo 2

Zapisz 1

Fformuta
([001d]*[002a]f100Y*{(1-[019a]/[720])

Teraz mozesz wprowadzi¢ zmiany do wybranego sktadnika i wcisng¢ “zapisz”.

Mozna dopisa¢ nowy sktadnik wciskajgc przycisk “nowy skladnik”. Pojawi sie to same okienko co
wyzej, tylko puste. Wystarczy opisa¢ nowy sktadnik i wpisac jego formute.

Usuwamy dany skfadnik przez ustawienie sie na nim i wcisniecie przycisku “usun”.

Przycisk “zmien nr” — zmienia numer wybranego sktadnika oraz wszystkie jego wystgpienia w
formutach.

& Zmiana numeru skhkadnika =R =l

Zmienia numer skladnika oraz
wiszystkie jego wystgpienia w
formulach.

stameir {oog

hioly i Im i

wykonaj |

W powyzszym przyktadzie numer “006” zostanie zastgpiony numerem “010”.

Mamy jeszcze przycisk “wydruk”. Powoduje wydrukowanie catej tabeli sktadnikéw. Na papierze
tatwiej jest jg analizowac.



Wykaz wszystkich skiadnikéw

#001 -Lp-0

#002 — nazwisko i imie - 0

#003 — adres - 0

#004 — podpis - 0

001 — wynagrodzenie zasadnicze

001a — wynagrodzenie zasadnicze - zaokr([001]*[812] ; 0,01)

001b — wynagrodzenie zasadnicze - [001]*zmnChorob(1)*zmnUrlop(22,5)

002 — wystuga

003 — dodatek funkcyjny

004 — % premii

005 — premia - [001]*[004]/100

006 — dodatek motywacyjny

007 — dodatek wychowawczy

008 — szkodliwe

009 — dodatki inne

010 — dodatki inne (opodatkowane)

011 — dodatek chorobowy - zaokr([801]*[811]*0,8 ; 0,01)

013 — 13-tka

014 - nagroda jubileuszowa

015 - staz za czas choroby

016 — za urlop

017 — ekwiwalent za urlop

018 — za positki regeneracyjne i profilaktyczne

098 — miszkaniowy

099 - BRUTTO -

[001]+[002]+[003]+[005]+[006]+[007]+[008]+[009]+[010]+[011]+[013]+[014]+[015]+
[016]+[017]+[018]+[098]

101 - podstawa ZUS - [001]+[002]+[003]+[005]+[006]+[007]+[008]+[009]+[013]+[016]+[017]+[098]



101b - podstawy ZUS zsumowane od poczatku roku - SumujPdstZUS(1)
101¢c — podstawy ZUS zsumowane od poczgtku m-ca - SumujPdstZUS(2)
102 — emerytalne - SkladkaZUS(1)

103 — rentowe - SkladkaZUS(2)

104 — chorobowe - SkladkaZUS(3)

105 — emerytalne ptacone przez firme - SkladkaZUS(4)

106 — rentowe ptacone przez firme - SkladkaZUS(5)

107 — wypadkowe ptacone przez firme - SkladkaZUS(6)

108 — Fundusz Pracy ptacone przez firme - SkladkaZUS(7)

109 — FGSP - SkladkaZUS(8)

198 — potr. ZUS - [102]+[103]+[104]

199 — skiadka ZUS - [198]+[105]+[106]+[107]

200 — podst. kasa ch. -

[001 ]+[002]+[003]+[005[](;-9[g;)-ﬂ;[80]07]+[008]+[009]+[01 1]+[013]+[016]+[017]+

201 - podst. do opodatkowania - [001]+[002]+[003]+[005]+[006]+[007]+[008]+[009]+[010]+[011]+
[013]+[014]+[015]+[016]+[017]+[018]+[098]-[198]

201a - post. Podatku - zaokr([201];1)

201b — suma podst. podatku z poprzednich m-cy - SumujPdstPdt(1)
201c1-rozliczenie podatku wspdlne z matzonkiem

202 — koszty

203 - ulga

204 - wstepny podatek - LiczPodatek(1)

205 — zdrowotne 7,75% -[200]*0,0775

206 — zdrowotne + podatek - [298]+[299]

297 - podatek - Podatek([204];[205])

298 - podatek - zaokr([297];1)

298z — zdrowotne 0,5% - [200]*0,0050

299 - zdrowotne 8% - Ubezpzdrowotne([204];[299a])

299a — zdrow. razem - [205]+[298Z]



301 - PKZP

302 - PZU

303 - PZU-PJ

304 — p. miesz

305-27

306 — ZNP

307 — czynsz

308 — komornik

309 —p. inne

397 —r. potrac.) - [198]+[298]+[299]+[301]+[302]+[303]+[304]+[305]+[306]+[307]+[308]+[309]
397a - Bez ROR

398 — ROR - [099]+[410]-[397]-[397a]
399 - P. RAZEM - [397]+[398]

400 — NETTO - [099]-[399]

400a - netto - [099]-[198]-[206]

401 - pieleg.

402 — opieka

403 — macierz.

404 — rodzinne

405 - chorobowe (wynagre za czas choroby - zaokr(([802]*[811]*0,8)+([803]*[811]) ; 0,01
ptacone przez ZUS))

406 — wychow.

407 — porod.

410 - dodatki ZUS - [401]+[402]+[403]+[404]+[405]+[406]+[407]
499 - WYPLATA - [400]+[410]

720 - ilo$¢ dni w miesigcu (dn. pracy)

721 — dn. macierz.

722 — dn. opieki

725 — dn. przeprac. - [720]-[721]-[722]-[810]



730 —ilos¢ dni urlopu bezptatnego
800 - podstawa do chorobowego (zsumowane skfadniki danej wypfaty -
[001]+[003]+[005]+[008]+[013]
stanowigce podstawe chorobowego)
801 — dni chorobowe ptacone przez firme (<=35)
802 — dni chorobowe ptacone przez ZUS 80% (>35)
803 — dni chorobowe ptacone przez ZUS 100% (>90)
810 — dni chorobowe (suma dni chorobowych) - [801]+[802]+[803]

811 - stawka do chorobowego (stawka chorobowego wyliczana przez - StawkaChorob ([810])
komputer tylko wtedy gdy sg jakie$ dni chorobowego)

901 — ZUS+kasa - [199]+[299]

902 — obn. podst.

903 — il. os6b. rodz.

904 - il. oséb. pieleg.

905 — odz.+wych. - [401]+[404]+[406]

91(: - ilo$¢ miesiecy (listy specjalne) w zwyktych listach ptac ten sktadnik jest pusty. Jesli natomiast
jes

tam jakas liczba, to oznacza wyptate 13-tki lub wyréwnania. Liczba okresla ilu miesiecy dotyczy
13-tka lub wyréwnanie



Zasady budowania skladnikow

Omdéwimy to na ponizszym przyktadzie

 Tabela skladnik 6w M=l E3

Ir FRodza) | Mazwa zkidco| Nazwa petnia ForriLda -
[l 0l in zazadnicze | wyhadrodzenie 2azadnicze
] 002 in wyzkuga wyskuga
| | 003 n furikcyine dodatek funkowjne
[ o4 in X premii .‘Z premii
[l 05 in premia premia [O01 F{O04]4100
] Q0E in by, dodatek. mobywacyjny
4 a7y in _w_l,lchcuw. _du:udatek wychowawczy
| |008 |n szkodliwe szkodlive
| Joos n dodinne  dodatkiinne Il
] 1o |n dod.inne? dodatki inhe fopodatk owanes
| |033 In BRUTTO |BRUTTO (007 J+[002]+[003]+[005]+[D06]+[ 0071+ [008]+[009]+[07 O]+[01
| |13 In pdzt. LS podztawa skbadek 2105 (007 J+[002]+[003]+[005]+[D06]+ [ 0071+ [008]+[009]+[07 3]+[01 £
[l 102 in ement 3,76 ementalne M9, 76100
] 103 n rentowe 6,5 rentowe 10,5900
(e 104 'n chorob, 2,45 | chorobowe M 0,0245
[ 105 |n emer.[firm]EL?E. emerytalne [firm] M9, 76100
[l 106 n rentfirm]e.5 | rentowe [firm] [ e.5700
] 107 In wyp [firm]1,20 | waypadkowe [firm] [0 .20100
| | 108 |n FF Fundusz Pracy [0 24500
[ 198 |n potr. 2115 .pntrqcenia Z115 [021+[103]+[104]
b 199 13 gktadka ZUS | skladka ZUS [198]+[105]+[10E]+[107] _j

it I rodza IZ nawy skkadnik | Zmier tir | LisLIf wdrLik, |

Zasadnicza, funkcyjne itp. zdefiniowano jako sktadniki wpisywane. Raz wpisane bedg przez
kopiowanie przenosi¢ sie na nastepne miesigce.

Wystuge wyliczana jest z ilosci lat pracy. Mozna by zbudowac kilka sktadnikéw i formut wcale nie
takich prostych (czesto % wystugi zalezy od przedziatu lat pracy do tego uwzglednia sie lata w innych
podobnych firmach). Radzimy zachowa¢ umiar. Lepiej raz na rok wyliczy¢ i wpisa¢ kwote wystugi niz
nadmiernie komplikowaé tabele sktadnikéw.

Inna sytuacja jest w przypadku premii. Tutaj co miesigc mogg by¢ réznice. W takim wypadku
zbudowanie sktadnika wyliczanego jest w petni uzasadnione.

Przyjrzyjmy sie formule opisujacej wyliczanie premii:

[001]*[004]/100
Znaczy to ze sktadnik 001 (zasadnicza) nalezy pomnozy¢ przez sktadnik 004 (procent premii) i
podzieli¢ prze 100.

Nawiasy kwadratowe oznaczajg, ze np.[004] to nie Zadne 4 tylko Lp skfadnika, ktérego wartosc
nalezy tu wstawic.

Wiecej na ten temat znajdziesz w rozdziale “Zasady zapisu formut”.



Brutto jest sumg sktadnikow. Z brutta wylicza sie sktadki ZUS, tylko ze nie zawsze. Zdarzajg sie
skfadniki z ktdre nie liczy sie sktadek ZUS. Dlatego zdefiniowali$my sktadnik “podstawa do
chorobowego” jako sume skfadnikéw z ktérych wylicza sie sktadki ZUS.

Mozna byto wpisa¢ to w formute wyliczania sktadki. Byloby mniej sktadnikéw ale za to powiktane
formuty a tak mamy wiecej sktadnikéw ale za to proste formuly i to jest lepsze rozwigzanie. Podstawa
chorobowego moze nam sie kiedys przyda¢ — mamy to gotowe.

Podobnie zdefiniowane sg “Podstawa kasy chorych” i “Podstawa do podatku”. S3 to typowe
sktadniki pomocnicze, ktérych raczej nie umieszcza sie na wydrukach list ptac.

Poczatkujacemu wyda sie dziwne, Zze obok sktadnikéw uzywanych tylko na listach zasadniczych
wystepujg sktadniki uzywane tylko na listach dodatkowych a wszystko to sumuje sie do “brutto”.

Tablica sktadnikéw jest jedna i musi opisywac caty system liczenia ptac. Tg jednos¢ widac kiedy
dochodzimy do wyliczania sktadek ZUS i podatkow. Nie nalezy jej utozsamia¢ ze sktadnikami
konkretnego pracownika na konkretnej liscie ptac.

Np. na liscie dodatkowej do “brutto” wchodzi faktycznie tylko jaki$ dodatek gdyz pozostate sktadniki
sg zerowe. Natomiast a na sami okreslamy co ma by¢ pokazane. Mozemy dla listy dodatkowe;j
stworzy¢ forme, na ktérej nie bedzie niepotrzebnych sktadnikow.

Zrozumienie powyzszego jest kluczowym momentem w zrozumieniu catego programu.



Zasady zapisu formut

W zapisie formuty mozna uzywac:

= Operatoréw dzielenia (/), mnozenia (*), dodawania (+), odejmowania (-). Operatory
wymieniono w kolejnosci wykonywania dziatan.

= Liczb. Np.: 1200 -45 2,50 (grosze po przecinku)
= Lp sktadnikéw w nawiasach kwadratowych []. Np.: [007b]

= Do okreslania kolejno$ci wykonywania dziatan, mozna uzywaé wylgcznie nawiaséw zwyktych
()- Mozna je zagniezdZzaé bez ograniczen. Np.: (([016] + [017]) * ([018] + 50 ) / 100) * 50.

= Odstepow — sa ignorowane.

= Funkcji w postaci nazwa funkcji ( parametr1 ; parametr2 ;... ), gdzie kazdy parametr
moze by¢ formutg. Opis dostepnych funkcji znajdziesz w odrebnym rozdziale.

Kilka uwag:

= Jesli formuta jest bardzo skomplikowana, mozemy zdefiniowaé sktadniki, do ktérych beda
wyliczane wyniki pos$rednie.

= Zapis 2 ([007] +[008] ) jest niedozwolony. Powinno by¢ 2*( [007] + [008] )

= Zapis 2 * -[008] jest niedozwolony. Powinno by¢ 2* (-1)* [008] . Natomiast zapis 2 *-2,5
jest dozwolony ale bardziej przejrzysty bytby zapis 2 * (-2,5) .



Wykaz wszystkich funkcji
Wystuga
ProcentWyslugi (par1;par2;par3;par4)

par1 — od ilu lat nalicza sie procent wystugi;
par2 — do ilu lat nalicza sie procent wystugi;
par3 — procent wystugi na jeden rok pracy;
pard — metoda obliczen:
metoda=1 — wylicza ilos¢ dni od daty zatrudnienia do daty ,,wyptaty za okres od ...” (lub
do daty zwolnienia). Dolicza takze okresy z zaktadki “Staz” i “Staz2” (staz w
innych zaktadach) jesli podany wspétczynnik byt rézny od zera. Nastepnie
otrzymang ilo$¢ dni dzieli przez ilo$¢ dni w roku aby otrzymac ilos¢ lat pracy.
llos¢ dni w roku ustawia sie w parametrach — “Ustawienia / Parametry —
zaktadka wystuga”.
metoda=2 — wylicza réznice lat i miesiecy, odejmujgc petne miesigce. Natomiast
réznice dni wylicza zaktadajgc, ze miesigc ma 30 dni.

Stawka chorobowego

StawkaChorob ([810]) — gdzie [810] pokazuje nr skfadnika, w ktérym zapisana jest liczba dni
chorobowego. Parametr ten jest tylko po to, aby uruchomié proces wyliczania stawki
chorobowego tylko w tym przypadku, jesli ilo§¢ dni chorobowego jest wigksza od zera.

Funkcja sumuje podstawy do chorobowego ze wszystkich wyptat w okresie 12 miesiecy
poprzedzajgcych date wyptaty. Dolicza takze podstawy do chorobowego z 13-tek i podobnych
nagréd w czesci proporcjonalnej do zazebiania sie okresu badanego z okresem, za ktory
wyptacono 13-tke.

Jesli stawka chorobowego byta wyliczona w przeciggu 3 miesiecy poprzedzajgcych date
wyptaty, to nie wylicza nowej stawki tylko przyjmuje tag stara.

