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Wstep

System Symfonia wspomaga zarzadzanie w matych i $rednich firmach o dowolnym profilu
dziatalnosci. Tworzgce go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i réwnoczesng prace wielu
uzytkownikéw w sieci. Dostepny jest wkasny wewnetrzny jezyk programowania raportow, pozwalajgcy
wykorzystywanie informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji
pomiedzy programami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikéw
tekstowych. Symfonia Ptace jest jednym z programéw Systemu Symfonia.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie, dokumenty pomocnicze w formacie .RTF oraz pliki pomocy kontekstowej.

Korzystanie z podrecznikow elektronicznych

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

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

Korzystanie z pomocy kontekstowej

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

ksztattu kursora na R? Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgcym tego elementu.

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

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

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

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

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

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

o Skontaktowa¢ sie z Dziatem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. Mozliwosci
uzyskiwania pomocy w tej formie zalezg od zakresu wykupionego wraz z systemem
pakietu ustug wsparcia technicznego. Aktualny sposdb kontaktu jest opisany na naszej
stronie w Internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowaé jako ilustracje
dziatania programu, a rzeczywiste dane wtasnej firmy wprowadzaé¢ zgodnie z posiadang wiedzg w
zakresie zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wtasne nie
dotyczg istniejgcych firm i osob, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadéw.

Autorzy zaktadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéow w
srodowisku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;j.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie
publikacji. Program i dokumentacja mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania
uzytkownikow.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajagce z nieznajomosci
powyzszych zasad.

Aktualne informacje

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

W tym rozdziale zaprezentowano opis podstawowych pojeé¢ uzywanych w dalszej czesci podrecznika.
Ich znajomo$¢ i zrozumienie utatwi poznanie programu i pozwoli na petne wykorzystanie jego mozli-

WOSCi.

Program Symfonia Ptace moze wspomagac¢ czynno$ci zwigzane z zarzgdzaniem wynagrodzeniami w
firmie, umozliwiajgc:

MOZLIWOSC tATWEGO PRZYSTOSOWANIA DO POTRZEB FIRMY

Mozliwos¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku — po uzupetnieniu danych za
wczeshiejsze okresy (zbiorczo lub za poszczegdlne miesigce).

Mozliwos¢ definiowania wiasnych elementéw ptacowych.

Definiowanie wlasnego systemu wynagrodzen oraz mozliwos¢ jego modyfikacji: indywidu-
alnie, dla grup pracownikow lub dla catej firmy.

Grupowanie pracownikéw wedtug dowolnych kryteridow, np. pracownicy umystowi, fizyczni,
pracujgcy na umowe-zlecenie, wedtug dziatéw badz stanowisk.

Uwzglednienie wszystkich potrzebnych i najczesciej wystepujgcych skladnikéw ptacowych
(wynagrodzenie podstawowe — kwotowe, dzienne, godzinowe, prowizyjne, akordowe, na-
grody, premie, zasitki, odprawy).

Uwzglednienie réznych sposoboéw wynagradzania (umowa o prace, umowy cywilnoprawne
i inne). Rozliczanie wynagrodzen wyptacanych na przetomie miesiecy i korca roku.

Mozliwos¢ pracy przy wielu jednoczesnie otwartych miesigcach ,w przéd” (mozliwosé pla-
nowania kosztéw, ptac, podwyzek)

AUTOMATYZACJE COMIESIECZNEGO NALICZANIA PLAC

Mozliwos¢ tworzenia wielu wkasnych okreséw rozliczeniowych w jednym miesigcu.

Automatyczne przenoszenie statych elementéw wynagrodzen oraz zmian dokonanych
w danym miesigcu (dodanie lub usuniecie pewnego skfadnika systemu wynagrodzen dla
pracownika, zmiana wartosci parametru ptacowego itp.) do nastepnych okresow.

Sygnalizowanie pozycji wymagajgcych uzupetnienia na liscie ptac (tworzenie nowej listy
ptac bez koniecznosci przegladania wszystkich danych).

Automatyczne obliczanie wartosci sktadnikéw ptacowych w danym miesigcu.
Mozliwos¢ tworzenia list ptac dla dowolnej grupy pracownikéw (dziatu pracownikéw).