ZmnChorob(par) — oblicza wspotczynnik zmniejszenia wynagrodzenia zasadniczego o chorobowe,
wg WZoru:

par=1 1-dnChorob/dniMca

par=2 1-dnChorob/30

ilIDniCh(typ) - dla wybranego pracownika zwraca ilo$¢ dni chorobowych okreslonego typu
1 - dni chorobowe z symbolami 313,314
2 - dni chorobowe z symbolami 321,322
3 - dni chorobowe z symbolami 331

Bada miesigc okreslony przez aktualnie wybrang liste ptac - "za okres od.."

Wyliczanie podatku

Jesli sposob wyliczania jest z gory okreslony (identyczny dla wszystkich), zamiast skomplikowanych
formut uzywamy funkcji:

LiczPodatek(metoda)
metoda=1 obecnie bez znaczenia

SumujPdstPdt(metoda)
metoda=1 obecnie bez znaczenia



Podatek ( parametr1 ; parametr2 ) - podatek

W parametrze 1 podajemy wstepng wysokos$¢ podatku. W parametrze 2 podajemy wstepng
wysoko$¢ sktadki ubezpieczenia zdrowotnego (kasa chorych). Funkcja poréwnuje parametry i
na podstawie obowigzujgcy przepisdw okresla koncowg kwote podatku.

UbezpZdrowotne ( parametr1 ; parametr2 ) - ubezpieczenie zdrowotne

W parametrze 1 podajemy wstepng wysokos$¢ podatku. W parametrze 2 podajemy wstepnag
wysoko$¢ skfadki ubezpieczenia zdrowotnego (kasa chorych). Funkcja poréwnuje parametry i
na podstawie obowigzujgcy przepisdéw okresla koncowg kwote sktadki ubezpieczenia
zdrowotnego.

UbezpZdrowotne1(parametr1;parametr2;parametr3) - Wylicza skladke zdrowotnego 7,75%
UbezpZdrowotne2(parametr1;parametr2;parametr3) - Wylicza skladke zdrowotnego 1,25%

gdzie
parametr1 - wstepna wysokos$¢ podatku
parametr2 - wstepna sktadka zdrowotnego 7,75%
parametr3 - wstepna skfadka zdrowotnego 1,25%

Wyliczanie ZUS-u

SumujPdstZUS(metoda) — sumuje podstawy ZUS z poprzednich list ptac.
metoda=1 od poczatku roku, uzywane do wyliczenia sktadnika 101b
metoda=2 od poczgtku m-ca, uzywane do wyliczenia skfadnika 101c

SkladkaZUS(metoda) — wylicza skfadke ZUS.
metoda=1 - emerytalne
2 - rentowe
3 - chorobowe
4 - emerytalne ptacone przez firme
5 - rentowe ptacone przez firme
6 - wypadkowe ptacone przez firme (bierze sktadke wypadkowa z ptatnika)
7 - Fundusz Pracy ptacone przez firme
8 - FGSP

Urlopy

ZmnUrlop(par) — oblicza wspdtczynnik zmniejszenia wynagrodzenia zasadniczego o urlop
par<>0 - jest to ilos¢ dni w miesigcu do wyliczenia zmniejszenia
par=0 - bierze ilo$¢ dni z kalendarza

StawkaUrlop(par1)

par1=0 - obecnie nieuzywane
Sumuje podstawy do urlopu i ilosci godzin roboczych z miesiecy poprzedzajgcych date wyptaty.
Wylicza stawke za godzine urlopu dzielgc Sume podstaw do urlopu dzieli przez sume godzin
roboczych. llos¢ badanych miesiecy oraz sktadniki zawierajgce podstawe i ilos¢ godzin roboczych
okreslone sg w ,,parametry/urlop”.

ilGodzUrlop(par1) -
par1=0 - obecnie nieuzywane

Z programu "Kadry" sumuje godziny urlopu wykorzystanego w okresie "wyptata za okres od-do".



Inne

WymiarPracy(par) - analizuje "kod wymiaru czasu pracy" danego pracownika i zwraca.
par=1 licznik
par=2 mianownik
par=3 licznik/mianownik
par=4 mianownik/licznik

Funkcje matematyczne

Zaokr ( parametr1 ; parametr2 ) - zaokraglenie
Przyjmuje zaokraglong wartos¢ parametru 1. Stopien zaokraglenia okresla parametr 2. Np.
1-zaokraglenie do ztotéwki; 10-zaokraglenie do 10zt; 0,1-zaokraglenie do dziesieciu groszy.

DzielA ( parametr1 ; parametr2 ) - dzielenie
Zamiast “a/b” mozemy napisa¢ “Dziel(a;b)”. Stosujemy to gdy “b” moze by¢ zerem. W takiej sytuaciji

funkcja “Dziel” da nam wartos¢ “a”.

DzielZ ( parametr1 ; parametr2 ) - dzielenie
Dziata podobnie jak “DzielA” ale gdy “b=0", daje wartosc¢ zero.

Do konstruowania bardziej ztozonych formut mozna uzy¢ :

Fwz ( parametr1 ; parametr2 ; parametr3 ) - jesli wieksze od zera
Jesli parametr1 jest wiekszy od zera, funkcja przyjmuje warto$¢ parametru 2. W przeciwnym
wypadku przyjmuje warto$¢ parametru 3.

Fwrz ( parametr1 ; parametr2 ; parametr3 ) - jesli wieksze lub réwne zeru
Jesli parametr1 jest wiekszy lub réwny zeru, funkcja przyjmuje warto$¢ parametru 2. W
przeciwnym wypadku przyjmuje wartos¢ parametru 3.

Frz ( parametr1 ; parametr2 ; parametr3 ) - jesli rowne zeru
Jesli parametr1 jest rowny y zeru, funkcja przyjmuje wartosé parametru 2. W przeciwnym wypadku
przyjmuje wartos¢ parametru 3.



Na wstepie

Gtéwnym elementem jest wyliczanie stawki chorobowego.Naliczaniem stawki chorobowego zajmuje
sie funkcja StawkaChorob ([par1]) uzywana w tabeli sktadnikéw. Funkcja ta bazuje na
parametrach (patrz ,,Ustawienia / Parametry”). Sposéb wyliczania stawki chorobowego dla
konkretnego pracownika, w konkretnym miesigcu mozna zobaczy¢ przy uzyciu operacji ,,Wydruki /
Stawka chorobowego”. Wiecej szczegotow znajdziesz w rozdziale ,,Wyliczanie stawki
chorobowego”.

W wyliczeniach uwzglednia sie takze 13-tki i wyrdwnania. Listy ptac tego typu musza spetniaé
okreslone warunki. Opisano to w rozdziatach ,,Listy wyptat 13-tki ,, i ,,Listy wyptat wyréwnania”.

Inne szczegdty dotyczace zapisdw w tabeli sktadnikow opisano w rozdziale ,,Zapisy w tabeli
sktadnikow”.



Wyliczanie stawki chorobowego

Naliczaniem stawki chorobowego zajmuje sie funkcja StawkaChorob ([par1]) uzywana w tabeli
sktadnikow.

Sposob przeliczania okreslajg parametry funkgciji:

StawkaChorob ([par1])

par1 — pokazuje nr sktadnika, w ktorym zapisana jest liczba dni chorobowego. Parametr ten
jest tylko po to, aby uruchomié proces wyliczania stawki chorobowego tylko w tym przypadku, jesli
ilos¢ dni chorobowego jest wieksza od zera.

Funkcja ta bazuje na parametrach (patrz ,,Ustawienia / Parametry”).

- papawstey B
chorobowe l w_l,lskuga] pu:udatek] = 1 skbadki ZLI5 ] uilop ]
e W celu wyliczenia stawki chorobowego ~
1i'I 2 1. ilogc miesigcy badanego okresu bada ilosd migziecy [1.] poprzedzajacych
T . miezige wypkaty, Sumuje podstaw
250 5 ilogé dni w badanym okresie [pkt1.] [np.360] 25 cf?urnbyul::.:-e;Icu 2] IIZJDFéIaie tak‘lrlz-e listy

zpecjalne [3.] [13:tki] ale lko'czess
preypadajaca na badany okres. Otrzpmana
!BEIEI L{ ]pudstawa do chorobowego LI kwate mnozy przez wepdczyniik
zmnigjzzajacy o skkadki£U5 [4.]
nastepnie dziel preez ilosc dni [5.].
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3. skbadnik zawierajacy iloic miesiecy [lista zpecialnal
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(310 » | lilogc mieziecy [lizty specjalne] -
_{ : _I Mie wilicza stawki chorabowega [B.], jesli
08129 4 wspdtczynnik zmnigjszajgcy podstawe chorob. o skadki ZUS by liczona w ciggu ostatnich miesigoy [7)
3_84_29.“ ah jak wyzej od 2007-07-01 Frayjmuje poprzednio wyliczong.
08429 4o jak wyzejod 2008-01-01 Mie uazgledria missiecy; wkidmch liczba
np. [100-3.76-8.5-2.45)/100=0.5123 dni chorobowego [8.] preekiacza 15.
B. skbadnik zawierajacy stawke chorobowego Skadnik "lose miesiecy' [3] jest rdany
211 = tawka do charab = od zera Wlko w listach zpecjalnpch [13-tki]
! —{ ]S B A —I i okresla ihu miesiecy dotyezy wopkata,
Sl - ; . . ] Frzewaznie 12 ale dla nowo zatrudnionych
3 7. przez ile miesiecy nie nalicza sie nowe| stawki chorobowego Beriie et
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L

W celu wyliczenia stawki chorobowego bada ilos¢ miesiecy (1. — patrz fotografia) poprzedzajgcych
miesigc wyptaty. Sumuje podstawy do chorobowego (2.). Dodaje takze listy specjalne (3.) (13-tki)
ale tylko czes$¢ przypadajgcg na badany okres. Otrzymang kwote mnozy przez wspétczynnik
zmniejszajacy o sktadki ZUS (4.) nastepnie dzieli przez ilo$¢ dni (5.).

Jesli stawka do chorobowego (6.) byta liczona w przeciggu ostatnich miesiecy poprzedzajgcych
wyptate (7.) nie wylicza sie nowej - przyjmuje sie stara.

Jesli ilos¢ dni chorobowych w jakims miesigcu (8.) byta wieksza niz 15 to ten miesigc nie jest
uwzgledniany w obliczeniach.

Sktadnik "ilos¢ miesiecy" (3.) jest rozny od zera tylko w listach specjalnych (13-tki) i okresla ilu
miesiecy dotyczy wyptata. Przewaznie 12 ale dla nowo zatrudnionych bedzie mniej.

Z listy specjalnej, ktorej "za okres od-do" zazebia sie z okresem badanym, bierze sie czes¢ podstawy



do chorobowego proporcjonalng do: u1/u2 gdzie:
e ul - ilos¢ miesiecy zazebiajgcych sie (wspdlnych)
e U2 -ilos¢ miesiecy (lista specjalna)

Na listach specjalnych "za okres od-do" ma specyficzne znaczenie. Jest to okres, w ktérym wyptata
wptywa na chorobowe. W listach ptac 13-tki powinny by¢ ustawione w nastepujacy sposéb:

e od - miesigca, w ktorym byta wyptata

e do - miesigca poprzedzajgcego wyptate nastepnej 13-tki

Wiecej szczegotdw na temat list ptac tego typu znajdziesz w rozdziatach ,,Listy wyptat 13-tki ,, i
»Listy wyptat wyréwnania”.

Sposdb wyliczania stawki chorobowego dla konkretnego pracownika, w konkretnym miesigcu mozna
zobaczy¢ przy uzyciu operac;ji ,,Wydruki / Stawka chorobowego”.



Stawka chorobowego

Przy uzyciu operacji ,Wydruki / Stawka chorobowego”  mozna zobaczy¢ sposob wyliczania stawki
chorobowego dla konkretnego pracownika, w konkretnym miesigcu.

4 Stawka chorobowego

vliczanie l opis ]
Banasik Beata k20

Datawiopl IS_I,ImI:uNr |Dpi$ |L|u‘1F'u:udstawa JLin:jMiajWap.zmr]Dni 1Stawka |A
| |2007-03-30 | Lp-G \Wnagrodzenie prac.za 0342007 r. 1 197863 1) 1 08123 270 59571
| |2007-04-30 | Lp- Wiynagrodzenie prac.za 04/2007 r. 1 197863 1) 1 | 08123 Zvo 59571
|| 2007-05-30 | Lp-10 Wnagrodzenie prac.za 0542007 . 1202236 011 08123 270 B, 02ad
|| 20070830 | Lp12 Wnagrodzenie prac.za OB/2007 1. 1 202236 1) 1 08129 20 B.0385

2007-01-31 | Lp-2a [13-tka] Dodatkowe wyenagrodzenie roczhne 28 1 264530 4112 08123 270 26548
: 2007-07-30 | Lp-14 \Wnagradzenie prac.za 072007 r. 1 2022360 1) 1) 08423 270 B3 sl
|| 2007-08-30 Lp1556 ‘Wynagrodzenie prac.za 0772007 1. 1 202236 1 1 08423 270 6,3135
| 120071230 |Lp-1555  ‘Wynagrodzenie prac.za 07/2007 1. 1 20223601 1 08423 270 E.2135
| |2007.01-31 Lp28  [134ka) Dodatkowe wunagiodzenie oczne ze 1 26453 612 08429 270 41291
| |2008-01-28 |Lp-1560  ‘Wynagrodzenie prac.za 07/2007 1. 1 2022360 1 1 08423 270 B.2135
|| 2008-02-28 .Lp-'l A58 |“Wenagrodzenie prac.za OF /2007 1. Y| 202236 1] 1 . 08423 270 B.3135
L 2007-01-31 |Lp-2a [13-tka] Dodatkowe w_l,lnagn:udzn_anie roczhe 2 1 26453 212 08423 270 1,3?!_34

L . . razem
na dzief Eﬁﬁﬁﬁr ; | _ | = 1 5 I przelicz [z list plac) | = 63,5196
przelicz [tiko tabelke] ] 4

W momencie uruchomienia operacji, program wylicza stawke chorobowego dla aktualnie wybranej
listy ptac. Wcisniecie przycisku "wydruk" daje opis wynikowy.

Mozna zmieni¢ date "na dzie A" i wcisng¢ "przelicz (z list ptac)"

Mozna wprowadzi¢ zmiany w tabelce i wcisngé "przelicz (tylko tabelk e)".

Jesli wecisniemy czerwong strzatke to program wpisze w kolumne ,Dni” , w kazdym miesigcu, zadang
wczes$niej ilos¢ dni.

W tabelce decydujgce znaczenie ma kolumna "Uwzgl edni é"
1-uwzgledni¢ w wyliczaniu
0-nie uwzglednia¢ w wyliczaniu
2-uwzglednic bez przeliczania (stawka wyliczona w poprzednich m-cach)
3-uwzglednic bez przeliczania (z innych powodow)

Jesli wystepuje warto$¢ 2 to wszystkie pozostate powinny mie¢ warto$s¢ 0.