Automatyczne obliczanie wartosci wynagrodzenia (lub jego sktadnikéw) brutto, przy zato-
zonej wartosci netto.

Mozliwos¢ drukowania paskéw wynagrodzen (w réznych uktadach) dla pracownikow na
postawie list ptac.

Mozliwos¢ wydruku przelewdw na rachunki pracownikéw — indywidualnie i grupowo.

WSPOMAGANIE ROZLICZEN Z URZEDEM SKARBOWYM | ZAKLADEM UBEZPIECZEN SPO-
LECZNYCH

Przenoszenie danych na comiesieczne deklaracje i roczne rozliczenia.
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e Wydruki: PIT (2, 4R, 8AR, 11, 40) na gotowych lub zdefiniowanych w programie formula-
rzach.

e Przesytanie danych do programu Ptatnik, m.in. do deklaracji: ZUA, ZZA, ZCNA, ZWUA,
ZSWA, RCA, RSA, RZA, DRA.

o  Woydruki przelewow dla ZUS i innych urzedéw — indywidualnie i grupowo.

¢ Rozliczanie skladek ZUS, m.in.: Zaktadéw Pracy Chronionej, 0oséb fizycznych prowadza-
cych dziatalnos¢ gospodarcza.

LATWY DOSTEP DO INFORMACJI O PRACOWNIKACH
e Gromadzenie danych o przebiegu pracy pracownika (historia zatrudnienia).

e Ewidencja informacji o systemie wynagrodzeh pracownikow w poszczegdinych miesig-
cach.

e Mozliwos¢ generowania zestawien wedtug dowolnej grupy pracownikow (dziatu pracowni-
kéw) lub wzorca.

e Generowanie wybranych danych do zestawien statystycznych dla kierownictwa firmy.
TAJNOSC INFORMACJI

e Zaleznos¢ dostepu do informacji od uprawnien uzytkownika.

e Mozliwos¢ utajnienia ptac.
INTEGRACJA Z PROGRAMEM SYMFONIA FINANSE | KSIEGOWOSC.

o Przesytanie poleceniem ksiegowania danych ptacowych do programu Finanse i Ksiego-
wosC.
e Mozliwos¢ podania konta dla poszczegdlnych elementéw wynagrodzenh.

Przyporzadkowanie pracownikowi numeru z kartoteki pracownikdw programu Symfonia Finanse i
Ksiegowosc.

Wieksze mozliwosci w zakresie czynnosci zwigzanych z wynagradzaniem pracownikdw ma program
Symfonia Kadry i Ptace, ktéry w duzym stopniu automatyzuje naliczanie ptac i zapewnia petng obstuge
kadrowg firmy. Jezeli pracujemy z programem Symfonia Place i dojdziemy do wniosku, ze potrzebny
jest nam réwniez program kadrowy, to w dowolnym momencie mozna dokonaé¢ konwersji danych z
programu Symfonia Ptace do programu Symfonia Kadry i Ptace.

Firma

Firma prowadzi swojg dziatalno$¢ gospodarczg pod zarejestrowang nazwa. Program Symfonia Ptace wy-
maga okreslenia parametréw tej dziatalnosci. Dane te nalezy poda¢ w momencie zaktadania firmy. Do-
kfadne informacje o parametrach firmy znajdujg sie w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu
w podreczniku uzytkownika

Dane firmy

Wszelkie dane zwigzane z pracg programu sg przechowywane w plikach baz danych w folderze wskaza-
nym podczas zaktadania firmy (nazywanym tez katalogiem dyskowym). Sg tam umieszczone wszystkie
informacje o ustawieniach programu zwigzanych z firma.

Przy pomocy programu Symfonia Ptace mozna zarzgdza¢ systemami ptacowymi réznych firm, jednakze
nie jest mozliwe operowanie na bazach kilku firm jednoczesnie. Wymaga to przelgczania sie miedzy
firmami w sposob opisany w rozdziale Podstawowe zasady obsfugi programu w podreczniku uzyt-
kownika.