Przeliczanie odbywa sie wg nastepujgcego wzoru:
Stawka = Podstawa * Licznik / Mianownik * Wsp.zmnie  jszenia / Dni

Wyliczanie stawki chorobowego



Analizuje ilos¢ miesiecy (parametry/chorobowe 1) poprzedzajgcych date "na dzien".
Nie uwzglednia miesiecy, w ktorych ilo§¢ dni chorobowego bylg wieksza od 15.

Brane sg takze pod uwage 13-tki (listy specjalne), ktérych "za okres od-do", zazebia sie
z analizowanym okresem. Szczegoly dotyczacy list specjalnych opisano w dalszej czesci
niniejszej instrukcji.

Z wiw list brana jest do obliczen podstawa chorobowego (parametry/chorobowe 2). W przypadku
list specjalnych brana jest czes¢ podstawy wynikajgca z iloSci zazebiajacych sie miesiecy.

Nie wylicza sie stawki chorobowego jesli byta wyliczona w miesigcach poprzedzajacych
date "na dzien" (parametry/chorobowe 7).

13-tka (lista specjalna)

Jesli skladnik "ilos¢ miesiecy (lista specjalna)" (ustawienia/parametry 3) jest rézny od zera

to jest to lista specjalna a wartos¢ skladnika okresla ilos¢ miesiecy ilu dotyczy wyptata.

W przypadku 13-tki jest to przewaznie 12. Pracownicy nowo zatrudnieni mogg mie¢ mniejszg licze
miesiecy.

Szczegolng role w listach specjalnych odgrywajg daty "za okres od-do" .

"od" - od miesigca, w ktérym byta wyptata 13-tki.

"do" - dowolna odlegta w przysziosci data.
W poprzedniej "13-tce” date "za okres do" trzeba ustawi¢ na koniec miesigca poprzedzajgcego
wyptate nastepnej 13-tki.

W listach specjalnych daty "za okres od-do" nalezy rozumie¢ jako okres, w ktérym wyptata wpltywa
na chorobowe. Czyli "llo$¢ miesiecy (lista specjalna)" nie musi odpowiada¢ ilosci miesiecy
wynikajgcej z dat "za okres od-do".



Listy wyptat 13-tki

Wezmy przykfad z poprzednich rozdziatow.

kowalska maria
podg=wa do chorobowego . obkres od 010201 do 04-07-24

187302 01-02-15 pa-<d0  adminis tracja 01402
187302 01-03+15 pa- < adminis tracja 0140
1870 M-S pa- <2 adminis tracja 0104
187302 01-0515 pa- <43  administracja 04425
187302 01-05-15 pa-<4  administracja 01405
1870 01-07-15 pa- <5 administracja 01407

128000 G&H2 0M-04-25 palz- 1 13tka
HMEF SE 010205 pawn- 1 administracja veerdnanie |- pirocze
1252979 F08180180=  A5,59

13-ke wyptacono w styczniu. Podstawy chorobowego w miesigcach od stycznia do grudnia trzeba
zwiekszac o 1/12 13-tki (oczywiscie caty czas méwimy o tej czesci 13-tki, ktéra wchodzi do
“800-podstawa chorobowego”). Poniewaz badany okres obejmuje tylko 6 miesiecy, do podstawy
chorobowego dodajemy 6/12 (co pokazano w osobnej kolumnie).

Podobnie jak w przypadku wyréwnan, skfadnik 910 —ilo$¢ miesi ecy jest sygnalem, ze te liste
nalezy traktowac inaczej. Nie wystepuje on na zwyklych listach. Podajemy go tylko na listach
specjalnych, takich jak wyréwnania i 13-tka. Wpisujemy tu ilos¢ miesiecy, ktérych dotyczy 13-tka.

W tym przypadku, wszystkim pracownikom do skfadnika “910-ilo$¢ miesiecy” nalezy wpisaé 12.
Wyjatkiem bedg ci, ktérzy wtasnie wtedy rozpoczeli lub zakonczyli prace.

Podsumowujgc
Jesli wystepuje skiadnik “910-ilos¢ miesiecy”, komputer wie, ze podstawe do chorobowego (sktadnik
800) nalezy podzieli¢ przez warto$¢ skfadnika 910 i dodawac do odpowiednich miesiecy.

Pozostaje pytanie, do ktérych miesiecy ? Komputer jest tylko maszyna - trzeba podaé mu to
konkretnie. Uzywamy do tego celu dat “za okres od-do” opisujacych cala liste.

Kliknij w pasek listy ptac.

# Listy ptac
Z.{ Data w_l,lpPI Syml:l Mr |Ea okres |:u:|| da | Opis
|| 00125 pal3d 1010101 (011231 13tka
010200 |pl 23 00-Mm-m 00-01-11

01-0215 pa 40| 01-06-01 01-06-30  administracia 01./02
01-0315  pa 11 dE;IJ -IIIE-IIHla 01-06-30  administracia 01/03
M-04-15 pa -5 -06-30 | administracia 07/04
01-05-15 43 01-06-01 01-06-30 ﬁ%ﬂﬁ%ﬁ akI}Lx'SEIE ddo

| 01-06-15 44 01-06-01 01-08-30 driniziracia U106
| 45 01-06-M }D@Qﬁ:dministracia o1/07
E“ 01-08-05 | paw 101-0m1-m M1-06-30 ¢ | adminiztracia wwyrdwnanie |-pokroc

01-07-15
Symbal I Zatwierdzenie | ]




Tutaj mozesz te daty ustawic.

Dla uporzadkowania i utrwalenia opiszmy jeszcze kilka przyktadow:

Zwykia lista ptac wyptacona w maju:
data wyptaty: 01-05-15
za okres od-do: 01-04-01 01-04-30
910-il.m-cy: nie wystepuje

13-tka wyptacona w cato $ci w styczniu
data wyptaty: 01-01-15
za okres od-do: 01-01-01 01-12-31
910-il.mcy: 12

13-tka wyptacona w potowie (I-sza rata) w styczniu
data wyptaty: 01-01-15
za okres od-do: 01-01-01 01-06-30
910-il.mcy: 6

13-tka wyptacona w catlo $ci w lutym
data wyptaty: 01-02-15
za okres od-do: 01-02-01 01-12-31
910-il.mcy: 12
w tym wypadku do styczniowej podstawy chorobowego wchodzi 13-tka z poprzedniego roku
data wyptaty: 00-01-15
za okres od-do: 00-01-01 01-01-31
910-il.mcy: 12

Bardzo wazne uwagi koncowe.

Wyptata 13-tki musi by ¢é w komputerze zapisana jako osobna lista ptac.

Tylko operacja “Wydruki / Stawka do chorobowego” po trafi wka $ciwie policzy € podstaw e
chorobowego.



Listy wyptat wyréwnania

WezZmy przykiad z poprzedniego rozdziatu.

kowalska maria
podg=wa do chorobowego . obkres od 010201 do 04-07-24

187302 01-02-15 pa-<d0  adminis tracja 01402
187302 01-03+15 pa- < adminis tracja 0140
1870 M-S pa- <2 adminis tracja 0104
187302 01-0515 pa- <43  administracja 04425
187302 01-05-15 pa-<4  administracja 01405
1870 01-07-15 pa- <5 administracja 01407

128000 G&H2 0M-04-25 palz- 1 13tka
HMEF SE 010205 pawn- 1 administracja veerdnanie |- pirocze
1252979 F08180180=  A5,59

Wyréwnanie za pierwsze péitrocze wyptacono w sierpniu. Podstawy chorobowego w miesigcach od
stycznia do czerwca trzeba zwiekszac o 1/6 wyréwnania (oczywiscie caly czas moOwimy o tej czesci
wyréwnania, ktdra wchodzi do “800-podstawa chorobowego”). Poniewaz badany okres obejmuje tylko
5 takich miesiecy, do podstawy chorobowego dodajemy 5/6 wyrGwnania (co pokazano w osobnej
kolumnie).

Jesli liste wyptat wyréwnania zbudujemy tak jak inne zwykte listy, operacja “Wydruki / Stawka do
chorobowego” w ogdle jej nie uwzgledni. Musimy dac¢ jaki$ sygnat, ze te liste nalezy traktowac
inaczej. Takim sygnatem jest sktadnik:

910 —ilo $€ miesi ecy

Nie wystepuje on na zwyklych listach. Podajemy go tylko na listach specjalnych, takich jak
wyrownania i 13-tka. Wpisujemy tu ilos¢ miesiecy, ktorych dotyczy wyréwnanie.

W przypadku listy wyptat wyréwnania za poétrocze, wszystkim pracownikom do skiadnika “910-ilo$¢
miesiecy” nalezy wpisac 6. Wyjgtkiem bedg ci, ktdrzy wkasnie wtedy rozpoczeli lub zakonczyli prace.

Podsumowujgc
Jesli wystepuje skiadnik “910-ilos¢ miesiecy”, komputer wie, ze podstawe do chorobowego (sktadnik
800) nalezy podzieli¢ przez warto$¢ skfadnika 910 i dodawac¢ do odpowiednich miesiecy.

Pozostaje pytanie, do ktérych miesiecy ? Komputer jest tylko maszyna - trzeba podaé mu to
konkretnie. Uzywamy do tego celu dat “za okres od-do” opisujacych calg liste.

Kliknij w pasek listy ptac.



# Listy ptac

Z.{ Data w_l,lpPI Syml:l Mr |Ea okres |:u:|| da | Opis
|| 00125 pal3d 1010101 (011231 13tka
010200 |pl 23 00-Mm-m 00-01-11

M-0215 pa 40 01-06-M M-06-30 | administracia 01402
0-03-15 pa 41dEI"I-EIE-EI1 01-06-30 administracia 01/03

Ta

|| M-04-15 pa -06-30 | administracia 07/04

| 010515 43 01-06-01 01-06-30 ﬂ%ﬂiﬁi‘:_ﬁwﬁ ddo

| 01-06-15 44 01-06-01 01-08-30 driniziracia U106

|| 010715 45 01-06-M }D@Qﬁ:dministracia o1/07

E“ 01-08-05 | paw 101-0m1-m M1-06-30 ¢ | adminiztracia wwyrdwnanie |-pokroc

Symbal I Zatwierdzenie | ]

Tutaj mozesz te daty ustawi¢.

Dla uporzadkowania i utrwalenia opiszmy jeszcze kilka przyktadow:

Zwykta lista ptac wyptacona w maju:
data wyptaty: 01-05-15
za okres od-do: 01-04-01 01-04-30
910-il.m-cy: nie wystepuje

Wyréwnanie za I-sze potrocze:
data wyptaty: 01-08-15
za okres od-do: 01-01-01 01-06-30
910-il.mcy: 6

Wyréwnanie za Il-gi kwartat:
data wyptaty: 01-08-15
za okres od-do: 01-04-01 01-06-30
910-il.mcy: 3
Bardzo wazne uwagi koncowe.

Wyptata wyrdwnania musi by € w komputerze zapisana jako osobna lista pfac.

Tylko operacja “Wydruki / Stawka do chorobowego” po trafi wka $ciwie policzy € podstaw e
chorobowego.



Zapisy w tabeli sktadnikéw

W poprzednich rozdziatach opisaliSmy jak wyliczy¢ stawke chorobowego przy pomocy operacji
“Wydruki / Stawka do chorobowego”.

800 - podstawa do chorobowego - zsumowane sktadniki danej wyptaty stanowigce podstawe
chorobowego

910 - ilo$¢ miesiecy (listy specjalne) - w zwyktych listach ptac ten sktadnik jest pusty. Jesli
natomiast jest tam jakas liczba, to oznacza wyptate 13-tki lub wyréwnania. Liczba okresla ilu
miesiecy dotyczy 13-tka lub wyréwnanie

810 - dni chorobowe - suma dni chorobowych [801]+[802]+[803]
801 - dni chorobowe ptacone przez firme

802 - dni chorobowe ptacone przez ZUS 80%

803 - dni chorobowe ptacone przez ZUS 100%

811 - stawka do chorobowego - StawkaChorob ([810]) stawka chorobowego wyliczana przez
komputer tylko wtedy gdy sg jakie$ dni chorobowego

011 - wynagrodzenie za czas choroby ptacone przez firme - zaokr([801]*[811]*0,8 ; 0,01)

405 - chorobowe czyli wynagrodzenie za czas choroby ptacone przez ZUS -
zaokr(([802]*[811]*0,8)+([803]*[811]) ; 0,01)

Zmniejszenie sktadnikow wynagrodzenia w przypadku chorobowego
001 - wynagrodzenie zasadnicze (zasadnicza)

001a - wynagrodzenie zasadnicze pomniejszone o chorobowe - [001]*ZmnChorob(1)
metoda=1 obecnie bez znaczenia

Funkcje:

StawkaChorob ([par1]) - sumuje podstawy do chorobowego ze wszystkich wyptat w okresie
12 miesiecy poprzedzajgcych date wyptaty. Dolicza takze podstawy do chorobowego z 13-tek i
podobnych nagréd w czesci proporcjonalnej do zazebiania sie okresu badanego z okresem, za
ktéry wyptacono 13-tke. Jesli stawka chorobowego byta wyliczona w przeciggu 3 miesiecy
poprzedzajgcych date wyptaty, to nie wylicza nowej stawki tylko przyjmuje tg stara.

par1 — pokazuje nr sktadnika, w ktorym zapisana jest liczba dni chorobowego. Parametr ten
jest tylko po to, aby uruchomié proces wyliczania stawki chorobowego tylko w tym przypadku, jesli
ilos¢ dni chorobowego jest wieksza od zera.

ZmnChorob(1) — oblicza wspétczynnik zmniejszenia wynagrodzenia zasadniczego o
chorobowe, wg wzoru:

par=1 1-dnChorob/dniMca

par=2 1-dnChorob/30



Wystuga

Ustawienia i parametry zwigzane z mechanizmem liczenia sktadek ZUS znajdujg sie w menu
gtéwnym ,,Ustawienia/Parametry” — zaktadka ,,wystuga”.

& Parametry !E[E

W celu ustalenia ilogci lat pracy, ilogé dii “I

365 1. ilogE dni w roku uzpwana do liczenia woskuagi [np, 365] pracy dieli przez ilnse dniw roku (1]

=

zapisz I

Sposob przeliczania okreslajg parametry funkgciji:
ProcentWyslugi (par1;par2;par3;par4)

par1 — od ilu lat nalicza sie procent wystugi;
par2 — do ilu lat nalicza sie procent wystugi;
par3 — procent wystugi na jeden rok pracy;
pard — metoda obliczen:
metoda=1 — wylicza ilo$¢ dni od daty zatrudnienia do daty ,,wyptaty za okres od ...” (lub
do daty zwolnienia). Dolicza takze okresy z zaktadki “Staz” i “Staz2” (staz w
innych zaktadach) jesli podany wspétczynnik byt rézny od zera. Nastepnie
otrzymang ilos¢ dni dzieli przez ilos¢ dni w roku aby otrzymac ilos¢ lat pracy.
llo$¢ dni w roku ustawia sie w parametrach — “Ustawienia / Parametry —
zaktadka wystuga”.
metoda=2 — wylicza roznice lat i miesiecy, odejmujgc petne miesigce. Natomiast réznice
dni wylicza zaktadajgc, ze miesigc ma 30 dni.