Zmiana firmy na inng, jak tez zatozenie nowej firmy, nie oznacza utraty dotychczasowych danych. Sg
one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna z nimi ponownie pracowac.
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Uzytkownicy i ich uprawnienia

W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynnosci
i za co dokfadnie jest odpowiedzialny. Dzieki systemowi haset i r6znicowaniu uprawnien program umoz-
liwia prace tylko tym osobom, ktdre wczesniej zostaty wpisane, jako uzytkownicy programu. Specjalnym
rodzajem uzytkownika jest administrator o nazwie Admin. Uzytkownik ten posiada uprawnienia do za-
rzgdzania danymi firmy, w tym do nadawania uprawnien pozostatym uzytkownikom i nie moze byc¢ usu-
niety. Przy pracy z danymi jednej firmy nie moze tez istnie¢ dwdch uzytkownikéw o nazwie admin.

O sposobie administrowania danymi mozna sie dowiedzie¢ z rozdziatu Przygotowanie programu do
pracy w podreczniku uzytkownika.

System wynagrodzen firmy

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania specyficznych dla danej firmy elementéw ptacowych, z
ktérych mozna tworzy¢ systemy wynagrodzen firmy. Ma to na celu zebranie, wyliczenie i zapamietanie
pewnych wartosci dla firmy, potrzebnych do wykonania niezbednych raportéw lub dla celéw analiz i pla-
nowania. Przyktadem takiego elementu dla catej firmy jest tgczna kwota pobranych zaliczek na podatek
dochodowy.

Mozna tez deklarowac¢ parametry globalne, tzn. takie sktadniki systemu wynagrodzen, ktérych warto-
Sci sg jednakowe dla wiekszosci pracownikow lub wzorcéw w catej firmie. Przyktadami elementéw o
wartosciach globalnych dla catej firmy mogg by¢: Stawki podatku dochodowego dla poszczegodlnych
progdéw podatkowych, Miesieczne koszty uzyskania przychodu czy Procent sktadki ZUS za pracowni-
ka.

Elementy systeméw wynagrodzen

Jak juz napisano powyzej do budowania systemdéw wynagrodzen firmy stuzg elementy systemow
wynagrodzen zwane rowniez elementami ptacowymi. Z podobnych elementéw zbudowane sg
systemy ptacowe wzorcéw i pracownikow. Kazdy element ptacowy posiada swojg nazwe i opis.
Mozna mu przypisywac¢ rézne wartosci w roznych okresach ptacowych. Element moze mie¢ wartosé
wprowadzang z klawiatury przez uzytkownika lub tez by¢ wyliczany z innych elementéw za pomoca
odpowiedniej formuty.

Aby tworzenie systemow wynagrodzeh byto jak najprostsze, z programem dostarczane sg gotowe
(predefiniowane) elementy. Jednakze w razie potrzeby uzytkownik moze tworzy¢ wtasne elementy
ptacowe.

Elementy systemu wynagrodzen dzielg sie w zaleznosci od rodzaju przechowywanej informacji na
kilka typow: Skfadnik, Parametr, Naliczenie, Obcigzenie, Element zgrupowany. Podziat ten dotyczy
réwniez nowych elementéw, stworzonych przez uzytkownika.

Wiecej informacji na temat elementéw ptacowych i sposobu ich definiowania znajduje sie w roz-
dziale Elementy systeméw wynagrodzen w podreczniku uzytkownika.

Okres pltacowy

W programie Symfonia Ptace zdefiniowano pojecie miesigca bazowego i okresow przyporzgdkowanych.
Do kazdego miesigca bazowego moze by¢ przyporzgdkowanych do 20 okreséw ptacowych, w ktorych
mozna wyptaci¢ wynagrodzenia pracownikom (wynagrodzenie zasadnicze, premie, zasitki, zaliczki itp.).
Jednakze nie jest zalecane tworzenie wielu okresow ptacowych bez potrzeby.