Np. ProcentWyslugi (5;20;1;2)

W powyzszym przyktadzie procent wystugi jest naliczany od 5 lat, 1% za kazdy rok, nie zwieksza sie
po przekroczeniu 20 lat.

Np. ProcentWyslugi (1;20;1,5;1)

W powyzszym przyktadzie procent wystugi jest naliczany od 1-go roku, 1,5% za kazdy rok, nie
zwieksza sie po przekroczeniu 20 lat.



Podatek

Ustawienia i parametry zwigzane z mechanizmem liczenia sktadek ZUS znajdujg sie w menu
gtéwnym ,,Ustawienia/Parametry” — zaktadka ,,podatek”.

opa. S

i il bl T

e, =
chu:uru:ubu:uwe] wustugs  Podatek IELIS 1 skbadki ELIS]

1. podstawa podathku

i2EI'I L{ ]pudstawa do opodatkowania

2 zuma podztaw podatku 2 poprzednich miesiecy

L]

i2EI'I b L{ |suma podztaw podatku 2 poprzednich m-cy

3 kogzty uzuzkania dochodu

L

i2I]2 L{ 1ku:uszt_l,l
4 ulga podatkowa

L

203 | |ugs

5. rozliczenie z matZzonkiem

L]

i2EI'I s L{ 11-ru:uz|iczenie podatku wepdlne z makzonkiem

G progi i ztawki
19 %
| a70e4 | 0%
| 7aME | 400 %

L]

W skkadmbu [2) sumuje podstawy padatku A
od poczatku roku do konca mieziaca
poprzedzajgoeqo date wopkaty,

Ma podstawie tego webigra odpowiednia
stawke podatku [5.] .

Jeil zaznaczono rozliczanie podatku
wepalnie z makzankiem [5.], prayjmuje
pienwszg stawke.

Wiglicza podatek. w nastepujacy sposdb;

[d podstaw [1.] odejmuje koszty [3.].

“wionik zaokragla do 12k M astephie wylicza
podatek: wedbug wha stawki [B.].

Od tego odejmue ulge [4:] 1 kofcow wonils. —
zaokragla do 12k

zapisz

Podatek wylicza sie w nastepujgcy sposob:

= stawke podatku ustala sie w zaleznosci od sumy podstaw podatku [201b], od poczgtku roku do

kohca miesigca poprzedzajgcego wyptate;

= jesli w sktadniku [201c] zaznaczono ,,1” — rozliczenie podatku wspolnie z matzonkiem, program
niezaleznie od podstawy zawsze przyjmuje pierwszg stawke podatku;

= wylicza podatek wg wzoru podatek=(pdst-koszty)*stawka/100-ulga, gdzie pdst — podstawa

podatku [201].
Zapisy w tabeli sktadnikow:
201 - podstawa do opodatkowania

202 - koszty
203 -ulga

201b - suma podstaw podatku z poprzednich m-cy - SumujPdstPdt(1)

201c - 1-rozliczenie podatku wspdlne z matzonkiem

204 - wstepny podatek - LiczPodatek(1)
205 - zdrowotne 7,75% - [200]1*0,0775
297 - podatek - Podatek([204];[205])

298z - zdrowodne 0,5% - [200]*0,0050
299a - zdrowotne razem - [205]+[298Z]

299 - zdrowotne 8% - Ubezpzdrowotne([204];[299a])




Funkcje:

SumujPdstPdt(metoda) — sumuje podstawy podatku z poprzednich miesiecy.
metoda=1 - obecnie bez znaczenia

LiczPodatek(metoda) — wylicza wstepny podatek.
metoda=1 - obecnie bez znaczenia

Podatek ( parametr1 ; parametr2 ) - wylicza podatek

W parametrze 1 podajemy wstepng wysokos$¢ podatku. W parametrze 2 podajemy wstepng
wysoko$¢ skiadki ubezpieczenia zdrowotnego (kasa chorych). Funkcja poréwnuje parametry i na
podstawie obowigzujgcy przepiséw okresla koncowg kwote podatku.

UbezpZdrowotne ( parametr1 ; parametr2 ) - wylicza ubezpieczenie zdrowotne.

W parametrze 1 podajemy wstepng wysokos$¢ podatku. W parametrze 2 podajemy wstepng
wysoko$¢ skiadki ubezpieczenia zdrowotnego (kasa chorych). Funkcja poréwnuje parametry i na
podstawie obowigzujgcy przepiséw okresla koncowg kwote sktadki ubezpieczenia zdrowotnego.

UbezpZdrowotne1(parametr1;parametr2;parametr3) - Wylicza skladke zdrowotnego 7,75%
UbezpZdrowotne2(parametr1;parametr2;parametr3) - Wylicza skladke zdrowotnego 1,25%

gdzie
parametr1 - wstepna wysokos$¢ podatku
parametr2 - wstepna sktadka zdrowotnego 7,75%
parametr3 - wstepna skfadka zdrowotnego 1,25%



Sktadki ZUS

Ustawienia i parametry zwigzane z mechanizmem liczenia sktadek ZUS znajdujg sie w menu
gtéwnym ,,Ustawienia/Parametry” — zaktadki:

- ,ZUSs”

4 Parametry E[E]
chorobowe ] viyzblga ] podate skkadki U5
1. podstawa ZUS Jedl podstawes skbadek 2105 [1.] razem |
z podstawiami ZU5 2 poprzednich wepkat [2] —
11':'1 L{ ]pudstawa skradek ZU5 LI zsumowarymi od poczgtku roku . praskroczy
2 podstawy ZU5 zsumoiwane od poczatku roku Fm_‘ug [4.],_n|e nalicza zie skkadek ementalne|
I rentowe).
11EI'I b L{ ]suma podstaw ZUS od poczgthku roku LI
3 podstawy ZUS zzumowane od poczatky miesiaca Jegli zaznaczpmy (5], podstawy ZLIS
— z poprzednich wopkat [3] zsurmowane
11EI'I C L{ 1suma podstaw ZUS od poczatku miesigea LI od poczatku miesiaca, shuza do wyliczania
sk&e!de_k ZLI_S be_z grozzowych raznic (g -
73RE0 4 prag naliczania sktradek emerptalnpich i rentowch w migzigou jest kilka wupkat,

[v 5. eliminacia groszowech raznic skladek ZUS

Zapisz

= ,skiadki ZUS”.



4 Parametry

chu:uru:ul:u:uwe] w_l,lskuga] pu:u:latek] i

% podstawy  skkadnik

9,76 1102 j ]emer_l,ltalne

.5 1103 L{ 1rentu:uwe
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. rentowe

. chorobowe
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. wypadkowe ptacone przez firme

. FP ptacaone przez firme
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| =
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]
5. rentowe pkacone przez firme
B
7
g

. FGSP phacone przez fime

Zapisz

Ogolnie méwigc sktadki ZUS nalicza sie jako % podstawy (zaktadka ,,sktadki ZUS”) od podstawy
sktadek ZUS (patrz punkt ,,1” zaktadki ,,ZUS”).

Jesli podstawa sktadek ZUS [101] razem z podstawami ZUS z poprzednich wyptat [101b]
zsumowanymi od poczatku roku, przekroczy prog (obecnie 73560zt), poczawszy od tej wyptaty nie
nalicza sie sktadki emerytalnej [102] rentowej [103], a takze emerytalnej ptaconej przez firme [105]
i rentowej ptaconej przez firme [106].

Jesli w ustawienia/parametry/ZUS ustawiona jest "eliminacja groszowych réznic" to sktadke ZUS liczy
sie uwzgledniajgc poprzednie wypfaty z tego miesigca, tak aby suma skfadek odpowiadata sumie
podstaw [101c].

Zapisy w tabeli sktadnikow:

101 - podstawa ZUS

101b - podstawy ZUS zsumowane od poczatku roku - SumujPdstZUS(1)
101c¢ - podstawy ZUS zsumowane od poczgtku m-ca - SumujPdstZUS(2)
102 - emerytalne - SkladkaZUS(1)

103 - rentowe - SkladkaZzU$S(2)
104 - chorobowe - SkladkaZUS(3)
105 - emerytalne ptacone przez firme - SkladkaZzUS(4)
106 - rentowe ptacone przez firme - SkladkaZUS(5)
107 - wypadkowe ptacone przez firme - SkladkaZUS(6)

108 - Fundusz Pracy ptacone przez firme - SkladkaZUS(7)
109 - FGSP - SkladkaZUS(8)

Funkcje:

SumujPdstZUS(metoda) — sumuje podstawy ZUS z poprzednich list ptac.



metoda=1 od poczatku roku, uzywana do wyliczenia sktadnika 101b
metoda=2 od poczgtku m-ca, uzywana do wyliczenia sktadnika 101¢c

SkladkaZzUS(metoda) — wylicza sktadke ZUS.
metoda=1 - emerytalng
2 - rentowg
3 - chorobowe
4 - emerytalng ptacong przez firme
5 - rentowg ptacong przez firme
6 - wypadkowe ptacone przez firme (bierze sktadke wypadkowa z ptatnika)
7 - Fundusz Pracy ptacony przez firme
8 -FGSP



Wydruk listy ptac

Z menu wybierz “Wydruki / Lista ptac i paski”.

4 Lista ptac i paski

Laznacz hizsty prac

"-J-dData

[=

W 040115 pl

Wo4be15  pla

P =] B3
Naghowek izasadnicza pl1 15-01-2004  za ckres od 01-01-2004 do 31-07-2004
Forma
| S_I,Iml:u:uli Opiz I KUE‘:I Lp ! Maziwa -

|zazadnicza 01 (B 1 lista phac - weorzec
pl-2 _zasadnicza iy 2 lista ptac

zasadnicza 01 || 3 Rodliczenie skiadek ZUS
nagrody, nagroda 22 .

listy, z ktorych bedzie wydruk

....................

od daty !IJ‘I -01-02

=

4| karta wynagrodzen

=

* pejpas [ tabkofcowa
i~ portret
Drukuj liste plac |
Pazki | Zestawienie I

W tabeli “Zaznacz listy ptac” zaznaczamy listy, ktére ztozg sie na wydruk. Kliknij szybko dwa razy
na wybrang liste. Pojawi sie literka “W”. Méwimy, ze lista jest zaznaczona.

Jeszcze raz kliknij szybko dwa razy na wybranag liste. Literka “W” zniknie i tak na przemian.

W przypadku drukowania list ptac, przewaznie zaznaczamy jedng liste ale w przypadku rozliczenia
sktadek ZUS, musimy zaznaczy¢ wszystkie listy z danego miesigca.

W tabeli “Forma” wybieramy forme, ktéra okresla jakie sktadniki majg by¢ pokazane i jak utozone.

Inna jest przeciez forma listy ptac a inna rozliczenia sktadek ZUS.

Uzytkownik moze stworzy¢ dowolng ilo$¢ form np. dla réznych grup pracownikéw i dla réznych list

dodatkowych.

W pole “nagtéwek” mozna wpisac tekst (np. petna nazwa listy), ktéry ma byé umieszczony w

nagtowku wydruku.

Zaznacz pole “tab. koncowa” jesli pod listg ptac ma by¢ tabelka koncowa (sporzadzit, zatwierdzit na

kwote itd.)
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Jesli chcemy aby program sam uzupeit niektdre pola tabeli koricowej (sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, sprawdzono pod wzgledem formalnym, ksiegowy, kierownik), nalezy ustawi¢ to w
parametrach tabeli koncowej (patrz rozdziat ,Drukowanie list ptac i nie tylko\Formowanie
(uktadanie) wydruku”).

Mozesz wybra¢ drukowanie wzdtuz kartki (portret) lub w poprzek (pejzaz). Jesli wybrates$ forme, ktéra
nie miesci sie wzdtuz, powinienes wybra¢ drukowanie w poprzek.

Teraz wcisnij przycisk “Drukuj liste ptac”. Po chwili zobaczysz na ekranie obraz wydruku. Komputer
nigdy nie wysyta wydruku na drukarke. Zawsze najpierw mozemy obejrze¢ go na ekranie w tak
zwanym module drukujgcym. Tak jest we wszystkich programach i we wszystkich wydrukach.

Szczegoétowy opis modutu drukujgcego znajdziesz w DODATKU.

Przycisk “Paski” stuzy do drukowania tak zwanych paskéw. Jest to dodatek do listy ptac. Po pocieciu
mozna je rozdaé pracownikom.

Dajemy uzytkownikowi uniwersalne narzedzie. Mozna nim stworzy¢ nie tylko liste ptac ale wiele
innych uzytecznych wydrukéw. Na poczatku moze sie wyda¢ skomplikowane ale po kilku prébach
przekonasz sie, ze jest to catkiem proste a przy tym daje ogromne mozliwosci.

| dwie uwagi na koniec.

= Jesli cos nie wychodzi, najpierw uruchom “Wydruki / Przelicz listy ptac”. By¢ moze
zapomniates to zrobic.

= Sprawdz takze “Wydruki / Pokaz blokady”. Moze zapomniales odblokowa¢ wyliczanie
jakiegos sktadnika.




Formowanie (uktadanie) wydruku

Z menu wybierz “Ustawienia / Formy (listy ptac)”. Pojawi sie okienko ,,Formy”.

#* Formy &=l3

wbdr farmy ] uktadanie Farrmy ]

Lp jNazwa ] Lo
Ld 1 lista phac - weorzec M iabalka kofcama
2 lizta prac :
3 Rozliczenie skkadek ZUS - worzec

ﬂ} ktar_ta wWyrnagrodzen

+ | = | | J kopiuj forme

Dopisywanie i usuwanie form odbywa sie za pomocg paska nawigacji. Wystarczy ustawic sie na
odpowiedniej formie i wcisngc¢ jeden z przyciskéw (,,+” — jesli chcemy dopisa¢ nowa forme, ,,-,, — jesli
chcemy usung¢ dang forme). Wiecej na temat dziatania paska nawigacji zawiera rozdziat
»Dodatek/Pasek nawigacji”.

kopiuj forme — pozwala na skopiowanie formy, na ktérej jestesmy aktualnie ustawieni. Po wcisnieciu
pojawi sie okienko, w ktére nalezy wpisa¢ dane nowej formy.

4% Kopiowanie formy

forma kopiowana

1 lista plac - wzorzec

forma nowa

I i_ nazwa 1

wykonaj

tabelka koncowa — parametry tabeli kohcowej umieszczonej na wydruku listy ptac (patrz operacja



»Wydruki/Lista ptac i paski”).

4¥ Parametry

Lp BEI I azwa W artods 1 i
[ 4 | sprawdzono pod wezgledem mernytargczryem
0z . .sprawdzpnu pDFI wegledem formalrm |
03 kziegowy Jan Kowalzki
04 kierownik, Anna Kowalzka
o

Jesli wpiszemy jakie$ wartosci w Z6ite pola, to program automatycznie podstawi je w odpowiednie
pola tabeli koncowej znajdujgcej sie na liscie ptac (patrz rozdziat ,,Drukowanie list ptac i nie tylko \
Wydruk listy ptac”).

Wybierz forme np. “lista ptac” i kliknij w zakladke “uktadanie formy”.Zobaczysz tabele opisujgca
wybrang forme.

# Formy = =] E
wapbdr formy  Ukkadanie formy I

lista plac

Fealurnn i'-.-'-.l'ill*sl'r sklfein:INazwa skbadnika Czcianka Zaokigglenis =

J 12 1 0M wynagrodzenie zazadnicze

| 12 2002 wyshuga

| 12 3003 dodatek funkeyiny

b 12 4. 005 premia

|| 21 2 006 dodatek ok acyp

| 22 1me sekodive

'_ 2203007 dodatek wychowawczy

b 22. 4011 wynagrodzenie za czas niezdalnogc do pracy

| 3 106 zaudop '

;_ 35 21015 ztaz? za czas choroby

| /3017 ekwiwalent za urlop

|| 45: 3. EIEIEI BRUTTO gugrul:uiu:un_l,l

= 45 4200 podztawa kazy chamch

| 55 1198 potiaceniaZUS _
| 55 2298 podatek dochadawy =]

L3 | — I e | o | presuUr kulumngl

Wida¢ w niej sktadniki, ktére majg by¢ drukowane. Np. sktadnik “BRUTTO” bedzie drukowany w
45-tej kolumnie (cata kartka podzielona jest na 100 kolumn) i w trzecim wierszu czcionkag pogrubiong.

Sktadniki kazdego pracownika bedg umieszczone w trzech liniach.

Jesli chcesz dodaé do wydruku nowy skfadnik:

= Najpierw zobacz gdzie jest wolne miejsce. Np. nad “BRUTTO”.



= Wocisnij “+”. Pojawi sie pusta linia.
= Wpisz: Kolumna 45; Wiersz 1.
= Kliknj w pole nazwy skfadnika. Jest to pole wyboru. Wybierz odpowiedni sktadnik.

= Zauwaz ze komputer sam wpisat Lp wybranego sktadnika.

Jesli chcesz usungc¢ sktadnik z wydruku:

= Wybierz (podswietl) usuwany skfadnik.

= Wciénij “-“ (minus)

Sprébuj stworzy¢ nowg forme, wstaw kilka sktadnikéw i wydrukuj. Zobaczysz, ze to wcale nie jest taki
e trudne.



Drukowanie przelewéw

Wcisnij “Dane kadrowe” i wybierz zaktadke “Pers.2”.

Kowal Jan

Fesel  |12345673901
M dowody osobisteqo I
Windany praez |

HIF
Irzad skarb.

Bank |ps 23bkowice =

MR achurlki |1 1222233334444 55556ERE7 777

K.agza chiomch I j ‘

x WwinjdZ bez zapizmwania zrnjan.l Zapisz zmiany

Wszyscy pracownicy ktérych zarobki przekazywane sg na ROR powinni mie¢ wpisani numer
rachunku.

Zauwaz, ze pole bank jest polem wyboru. Mozemy wybrac jeden z pokazywanych bankow. Zbior
bankoéw definiuje sie w programie KADRY “Ustawienia / Banki”.

Wybierz z menu “Wydruki / Przelewy”.



& Przelewy =] B3

Laznacez lizty pkac

Wi Diata Sermbol-fr iEIpis i:j
B 0401415 pl zasadnicza '
E 04-0215 pl-2 zazadnicza
| |w 040315 pi3 zazadnicza

05-03-01 nagrody-3 | nagroda

:I

¢ mmaczone (* wimsike | cdday [0107102

wibierz skbadrik zawisraiacy -data przelewu ’IIIE-1 1-09
kwoty przekazpwane na ROR | e

ROR Ll Ipl:lbl:lr_'.-'

zataczniki [dyskietka] | zestawienie przelewow |

Podobnie jak przy drukowaniu list ptac, zaznaczamy listy z ktérych robimy przelewy. Dzigki temu
mozna zebrac listy z tego samego dnia zamiast drukowaé osobno do kazdej listy.

W polu “Wybierz sktadnik ...” wybieramy skfadnik, w ktérym znajdujg sie kwoty przekazywane na
ROR. Cziowiek patrzac na liste sktadnikow zorientuje sie po nazwie, ktory to sktadnik. Komputer nie
ma takiej inteligenciji. Trzeba mu to pokazac.

Wecisnij przycisk “zataczniki (dyskietka)”. Komputer wydrukuje zatgczniki do zbiorczych przelewow
dla kazdego banku.

Wecisnij przycisk “zestawienie przelewéw”. Komputer wydrukuje zestawienie sumaryczne kwot jakie
nalezy przela¢ do poszczegdlnych bankéw. Uruchom program PRZELEWY i na podstawie
zestawienia wydrukuj zbiorcze przelewy.



Ptatnik

Do drukowania PIT-6w potrzebne bedg dane o ptatniku (o firmie). W okienku gtéwnym Kkliknij szybko
dwa razy w nazwe firmy.

Wdiuki  Lista pbac: Ustawienia  Pomoc
Zakkad Gozpodarki Komunalne] | Miezzkaniowej
pi-1  04-01-15% zasadnicza

Z4{Mazwiska | Stanawiska [=]
= FowalJan

 wszysthie.
% zaznaczong

[

; o = halinowski Tomasz
zzuk.a| —

e

Wpizz dane | _l
Ciane pracowe I

4% Platnicy

Lp 1Na2wa 1Nrk| il
01 DOMOPIEKL S, JADWIGI SLASKIES CARITAS ARCHIDIECEZN WRE 1
Pm MR 4

o J - | o wybierz

Przycisk ,,wybierz” wigze pojedyncza liste ptac z ptatnikiem wybranym w okienku gtéwnym.
Jest to tabela ptatnikéw. Nasuwa sie pytanie: Po co tabela, skoro jest tylko jeden Ptatnik. Przewaznie
tak jest ale moze by¢ wiecej gdy prowadzimy PLACE kilku firm.

Dzieki temu mozna tez, w oderwaniu od catego systemu PLACE, drukowaé PIT-y dowolnego



ptatnika (o ile mamy go w tabeli ptatnikow) dla dowolnej osoby (o ile mamy jg w kartotece kadrowej).

Aby zobaczy¢ / poprawi¢ dane kliknij szybko dwa razy w wybranego ptatnika.

nazwa petna Przedzzkole Publiczne nr 4
nazwa skrocona  |Przedszkole Publiczne nr 4

MNIP 287-10-42-000

regon 290522350 rodza) pratnika

Kidi Fobks % nie bedacy osoba fizpczna
wojemddziwo | Dolnoglagkie QT
paviat 7 abkowice Slazkie

gring 7 abkowice Slazkie

ulica Dziedle ¥-lecia Dzoba odpowiedzialna za

nidamu (53 obliczenie i pobranie podathu

nr lokalu irnie: Irena

b : : hazwizko [weglarz
miggcow0se  |[Fabkowice Slackie =

kod pocztowy [R7-200
poczta 7 abkowice Slazkie

0K

Do wydrukowania PIT-u potrzeba tez wiele danych o pracowniku np.: wojewodztwo, powiat, urzad
skarbowy. Sprawdz wydruk - jesli czegos$ brakuje, wcisnij w okienku gtéwnym przycisk “Dane
kadrowe” i uzupetnij.



Drukowanie PIT-6w

Teraz mozemy przystgpi¢ do drukowania PIT-ow.
= W okienku gtéwnym wybierz (podswietl) odpowiedniego pracownika.

= W okienku gtdwnym sprawdz nazwe firmy (ptatnika). Jesli trzeba to przetgcz (patrz poprzedni
rozdziat).

= Z menu wybierz “Wydruki” i odpowiedni PIT (np. PIT-11/8B).

S PIT-11/8B = =] 2

Lp IDa_ne potrzebne w PIT IEIdpu:uwidaiqu:_l,l zkbadnik IKu:u:I L;" Kwota I_ﬂ
zazhacz listy prac | | |34 praychod BRUTTO [n 1 000,00 2
[ Ma zazikek zuz-opieka opieka |n | |
okres od [T5.0707 | |— b | zaszibek zuz-macierzyfski macierzenzkie f L
do (51731 | Mo zazikek zuz-choroboiy _u:hu:uru:ul:u:uwe |n Ell 100,00 zk
=henha ki | 35 koszty koszzty |n ||
* pie £ tak | | A7 zaliczka podatek. dochodow |n | | 91,50 =
-kt Sé kasztiuz | 52 um.-zlec. przpchod z L
w1 4 il 53 _um.-zleu:. kozzty k: ||
? % " ne il 85 um-zlec. zaliczka |z _Jl_
“BITR [ 72 linne Zradrka -praychod |n | |
& tak  pie | |H74 inne Zddkazaliczka h Ld
il ha _skhadki Z115 _pu:utrqu:enia Z115 |n || 18710z
il 78b um-zlec. skladki ZUS |z ||
[ 762 | zkbadki zdrowotne 7,753 zdrowatne 7753 |n | | B3,00 2 —
T e FBb | um.-zlec. skkadki zdrowotne v z L
cae il I _prz_l,lch.zagr. ) |n || i
drukuj | _;B przych. zagr. |n -
PIT11/88(12)  JAS ulos uiga - =
7
Lp-odpowiada numeracji| [dane potrzebne sktadniki pac, w ktorych [ostateczne kwoty|
ha wydruku PIT -u do PIT -u te dane sie znajduja

= Wciskamy “zaznacz listy ptac”, aby wybrac listy, z ktérych bedg brane dane do PIT — u.

= Podajemy okres, dla ktérego PIT ma by¢ drukowany (powinien by¢ zgodny z okresem, z ktérego
byty brane listy ptac).

= Mozemy ustawi¢ czy ma to by¢ PIT dla osoby fizycznej, informacje o kosztach uzyskania przychodu
oraz czy byt dotgczony zatgcznik — PIT-R.

= Wciskamy “przelicz” — przelicza dane z listy ptac.

= Pojawi sie okienko — jest to poréwnanie pobranej zaliczki z wyliczonym przez program podatkiem.



‘91 50 pobrane zaliczki
91,47 podatek whliczom
0.03 1d9zhica

= Jesli roznica jest niewielka wciskamy “OK”.

= Wciskamy “drukuj” — pozwala obejrze¢ PIT z uzupetnionymi danymi.

Niezaleznie od tego co komputer wyliczy, mozemy wszystkie kwoty wpisa¢ sami. Nie wciskamy wtedy
przycisku “przelicz”.

Podobnie wyglada to przy innych PIT-ach.



PIT 8S

PIT 8S przeznaczony jest dla stypendystow.

Aby wydrukowac PIT 8S nalezy:
= w okienku gtéwnym wybra¢ (podswietli¢) odpowiedniego pracownika,

= w okienku gtébwnym sprawdzi¢ nazwe firmy (pfatnika) - jesli trzeba to przetgcz (patrz rozdziat “
Platnik”),

= z menu wybra¢ “Wydruki” i odpowiedni PIT 8S.

# PIT-85 H=Ed

Lp |Dane potrzebne w PIT Odpowidajaey skkadnik Fod | = Konota -
| M kwaota wepkacona 01 h A 440,00 zk
| 02 _kwata wypkacona 02 h E 520,00 z+
|| 03 |kwota wypbacona 03 h & 400,00 =
|| 04 kwaota wepkacona 04 h || 290,00 z+
| |05 kwota vyphacona 05 kwota stypendium Jﬂf:_' 440.00 z
| |0E  kwata wyphacons OF | w H'TI_SZCZEQmWCh i —+ 480002
| |07 kwota wyptacona 07 miesigcach M_ 200,00 2+
|| 03  kwaota wepkacona 03 i :“*u 267.00 2
| 03  kwaota wypkacona 09 i | 234,00 z+
| 10 kwota wopkacana 10 h 520,00 z+
B 11 kwota vypltacona 11 h m
|| 12 kwaota wypkacona 12 i | | 200,00 z+
_t 13 kwaota waolna od podatku h /l 300,00 z+

kwota miesieczna // |

wolna od podatku :"
- =

okres od IEIE-EH 0 | do IEIE-1 531 pizelicz I
PIT-85 (2] drukuj |

zaznace listy prac

= wpisujemy kwoty stypendium w poszczegdlnych miesigcach,
= wpisujemy kwote miesieczng wolng od podatku.
= podajemy okres pobierania stypendium

= wciskamy “drukuj”.



PIT 4R

IT 4R znajdziemy w menu gtéwnym ,,Wydruki”.

vkl 1
Lp 1Dane potrzebne w PIT Odpowiadajgoy skhadnik Gl
M 01b Nalene zaliczki ' podatek. dochodowy :

02 | Maleine zaliczki art.33-35

04 | [-] Koty zaliczek art. 32 ust 2

05 .[+] Kowoty zaliczek art. 32 ust.2

06 Podatek z rozl za ubieghy rok

07 lNad_pI’at_l,l z n:nzll.za ubigghy ok

08 Podatek przekazany na F'FFEI_ZIN

09 lZaIiczki z umoty aktmsizacyine| .

10 | Zaliczki z dzigtalnogci art. 13 pkt 2,.4-9

12 £ tytubu terminowego wpfaca_nia podatku_

&

RIT-4R 1]

[M ]l - ozoba fizyczna |
rok [np.2007] ]2|]|]? zaznace listy phac i EEH:’:‘C'E‘ & nie ok
orekta 1y

Na zakfadce ,,ustawienia” widoczne sg wszystkie dane wykorzystywane przez PIT 4R (zétta
kolumna). W biatej kolumnie wybieramy sktadniki z listy ptac, z ktérych poszczegdlne dane majg by¢
brane do PIT-u.

Nalezy zaznaczy¢ wszystkie listy ptac z catego roku, ktéore maja by¢ uwzglednione — przycisk
,Zzaznacz listy ptac”.

Nastepnie podajemy rok, zaznaczamy czy to ma by¢ deklaracja czy korekta, a takze podajemy czy
to jest osoba fizyczna czy nie.

Na zaktadce ,,wyniki” wciskamy przycisk ,,przelicz wptaty”.



ustawienia § Wyniki ;

Pod 51

[

W

[

il

Rl

I3

jK;f’*;

[

Ma |
(b

0z |
03 L
04|

0

EI?"_ |
s |
08| |
10 |
1L
2 |
13 L

17.00
5610,00

16,00
393,00

16,00
2913,00

przelicz wypkaty

16,00,
223400

wylicz "L"

16,00
253000

16,00
235100

1600
245900,

drukuj PIT

13,00
2250,00

Program przeliczy dane i czesciowo uzupetni tabelke (oczywiscie mozna wszystkie dane wprowadzi¢

recznie).

astepnie wciskamy przycisk ,,wylicz ,,L””. Program wyliczy pola z literkg ,,L”.

ustawienia  Wniki l

Pod 51

1

%

Y

[

il

]l

|53

L4k
_mEI'Ib

o2 |
D3.'—.
04

o |
1] |
07| |
oe| |
EIS_ |
1o
11 |Li
12 |
13 |0

17.00
510,00

5610.00

5610.00

561000

16,00
53300

3593.00

3593.00

392,00

przelicz wypkaty ] ‘

16,00
2913.00

231900

231900

2919,00

16,00
223400

223400

223400

2234,00

16,00
253000

2530,00

2530,00

253000

16,00
251,00

2351.00

2351.00

2351,00

16,001
245300

2453,00

2453,00

248300,

drukuj PIT

13,00
2250,00

2250,00

2250,00

225000,

Ostatni etap to drukowanie PIT-u. Aby go wydrukowac¢ wciskamy przycisk ,,drukuj PIT”.



Przesytanie danych do programu “Platnik ZUS”

Dane transmitowane sg do katalogu \import. Jesli nie masz takiego katalogu — musisz go zatozyc.
Przewaznie robimy to instalujgc program u klienta.

Wybierz z menu “Wydruki / Transmisja do Ptatnika”.

4 Transmizja danych do programu "Platnik ZUS"

Zaznacz listy pkac

vl Data | syrbal| opis [Kodd] =]
bW 040115 pll zasadnicza o1 '
ke 04-02-15%  pl-2 zazadnicza m
| |w040315  pl3  zasadnicea 01
] W 05-03-01 nagrody nagroda 22

ﬂ

|r zaznaczone 1% inssusikie | oddaty  {00-01-01

ﬂ‘%ﬁ“&?i . RCA | ans | RsA | RZA |

Podobnie jak przy drukowaniu list ptac, zaznaczamy listy z ktérych nalezy zebra¢ przesytane dane.
Przewaznie bedg to wszystkie listy ptac z danego miesigca.

Podajemy rok i miesigc z ktérego listy ptac majg by¢ przekazywane do programu “Ptatnik ZUS”.
Nastepnie wciskamy przycisk np. “RCA”.



# Transmizja danych do programu “Plhatnik™ - RCA

Spraved? czy
transmitowane
skladniki za
zgodne z danymi
jakich oczekuje

program “"Phatnik™ .||

Jezl nie - ustaw.
Jest to konieczne
‘tvlko w przypadku
zmian w tabeli
skkadnikow.

transmisja |

Ciane dla prograrmu "Phatnik 205"

I Trarzmitovany skkadnik

pdst skkadki emernt.i rentawe|
pdst.zkkadki chorobowe|

pdst.sl&adki zdrowatne] | wippadkowe|
sk¥adka ementalna ubezpieczonego
zkbadka rentowa ubezpieczonego
zktadka chorobowa ubezpieczonego
zkbadka zdrowotna ubezpie-:.zu:unegcu
zkkadka ememtalna pratnika

zkbadka rentowa plathika

zkbadka wopadkowa platnika
obhizenie podstawy

razem sktadki i kaza chomch
rodzinne ilogé ozdb

rodzinne kwota

wychowamoze

pielegnacyjne iloic ozob
pielegnacyjne kwota
rodzinne+wychowawcze+pieleanacyine

podstawa sktadek 2115
podstawa skiadek 2115
p;:udstawa kazy chomch
emergtalne

rentawe

i chorobowe

zkbadka zdrowotna razem

rentoe [firm)

wypadkowe [firm]

‘obnizenie podstawy skkadek
Z115+kaza Chomych

ilog ozdb do rodzinnego

rodzinne

wyuchowaweze

HloEd ozob do pielegnacyjnego
piglegnacyine
rqdzinne+wychuwawcze*_rpielegnacyine

:]

Komputer pokazuje w zéttej kolumnie dane jakie nalezy wysta¢ do programu “Platnik ZUS”. W
kolumnie obok mozemy ustawi¢ sktadnik zawierajacy te dane. Robi sie to tylko w przypadku zmian w
tabeli sktadnikéw lub na etapie wdrazania. Przewaznie ustawiamy to instalujgc program u klienta.

Czyli wiasciwie wystarczy wcisnaé przycisk “transmisja”.

Podobnie wyglada to przy “RSA”.

# Transmisja danych do programu "Platnik" - BSA

Sprawd?Z czy ransmitowane skhadniki 3 zgodne z danymi jakich oczekuje program
“Phatmk" . Jesh me - ustaw. Jest to konieczne tylko w przppadku zmian w tabeh

skkadnikow.

[rane dia progranmu "Fratmik LG

Tranzmitowany skkadnik

B chorobowe

chorobowe

. _ltransmisja

o

Komputer pokazuje w zéttej kolumnie dane jakie nalezy wysta¢ do programu “Ptatnik ZUS”. W tym
wypadku sg to jrdynie dane chorobowe, W kolumnie obok mozemy ustawi¢ skfadnik zawierajgcy te
dane. Robi sie to tylko w przypadku zmian w tabeli sktadnikéw lub na etapie wdrazania. Przewaznie
ustawiamy to instalujgc program u klienta.

Czyli wiasciwie wystarczy wcisngé przycisk “transmisja”. Dane zostang przekazane do programu
“Ptatnik ZUS?”, jesli byly w tym okresie jakies chorobowe.







Karta wynagrodzen pracownika

Z menu wybierz “Wydruki / Karta wynagrodzen pracownika”.

4 K arta wynagrodzen pracownika _ O] x|

"’k| 2001 Pagkawek [KARTA WYNAGRODZEN PRACOWNIKA

zaznacz listy ptac Forma
'W'lData ISymeI!Dpis Ikﬂd.ﬂ > Lp 1IFJ-?zwa =
Pw 040115 pHl zasadnicea 01 1 |istaptac - wzorzec

2 lizta pkac
3 Rozliczenie sktadek 115
4 | karta wynagrodzen

4-02-15 _|:|I-2 _zasadnicza m —
pl-3 zazadnicza 01 —

nagrody nagroda 22 J

=
listy, z ktarych bedzie wydruk Y ek R i
pokazanie wartosc narastaaeo;

¥ naghdwek 1+ pejzaz
" partret

1+ miesiace

~ listy phac

H
..................... wykonaj |
" zazhaczone O uszusikis | ad daty iDD-m-EI'I

W tabeli “zaznacz listy ptac” zaznaczamy listy, ktére ztozg sie na wydruk. Kliknij szybko dwa razy na
wybrang liste. Pojawi sie literka “W”. Méwimy, Ze lista jest zaznaczona.

Jeszcze raz kliknij szybko dwa razy na wybranag liste. Literka “W” zniknie i tak na przemian.
W tabeli “Forma” wybieramy forme, ktéra okresla jakie sktadniki majg by¢ pokazane i jak utozone.

Uzytkownik moze stworzy¢ dowolng ilos¢ form np. dla réznych grup pracownikéw i dla réznych list
dodatkowych.

W pole “nagtéwek” mozna wpisa¢ tekst (np. karta wynagrodzenh pracownika), ktéry ma byc¢
umieszczony w nagtowku wydruku.

Zaznacz pole “nagtéwek” jesli karta ma mie¢ nagtéwek.

Mozesz wybra¢ drukowanie wzdtuz kartki (portret) lub w poprzek (pejzaz). Jesli wybrates$ forme, ktéra

nie miesci sie wzdtuz, powinienes wybra¢ drukowanie w poprzek.

Teraz wcisnij przycisk “wykonaj”. Po chwili zobaczysz na ekranie obraz wydruku. Komputer nigdy
nie wysyta wydruku na drukarke. Zawsze najpierw mozemy obejrze¢ go na ekranie w tak zwanym



module drukujgcym. Tak jest we wszystkich programach i we wszystkich wydrukach.

Szczegodtowy opis modutu drukujgcego znajdziesz w DODATKU.

Dajemy uzytkownikowi uniwersalne narzedzie. Mozna nim stworzyc¢ nie tylko karte wynagrodzen
pracownika ale wiele innych uzytecznych wydrukéw. Na poczatku moze sie wydaé skomplikowane ale
po kilku prébach przekonasz sie, ze jest to catkiem proste a przy tym daje ogromne mozliwosci.



Umowy, zaswiadczenia, itp

Jest do mechanizm samodzielnego tworzenia dowolnego wydruku w oparciu o forme. Sposdb
tworzenia form opisano w rozdziale ,,Ustawienia/Formy wydruku (uniwersalne)”. Typowym
przyktadem zastosowania jest drukowanie umowy-zlecenia, umowy o dzieto.

Z menu wybierz “Wydruki / Uniwersalne”. Pojawi sie okienko:

______ ¥ Uniwersatne: = O)fx]
{ul) umowa o prace
Gajdziak Wlodzimierz syl I
wpispwane ] wyliczane |

Klucz iTresu: ! #
!_ Hdata 2007-04-16
ke ﬂdata___zawe!n_:ia _'I'I Iipi_n_ap EDDE
i ﬂnazwiskl:u_imi@_ _Gaidziak “Wodzimierz
|| Hadresz_pracobioncy _#adres_prau:nbinru:_l,l
|| ﬂna__u:ukres _ﬂna_u_:ukres
ke ﬂru:u;lzai_prau:_l,l __tai_n_l_,l agent I:I?
i Hmigjzce_pracy _I:uiegun potudnicn
|| Hwwrniar _pek_n_l,l
|| ﬂw:l,lnag_rudzenie _1EIEI zt
ke ﬂkfat__;._a_szer_ _K"»-"II
| [Hstazowe 10z
|| Hpremia
|| ﬂfunku:__l,line
R drde ik |
i #h:ll:upuszczaln-_a_liczl:ua_gl:udzin _
|| Hdata_zatrudnienia

Zaktadka ,,wpisywane”

W tabeli widoczne sg wszystkie klucze (kolumna ,,Klucze”) wykorzystywane przez dang forme (w
tym wypadku jest to ,umowa-zlecenia”). Komputer sam podktada niektére wartosci tych kluczy albo
mozemy tez samodzielnie je wpisa¢ (kolumna ,, Tresc”).

Zaktadka ,,wyliczane”



- 4% Uniwersalne EE®
(u1) umowa o prace zmier’ farme

Gajdziak Wiodzimierz wydruk

wpizpwane  wyliczane ]

Klucz ILp ]Nazwa Suma |W3|:|L 1WspM 1W_I,Inik | A
L Heumal 099 BRUTTO 2 000,00 2+ 1 3 BEEET 2t
| | Hzuma? 293 podatek dochodowy _ 182.00 = 1 _ 1 _ 182.00 2
|| Hsuma3 0,00 2 1 1 000z
|| Hsumad 0,00 z 1 1 0,00z
Hzumnah 0,00 z 1 1 000z »
v wybranego pracownika wylicz
wh| Data |Symbal [Mr | Opis | kodub] -
|| 2006-11-15 pl _ 1 zazadnicza _EI1
L W 2006-02-15 pl _ 2 zazadnicza _EI1
|} W 2006-03-15 pl 3| zazadnicza 01
et

 wybiane ¢ isiie| data wpabaly od [2008.0201 | do |200612-31  symbal [z wybierz

Z dolnej tabelki wybieramy liste ptac lub listy ptac, z ktérych majg by¢ wyliczane interesujgce nas
dane.

Liste mozna wybra¢ recznie — klikajg¢ w nig dwa razy lub automatycznie — podajgc daty wyptaty i/lib
symbol danej listy, a nastepnie wciskajac przycisk ,,wybierz”. Obok wybranej listy pojawi sie litera
,,W”.

Jesli chcemy aby w tabeli byty widoczne tylko wybrane listy, nalezy zaznaczyé¢ opcje ,,wybrane”.

W gornej tabeli okreslamy co ma by¢ wyliczane z wybranych list. Wystarczy w kolumnie ,,Lp” lub
»,Nazwa”, wybra¢ odpowiednig pozycje i wcisng¢ przycisk ,,wylicz”.

Jesli zaznaczymy pole ,,wybranego pracownika”, program wyliczy dane dla wybranego w okienku
gtéwnym pracownika. W przeciwnym wypadku wyliczy dla wszystkich pracownikow.
W momencie wcisniecia przycisku ,,wydruk” program w danej formie zastgpi wszystkie klucze

odpowiednig trescig i pokaze wynik na ekranie.

Po wecisnieciu przycisku “zmien forme” pojawi sie okienko ,,Uniwersalne-Formy”.



¥ Uniwersalne - Formy

Syrbial I azwa

akcja akcja . 25
1 #miadechyn pracy 23
ul umowa o pr.;c'@. [ 22
1 kopia LMoWa 0 prace _ 2B
umowa o dzieke umowa o dzieho 30

umowa-gleceni. umowa-zlecenia A

2l

gyrmibol 1

RO 1 kopiu 1 LIELIA 1 .

Szczegoétowe informacje na temat budowy form i zarzagdzania nimi, znajdziesz w rozdziale
»Formy wydruku (uniwersalne)”.



Badaj — napraw

Operacjé “Badaj — napraw” wywo?*ujemy z menu g*6wnego “Inne”.

| # Badaj - napraw

Wyszukuje uszkodzenia bazy danych i naprawia je.

Po wciceniéciu przycisku “badaj” wykonane jest badanie. Wyniki badania mo¢;emy ogl'daze w
zak®adce “wyniki”.

Ewentualne naprawy nale;y uzgodniae z INFO-SPO£KA Z'bkowice CEl'skie.



Pokaz blokady

Operacje wywotujemy z menu gtéwnego ,,Wydruki / Pokaz blokady”. Pokazuje na danej liScie ptac
kto ma jakie pola zablokowane.

Zablokowane wyliczanie skladnikow
011 Masb 298 310 398 405

Chodorow sk erzy B

Orgzczyk Radostaw

Fyszko Irena

Gulka Habert B
Kubik Meczystaw B
Lebiedziejew ski

Madej Ryszard B
Makarow ska Jdzefa

Mow ak Dorota

H=arski Wiestaw

Sobaszek fofia B
Suchecka Bogustaw a

Yroba Krzysztof

M M M m m
m

M M @M mM m m m

Zirmf-Frankow ska



Parametry

4 Parametry

e W celu wyliczenia stawki chorobowego ~
}"I 2 1. ilogc miesigcy badanego okresu bada ilosd migziecy [1.] poprzedzajacych
mieziac wWypkaty, Sumuje podsatimy

2. skkadnik zawierajacy podstawe chorobowego do chorobowego [2]. Dodaie takze listy

18["] L{ ]pudstawa do chorobowego LI specialns [3.] [134ki] als tlko'czedc
) IO, ) . przypadajaca na badany okres. Otrzbmana
3. skkadnik zawierajacy ilofc miegsiecy (lista specialna) kwu:u_tng o2y przez wspuﬁcz_l,lnnik
191 I L{ jlih:us'é miesigcy izt specialne) LI zmnigjzzajgcy 0 skbadki ZUS [4.]

nastepnie dziel preez ilosc dni [5.].
08129 4 wspdtczpnnik zmnisjszajgcy podstawe chorobowego

o skbadkiZUS [np. [100-9,76-6,5-2.45)/100=0,8129 ) W iz Sl chomohoiagn 1 el
o ] bwta liczona w ciggu ostatnich miesiecy [7].
ag0 5 ilogé dniw badanym akresie [pkt 1.] [np.360] Przyjmuje poprzednio wyliczona,
_ - Mie uwzalednia miesigcy, wktdmch liczha
6. zkbadnik zawierajacy stawke chorobowego dni chorobowego [8.] preekiacza 15.
811 x| |stawka do chorobowego 2| Skt ot misiecy" (31 st g

od zera Wlko w listach zpecjalnpch [13-tki]
i okresla ihu miesiecy dotyezy wopkata,
Frzewaznie 12 ale dla nowo zatrudnionych
bedzie mnig|.

3 ¥ przez ile mieziecy nie nalicza zie nowe] stawki chorobowego

8. skladnik zawierajacy dni chorobowego

1 a0 L{ 1 dni chorobowe LI

Z lizty specjalne|, ktare) 'za okresz od-da"
zazehia =ie 2 okrezem badanym,
bierze sig czedt podstawy do chorobowegn

zapisz

Tu ustawia sié wszystkie parametry niezb&dne do wyliczania chorobowego, wys?ugi, podatku, itd.
Dok3adny opis sposobu naliczania znajduje sié w dziale “Ogdlnie”.




Formy wydruku

Jest to mechanizm umozliwiajgcy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

Uzywa sie go np.: do drukowania umowy o prace, $wiadectwa pracy, umowy o dziet, umowy-zlecenia,
itp.

Wydruk tworzony jest na podstawie formy. Zbidr wszystkich form mozna zobaczy¢ wywotujgc
operacje “Formy” (menu gtéwne “Ustawienia”).

# Univwersalne - Formy

| | Sumbol FERE] [T
l akcja akcja 25
[E'I éwia_deu:t_wu:u_pra_u:y _ 23
| ul LIMoWa o prace 22
| |ul kopia LMoWa o prace _ 2B
|L umowa o dzieks umowa o dzieto a0
_umnwa-zlecgnil umnwa-zlecenia 27

i

symbol wyhierz nowa | kopivi | usuri |

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programoéw. Jest to przydatne
rozwigzanie, poniewaz forma stworzona dla jednego programu, przydaje sie niekiedy w innym
programie.

Uzytkownik moze samodzielnie zaktadac i tworzy¢ formy.

Z form korzystajg np. “Wydruki / Uniwersalne”.



¥ Uniwersalne

EEE

Adamczyk Kamil

{ umowa-zlecenia ) umowa-zlecenia

Kluzz 1Tresu: ”

L Hdata_umowy 120.11.2005 [
Hnazwizko_imie Adamczyk Kamil

: Hades 58207 Nowizna Wigska 20

|| Hnazwizko _.i'-.u:lamczyk

|| ﬂdata_.urndzenia .1985-1 1-22
Hpezel 112212739

| |tnip 8821918097

wydruk

W tabeli widoczne sg wszystkie klucze (kolumna ,,Klucze”) wykorzystywane przez dang forme (w
tym wypadku jest to ,umowa-zlecenia”). Komputer sam podktada niektére wartosci tych kluczy albo

mozemy tez samodzielnie je wpisa¢ (kolumna ,, Tresc”).

W momencie wcisniecia przycisku ,,wydruk” program w danej formie zastgpi wszystkie klucze

odpowiednig trescig i pokaze wynik na ekranie.




Zarzadzanie formami

# Univwersalne - Formy

| | Sumbol FERE] [T
l akcja akcja 25
lué:z:-'l éwiadect_wu:u_prau:y _ 23
| ul LIMoWa o prace 22
| U1 kopia LMoWa o prace 2B
|L umowa o dzieks umowa o dzieto a0
_umnwa-zlecgnil umowa-zlecenia 27

i

symbol wyhierz nowa | kopivi | usuri |

Po uruchomieniu operacji “Formy” (menu gtéwne “Ustawienia”), pojawi sie okienko, w ktérym
widac¢ zbior form.

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programow.

Aby utatwi¢ wyszukiwanie pierwszy czion symbolu moze okresla¢ program, dla ktérego forma byta
przeznaczona.

Symbol stuzy do wyszukiwania danej formy. Wystarczy wpisa¢ go w pole “symbol”, a w tabeli
pozostang formy z zadanym symbolem.

Aby dopisa¢ nowa forme:

« Wocisnij “nowa”. Pojawi sie puste okienko, w ktére nalezy od nowa wpisaé forme.

Aby usuna¢ forme:

« Ustaw sie na danej formie (patrz znacznik z lewej strony tabeli form) i wcisnij “usun”.
Aby skopiowaé forme:

e Ustaw sie na danej formie i wcisnij “kopiuj”.

¢ Pojawi sie okienko z kluczem sterujgcym formy.

e Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiany i zapisac¢ forme.

Klikajac dwa razy na forme pojawi sie okienko.



4 Univwersalne - Forma

] klucze Iu:uk,alnei klucze glu:ul:ualne]

gymbol 1umu:uwa-2leu:enia nazia 1umnwa-2lecenia

DN 10:A Ll
@0:P

i@M:0:250:B:14

UMOWA - ZLECENIE

@h:ee+d0:30 )

W dniu #data_umowy w Zabkowicach Slaskich pomigdzy Zakladem Informatyki "INFO-5
w Zabowicach Slaskich zwanym dalej zleceniodawca reprezentowanym przez Wlodzim
iaM:ee+10:30:B

#nazwisko imie zamieszkalym w #adres

iaM:ea+10:30

zwanym dalej zleceniobiorca zawarto umowe tresci nastepujacej:

§ 1. Zleceniobiorca zobowiazuje sie do .....

§ 2. Zlecenie wykonywane hedzie w siedzibie zleceniodawcy.

§ 3. Zleceniobiorcy za wykonanie czynnosci przewidzianych w § 1 umowy przyshuguje w

w wysokosci z ktorego dokona sie stosownych
Wynagrodzenie bedzie platne dnia po przediozeniu rachunku przez ;

§ 4. Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu.

§ 5. W sprawach spornych maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego. |
* | ¥

wypdruk J zaéisz ] _x anilug

W zaktadce “forma” mozesz zobaczy¢ zrédio danej formy. Mozemy tu réwniez zmieni¢ symbol lub
nazwe formy (patrz pola “symbol” i “nazwa”).

Zaktadki “klucze lokalne” i “klucze globalne” stuzg do definiowania tych kluczy.

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajgc przycisk “wydruk”.

Pamietaj aby po kazdej zmianie wcisna¢ “zapisz”. W przeciwnym wypadku zmiana nie
zostanie zapisana.



Budowa formy na przykladzie

Forme powinno sie zaczg¢ od dwdch kluczy sterujgcych:

@D:N:10:A
@O:P

Pierwszy to ustawienia domysinej czcionki dla catej formy. W tym przykfadzie bedzie to czcionka
normalna, rozmiar 10, Ariel.
Drugi klucz okresla utozenie tekstu na papierze (P — pion, L — poziom).

Nastepnie przechodzimy do umieszczenia tekstu na stronie. Stuzy do tego klucz sterujgcy nazywany
akapitem. Np.:

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370

Jan Kowalski
@N:200:240
DECYZJA

Oznacza to, ze w 0-wym wierszu i w 50-tej kolumnie (kartka A4 w pionie ma ok. 1000 wierszy i 700
kolumn)pojawi sie tekst “Urzad Miasta i Gminy Zgbkowice SI.”, w 100-tnym wierszu i w 370-tej
kolumnie pojawi sie tekst “Jan Kowalski”, itd.

Urzad Miasta | Gminy

Zahkowice Sl

Jan Kowalski

DECY ZJA

Mozemy dla kazdego akapitu zdefiniowa¢ indywidualne ustawienia czcionki. W ponizszym



przykfadzie, drugi akapit pogrubimy, a trzeci pogrubimy i zmienimy czcionke na 16 MS Serif.
Szczegdbtowy opis wszystkich parametréw znajduje sie na zaktadce “Opisy”.

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B

Jan Kowalski
@N:200:240:B:16:M
DECYZJA

Dowolna ilos¢ OSTATNICH parametréw klucza moze by¢ pominieta. W takim przypadku przyjmuje
sie ustawienia domysine (patrz “@D”). Jesli nie zdefiniowano ustawien domysinych przyjmuje sie :N
10 :A

Urzad Mias’ga | Gminy
Lahkowice Sl

Jan Kowalski

DECYZIA

Okreslajgc wiersz mozemy uzyc¢ etykiety wzglednej. Np.: “ee+100” oznacza, ze nastepny akapit ma
by¢ przesuniety o 100 jednostek wzgledem poprzedniego.

@N:120:370:B

Jan Kowalski
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

Da taki sam efekt jak:
@N:120:370:B

Jan Kowalski
@N:220:240:B:16:M



DECYZJA
Mozna stosowac tzw. etykiety bezwzgledne, ktore stuzg np. do tworzenia tabel.

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B

Jan Kowalski
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

@e1
@N:e1:150
kolumna1
@N:e1:250
kolumna2
@N:e1:350
kolumna3

Urzad Miasta | Gminy
Zahkowice SI.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolurmna kolumnaZ kolumnai



Klucze sterujace

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.
Kazdy klucz sterujacy musi zaczynaé sie od symbolu “@?”, nastepnie podana jest jakas literka (w
zaleznosci od funkcji klucza moze to by¢ N, S, O, D, e1...e9). W dalszej kolejnosci podaje sie
parametry, oddzielone od siebie dwukropkiem.
Przyktady

@N:340:10:N:10:A wiersz=340 kolumna=10 normal.10 arial

@N:1:1::::250:100:gdlp

@N:ee+10:20 wiersz=10 nizej ostatniego, kolumna=20
Najczesciej uzywane klucze sterujace:
@N:wiersz:kolumna:styl:rozmiar:czcionka:szerokosé¢:wysokosc:ramka - nowy akapit

@S - nowa strona (moga by¢ maksymalnie 4 strony). Program przechodzi do nowej strony i
wszystko co jest pod tym kluczem sterujgcym zapisywane jest juz na nowej stronie.

@0O:orientacja - utozenie tekstu na papierze (wzdtuz lub w poprzek)
@D:styl:rozmiar:czcionka - ustawienia domysine
@e1 .. @e9 - zaznacza etykiety bezwzgledne

@K - koniec formuty. Uzywana dla zaznaczenia korica formuty, w celu uniknigcia pojawienia sie
niepotrzebnych wolnych linijek na wydruku, czego skutkiem mogg by¢ dodatkowe strony wydruku.

@PO0:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym (nr kartoteki)

wiersz - pozycja w pionie od 0 do okoto 1050 ( 720 dla orientacji "pejzaz"). Zamiast liczby mozna
odwotac¢ sie do etykiety bezwzglednej e1,e2..e9 lub etykiety wzglednej ee - ustawiajgcej akapit
bezposrednio pod poprzednim akapitem. Do etykiet mozna dodaé (odjgc) przesuniecie.
Np: @N:e7-10:100

@N:ee+30:20

kolumna - pozycja w poziomie od 0 do okoto 720 ( 1050 dla "pejzaz")

styl - N-normalna N,D powinno wystepowac¢ samodzielnie
D-domysina
B-pogrubiona B,I,U mozna taczy¢ (np :Bl oznacza pogrubiong kursywe)
I-kursywa

U-podkreslona

rozmiar - 8,9,10,11,12,14,16,18,20,22,24,26,28,36,48,72 (dla arial i courier)

6,7,8,10,12,14,18,24 (dla MS Serif)

8,10,12,14,17,24 (dla MS Sans Serif)
Rozmiary inne niz wymieniono bedg pokazywane na ekranie ale drukarka moze nie mie¢ ich w swoim
zestawie i wydrukuje najbardziej zblizone.

czcionka - A-arial (domysina)
C-Courier New
M-MS Serif
S-MS Sans Serif



szerokos¢ - akapitu uzywana do robienia kolumn

wysokos$¢ - akapitu uzywana do robienia ramek

ramka - np: "gdIp" - gora,dét,lewa,prawa - utworzy prostokat
np: "pg" - tylko prawa i gérna czes¢ ramki
orientacja - P-portret (domysine)
L- pejzaz

Zasady ogodlne

1. Kazdy klucz sterujgcy piszemy w odrebne;j linii.

2. Nie uzywamy spacji. W kluczach sterujgcych spacje sg ignorowane ale w kluczach wymiany nie.
3. Po kluczu mogg wystepowac parametry oddzielone dwukropkiem.

4. Dowolna ilos¢ OSTATNICH parametréw klucza moze by¢ pominieta. W takim przypadku

przyjmuje sie ustawienia domysine (patrz @D). Jesli nie zdefiniowano ustawien domysinych
przyjmuje sie :N:10:A
5. Mozna podawac¢ parametry puste (same dwukropki).

Np. @N:0:200::::100 okresla tylko pozycje i szeroko$¢ kolumny.



Klucze wymiany

Klucz wymiany pozwala na wpisanie tekstu w odpowiednie miejsce wydruku. Kazdy musi zaczynac¢
sie od symbolu “#”.

Wsréd kluczy wymiany wyrézniamy:

1. Klucze standardowe (wykaz wszystkich kluczy standardowych — patrz rozdziat ,,Wykaz kluczy
standardowych”).

2. Klucze globalne i lokalne.

3. Klucze podktadajace wartosci z tabel (patrz rozdziat ,,Klucze podktadajace wartosci z tabel”).

Ad. 1)

Klucze standardowe to klucze, ktérych nie musimy definiowa¢. Komputer ma zaprogramowane, ze
w miejsce takiego klucza ma wstawi¢ odpowiednig informacije.

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B
#nazwal
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

W powyzszym przyktadzie zastosowano standardowy klucz wymiany (#¥nazwa1), co oznacza, ze
komputer pobierze nazwe podmiotu, na ktérym byliSmy ustawieni w okienku gtdbwnym (w tym
przyktadzie bedzie to “Malinowski Jan”).



Urzad Miasta | Gminy
Labkowice Sl

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne definiujemy sami. Moze byc¢ ich wiele. Widac¢ je na zaktadkach “klucze
lokalne” i “klucze globalne”. Klucze lokalne sg widoczne tylko na komputerze osoby, ktéra je
zdefiniowata. Natomiast klucze globalne sg widoczne dla wszystkich uzytkownikow.

Definiowanie kluczy lokalnych i globalnych w obu przypadkach jest identyczne, dlatego pokazane
bedzie tylko na przykfadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zaktadce “klucze lokalne”.



=T

forma: | klucze lokalne I--klucza gl-:ul:ualnel opizy I

#celem|celem przedloZzenia w banku =

klucz lokalny

klucz fikcyny

Il 4|
wpdrLik lista kluczy I zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#” i jakie$ stowo charakteryzujgce ten klucz — bez
odstepu). Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma byé widoczny na wydruku. Miedzy kluczem a
tekstem musi by¢ odstep. Tekst mozna zmienia¢ w dowolnym momencie, dowolng ilo$¢ razy.

Pamietaj, ze na wydruku bedzie tekst, ktéry zamiescisz przy kluczu. Bedzie on wygladat identycznie
jak w zaktadce “klucze lokalne”. Jesli po tek$cie zostawisz wolng linijke, na wydruku tez bedzie on
widoczna.

@D:N:10:A
@O:P
@N:0:70
Z.Nr/299/04 Cieptowody #data
@N:ee+70:175:B:12
ZASWIADCZENIE

@N:ee+40:70
Zaswiadczenie wydaje sie #celem .



T

forma k|UCEE-|'3k-3|ﬂE-I klacze glu:ul:ualnel opisy ]

#celem celem
przedioZenia
W

banku

Hrxnx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przykfadzie, otrzymamy:

£.MNr289/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

Zaswiadczenie wydaje sie celem
przediozenia

W

hanku .

W celu unikniecia pomytek, wygodnie jest stosowac tzw. klucz fikcyjny (np.: #xxxx). Umieszczamy
go na koncu zdefiniowanych kluczy. Nie bedzie on nigdzie widoczny — jest stosowany jedynie w celu
unikniecia niezaplanowanych wolnych linijek w tekscie.

Zasady ogdlne

1. Klucz wymiany mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu tekstu formy (za wyjgtkiem klucza z
parametrem :F).

2. Klucz konczy sie spacja lub przejsciem do nastepne;j linii.

3. W nazwach kluczy nie uzywamy duzych liter.



Wykaz kluczy standardowych

#data - dzisiejsza data

#nrk - nr kartoteki

#nazwisko - nazwisko
#nazwisko_imie - nazwisko i imie
#adres - kod poczt.,poczta,ulica
#imiona_rodzicéw - imie ojca i matki
#nip

#pesel

#data_urodzenia
#data_zatrudnienia
#data_zwolnienia

#wymiar - petny, 1/2 etatu itp.
#stanowisko



Klucze podktadajace wartosci z tabel

#[slownie,398] - zwraca wartos¢ skladnika 398 ale stownie
#[TS,element] :ilZnakoéw :poPrzecinku

element - Lp z tabeli skfadnikow
ilZnakéw - ilo$¢ znakow zajmowanych przez liczbe (w tym czes$¢ utamkows).
poPrzecinku - ilo$¢ znakéw zajmowanych przez czes¢ utamkowa.

:ilZnakoéw :poPrzecinku mozna poming¢ (domysinie :0:2) oraz nie majg zastosowania w przypadku
tabeli "termin".

:F uzyte zamiast :ilZnakdéw :poPrzecinku powoduje pominigcie catej linii tekstu jesli wybrany skfadnik
jest zerowy.
UWAGA Il Taki klucz musi by¢ umieszczony na poczatku wiersza.



Wpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sié daty oraz liczby (w tym kwot)
obowi'zuj' te same zasady (ten sam format).

Wpisywanie dat

Daté wpisujemy zawsze w formacie rok-miesi'c-dziefi np.:
01-12-31

Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak widaae mo;,emy wpisywaze tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domycela sié, ;e
chodzi nam o rok 2000.

Jeceli chcemy wpisaze daté np. 31 grudnia 1999 rok to musimy podaze pe®ny rok, czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wycewietlane s* na ekranie w formie skréconej (dwie cyfry roku). Czasami mo;emy mieze
w'tpliwoceci czy komputer dobrze przyj'® daté (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamiéci komputera
data z pewnoceci' zapisana jest w pe*nym formacie (tak jak j' wpisalicemy), natomiast sposéb jej
pokazywania to odrébna sprawa.

Wpisywanie liczb (kwot)
Liczby wpisujemy bez odstépow czy kropek oddzielaj'cych tysi'ce.
Czéceae u*amkow’ (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jeceli nie ma czéceci u*amkowej (groszy) mogemy wpisaze tylko czéceae ca’kowit' (z2otdéwki bez
groszy).

Wopisuj'c liczbé ujemn* dodajemy z przodu minus.

Np.:

123 500,50 - Yle, powinno byze 123500,50

123.500,50 — Yle, powinno byae 123500,50

2.50 — Yle, przed czéceci' u*amkow' powinien byze przecinek
2,50 — dobrze ale mog na by®o napisaz 2,5

2,00 — dobrze ale mog na by®o napisaze 2

Powy sze regu®y mog"' zale;eae od ustawiefi w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.



Wzorzec wyszukiwania

Wyszukujemy za pomoc' “pél wyszukiwania”. Aby wyszukiwanie zadzia*a®o nale;y w te pola
wpisaae wzorzec wyszukiwania.

Wzorzec wyszukiwania — okrecela co naleyy wpisage w pola wyszukiwania.

Przyk3ady wzorcow:

% - wszystkie

pn% - zaczynaj'ce sié od “pn”

k — posiadaj'ce “k”

_pn% — pierwszy znak dowolny, nastépny musi byae “pn”, dalej dowolnie
_ k% - zliter" “k” na 5-tej pozycji

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadaj'ce dowolny fragment, np. “owal”



Pasek nawigacji

Czymce nowym mog,e okazaze sié pasek nawigacji. Wystépuje tam gdzie mamy do czynienia ze
zbiorami danych. Sk3ada sié z szeregu przyciskéw opisanych poni¢ej z tym ¢ e nie zawsze
wystépuj' wszystkie.

|« [mi]#][=] [v]x]e]

Dziaanie przyciskow jest cecicele zwi'zane ze wskaYnikiem ustawienia widocznym z lewej strony
okienka zbioru.

e Ustaw na pierwszy.

e Ustaw na poprzedni.

e Ustaw na nastépny.

e Ustaw na ostatni.

e Dodaj nowy (pusty).

e Usun.

e Poprawki (zmiany).

o ZatwierdY (zapisz) zmiany.
e Anuluj zmiany.

e Odcewie;, — Obraz tabeli jest “fotografi'” danych, wykonan' w jakimce momencie. Czasami
zmieniamy dane inn' operacj" lub robi to ktoce na innym komputerze. Obraz nie jest
automatycznie odcewiegany. Tym przyciskiem zmuszamy komputer do powtérnego zajrzenia do
danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modu? drukuj'cy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiaj' sié najpierw na ekranie. Mojemy je obejrzeze i
dopiero wtedy ewentualnie wydrukowagee.

Mo¢ na ustawiee drukowanie wybranych stron, iloceae kopii oraz wybrage drukarké jeceli mamy dostép
do kilku drukarek.
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Panel steruj'cy sk*ada sié z nastépuj'cych przyciskéw (od lewej)

gl B2 EE o

e Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, e widzimy na ekranie ca®' stroné. Tekst jest nieczytelny ale
w tym przypadku chodzi o pokazanie, jak ca®y tekst rozk3ada sié na stronie.

« Powiékszenie — Powiéksza obraz tak aby tekst by® wyraYnie czytelny. U;ywa sié go do
przegl'dania wydruku na ekranie.

« Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sié wydruk na ekranie. Jest widoczna doceee
dug a czéceee strony a tekst jest w wzglédnie czytelny.

Ustawienie sié na pierwszej stronie.
Ustawienie sié na poprzedniej stronie.
Ustawienie sié na nastépnej stronie.
Ustawienie sié na ostatniej stronie.

Ustawienie parametrow drukowania — patrz dale;j.
¢ Drukowanie — wydruk zostaje wys®any na drukarké

e Zapamiétanie wydruku — Mo emy wydruk zapamiétase w komputerze lub zapisaze na dyskietke,
¢.eby na przyk®*ad wydrukowaze go pdYniej lub na innej drukarce.
¢ QOdtworzenie zapamiétanego wydruku — Wydruk wczeceniej zapamiétany w komputerze lub na



dyskietce, mo¢ emy zobaczyae na ekranie i ewentualnie wydrukowagze.

e Zamkniécie modu3u drukuj'cego.

Okienko parametrow drukowania (patrz jeden z przyciskow panelu sterowania)

Drukuj H |

—Dirukarka
M azwa ILEHmark 3200 Series ColarFine Whasciwogoi |
Star: Dirukarka domy#lna; Interwencia uzytkownika) Czeka dokumentdw: 0
Typ Lexmark. 3200 Seres: ColarFine
Gidzie: “AWEanjak exmark, wiybir drukarki
K.omentarz:
—Zakres %)druku = Kupie—m—
: drukowat strony od-do -
& wtszustkich stror X Liczha kopii i1 - 3.
' Stony od: |1 ! dor :
- I ) I}-\ A]I-I—i‘-li‘ ’_]IEIE ¥ Sorbj
0] Zapraceemic

[ ok ]

Al |

Mo¢é,na w nim:

o  Wybraae drukarké — jeceli mamy dostép do kilku drukarek.
e Wybraze do drukowania dowolne strony lub stroné.

e Ustawiee liczbé kopii wydruku.

U do®u z lewej strony, widoczny jest wskaYnik postépu oraz wskaYnik stron.

| |F'age1 af 2

WskaYnik postépu w*'cza sié wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on
procent wykonania. Jeceli wskaYnik jest pusty (jak na przyk®adzie) znaczy to, ¢ e obraz wydruk

jest kompletny.

o WskaYnik stron pokazuje nam numer strony, ktér' aktualnie widzimy na ekranie oraz ilooege

wszystkich stron.



Dostép do programu — has®a i uprawnienia

& Uzptkownicy - ha prawnie ;JE]E'

UWAGA Il Przynajmniej jeden uzytkownik
musi miec uprawnienia "1" (petne)

Haslo  |Uprawrienia

1 S

ghart 1
eee g 9

+ I = I "/'I rr"il v" Zapisz

Uzptkownikowi z uprawnieniami 1"
mozna nadac hasko "stant™
Program nie bedzie wtedy pytat o hasho
zaktadajgc, 2 to whasnie ten usptkownik
uruchamia program.

Wejcecie do programu mog,e byae chronione has®em.

Przy pierwszej instalacji system ochrony jest wy3'czony. Aby go uruchomize, nalesy znaleYae w menu
i uruchomiae operacjé “has*a”- menu g*6wne, blok “Ustawienia”.

Pojawi sié tabela ug ytkownikéw. Standardowo na pocz'tku jest tam jeden ugytkownik o nazwie
manager z has*em start i pe*nymi uprawnieniami 1.

Wystarczy zmieniae has®o na inne. Od tej chwili przed ka;dym uruchomieniem programu pojawi sié
pytanie o has®o.

Mo¢ na dopisage innych ug ytkownikow nadaj’'c im has®a i uprawnienia, przy czym zawsze nalesy
pamiétaze o tym ;e:

Dostép do tabeli hase® ma tylko ugytkownik z uprawnieniami 1, dlatego zawsze musi bya co
najmniej jeden ugytkownik z uprawnieniami 1.

Jeceli chcemy wy*'czyae mechanizm sprawdzania hase?®, wystarczy u¢, ytkownikowi z uprawnienia “1”
¢y nadaae has®o “start”.

Uprawnienia — ogolne zasady
Uprawnienia w prostym systemie wygl'daj' nastépuj’co:
e 1 - pe3ne uprawnienia — dostép do wszystkich operac;ji.

e Puste pole — brak szczegdlnych uprawnien — dostép do ogdlnie dostépnych operacji.

Ponig ej opiszemy ogdlne zasady kodowania uprawnienf.



Uprawnienia zapisywane s' w postaci maski np.: 01001 gdzie ka¢ da pozycja zwi'zana jest z
okrecelon’ operacj' lub zestawem operacji zales nie od programu i oznacza:

e 0 - brak dostépu.
¢ 1 —jestdostép.

Szczegodlne znaczenie ma pierwszy znak, ktéry dotyczy pe3nych uprawnief (dostép do wszystkich
operacji). Nie ma sensu zapis np.: 1010001. Pierwsza jedynka daje dostép do wszystkich operacji i
wystarczy napisaae po prostu “1”.

Przy wpisywaniu uprawniefi koficowe zera mo¢ na pomijage. Czyli puste pole uprawniefi oznacza
tyle samo co np.:000000.

Niektore programy korzystaj' jeszcze z uprawnien. Uprawnienia do poszczegodlnych kartotek,
nadawane s' za pomoc’ operacji “Uprawnienia’- menu g3éwne, blok “Ustawienia”.

¥ Uprawnienia =10 =|

kartoieki [wezystkie]

uZytkownik :
M azwa |Nrk i_:_
B vapdati 1
uprawnienia do kartoktek o4 dochody 2
g |Mazwa [birk, [ =] |23 3l
t ) wpdatki 1 | |red 4
|02 dochody 2 | |re25 5
o4 03 rez. 3 3 o4 rez.k B
| |04 rez.d 4 | free 7 Fia
|05 rez.5 ey | oo | |rez8 =i
|08 ez g = | |re=d g
1 07 Ez.7 f | rez. 10 10
| |08 rez.d g — ez 11
Ul 09 rez.q iz Ul rez.12 12
o rezio 10 =] |re213 13 =

Po wyborze tej operacji pojawi sié okienko:
o Wybierz ug ytkownika, ktéremu maj' byae nadane lub odebrane uprawnienia

e Jeceli chcesz odebraze uprawnienia ustaw sié na odpowiedniej kartotece, w tabeli uprawnienia
do kartotek i wcicenij przycisk “>”

e Jeceli chcesz nadaze uprawnienia ustaw sié na odpowiedniej kartotece, w tabeli kartoteki
(wszystkie) i wcicenij przycisk “<”



Dokumentacja systemu przetwarzania danych

przy uzyciu komputera (art.10 Ustawy o rachunkowosci)

Wykaz zbioréw stanowigcych baze danych

Kadry.DB - kartoteka kadrowa
PlaceSpisWyplat.DB - zbidér list ptac
PlaceSkladniki.DB - zbidr skitadnikdéw wypiaty
PlaceWYplaty.DB - zbidr wigzacy sktadniki

z pracownikiem i lista ptac
Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)
S3 to zbiory typu PARADOX 7.
Kopie z poszczegdinych dni tygodnia, tygodni i miesiecy znajdujg sie w katalogu AANDANEARCH.
Pakowane przy pomocy ARJ32.

Wykaz programow
FK2000place - program PLACE

Opisy programoéw

Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi ).
Zawiera ona wyczerpujgcy opis:

e przeznaczenia programu,

e sposobu dziatania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

Ochrona danych

e -Przy pierwszym uruchomieniu programu danego dnia, automatycznie wykonywana jest kopia
bazy danych. Przechowuje sie kopie z kazdego dnia tygodnia, na koniec kazdego tygodnia w
danym miesigcu i na koniec miesigca danego roku. Kopie mozna przeniesé na dyskietki lub inny
dysk.

e Aby uruchomi¢ program, nalezy podac¢ hasto. Kazdy uzytkownik ma swoje hasto i uprawnienia.
Komputer po hasle rozpoznaje uzytkownika i daje dostep do odpowiednich danych lub operaciji.

Sposoby zapewnienia wiasciwego stosowania programow i zasady ewidencji przebiegu
przetwarzania.

Ustala je uzytkownik odpowiednio do swoich potrzeb. Inaczej bedzie to wygladato w kilkuosobowej
firmie z jednym komputerem, inaczej w duzej firmie z siecig komputeréw obstugujgcych ksiegowosc.