Definiujgc okres ptacowy okre$la sie, do jakiego miesigca kalendarzowego program ma przypisac
rozliczenie podatku dochodowego, a do jakiego rozliczenie ZUS. Umozliwia to dokonywanie wyptat w
programie zgodnie z rzeczywistym wyptacaniem pensji pracownikom, zachowujac przy tym prawidto-
we obliczenia dla deklaracji ZUS i PIT.
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Tworzenie okresow ptacowych

W momencie tworzenia okresu ptacowego kazdemu pracownikowi firmy mozna automatycznie przy-
dzieli¢ system wynagrodzen, obowigzujgcy w tym okresie. Mozna réwniez modyfikowac¢ systemy wy-
nagrodzen poszczegolnych pracownikow, okreslajgc tym samym zasady ich wynagradzania w utwo-
rzonym okresie.

Zamykanie okresow ptacowych

Po uptywie okresu ptacowego nalezy dokonac¢ jego zamkniecia. Podczas zamykania okresu ptacowe-
go automatycznie aktualizowane sg wynagrodzenia wszystkich pracownikéw oraz obliczane sg glo-
balne warto$ci elementéw systemu wynagrodzen firmy, ktdre sg agregacjg wartosci dla poszczegdl-
nych pracownikéw (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych itp.) lub tez agregacjg danych z po-
przednich okreséw (np. Suma wszystkich wynagrodzen od poczatku roku). Pozwala to na stworzenie
listy ptac oraz zestawienh i wykonanie niezbednych raportéw, ktére w zasadzie powinny by¢ wykony-
wane juz po zamknieciu okresu ptacowego.

Systematyczne zamykanie kolejnych okreséw ptacowych znacznie przyspiesza prace programu, a
takze umozliwia programowi pilnowanie przekroczenia pewnych warto$ci wynagrodzen ustalonych
przepisami prawa np. przekroczenie podstawy wymiaru sktadki na ZUS.

Po zamknieciu okresu ptacowego nie mozna juz modyfikowa¢ zwigzanych z nim danych, ale w dowol-
nej chwili mozna ponownie otworzyé okres. Nie jest zalecane ponowne otwieranie zamknietego okre-
su ptacowego, zwtaszcza w momencie, gdy zostaty juz wykonane wszystkie raporty oraz rozliczono
sie z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Praca w wielu okresach

Bardzo wazng cechg programu Symfonia Place, ktérej nie posiada wiele innych programéw ptaco-
wych, jest mozliwos¢ jednoczesnej pracy w kilku okresach ptacowych. Wystarczy stworzy¢ wiele okre-
séw ptacowych, dodajgc nowe okresy bez zamykania okresu biezgcego. Nowe okresy mozna doda-
wac zaréwno przed, jak i po biezagcym okresie. Poniewaz z kazdym okresem zwigzany jest odrebny
system wynagrodzen, to stworzenie wielu otwartych okreséw naprzéd pozwala na zaplanowanie ptac
w catej firmie w dowolnym przedziale czasu (na przyktad w catym roku). Dzieki temu wszystkie czyn-
nosci zwigzane z realizacjg ptac moga sprowadza¢ sie do zamykania kolejnych okreséw ptacowych i
ewentualnych, incydentalnych zmian w gotowych systemach wynagrodzen pracownikéw.

Okresy wsteczne

Program ma mozliwo$¢ tworzenia okresow wstecz. Opcja ta jest przydatna przy rozpoczeciu pracy
z programem Symfonia Ptace w trakcie wiekszego okresu sprawozdawczego (np. roku). Zdefiniowanie
wstecznych okresow ptacowych (poprzedzajgcych okresy juz utworzone) umozliwia na zarejestrowanie
juz zrealizowanych wynagrodzen i uwzglednianie ich w sprawozdaniach i dokumentach zamykajacych
rok. W programie przechowywana jest petna informacja o ptacach, co pozwala na wyszukiwanie odpo-
wiednich danych statystycznych i pomaga przy podejmowaniu decyzji.

Wiecej informacji na temat okresoéw ptacowych i pracy z okresami ptacowymi znajduje sie w rozdziatach
Ustawienia programu i Bieigca praca z programem tej ksigzki oraz w rozdziale Okresy ptacowe w podrecz-
niku uzytkownika.

Pracownik

Program Symfonia Ptace jest ukierunkowany na wspomaganie czynnosci zwigzanych
z wynagradzaniem pracownikéw, stgd pracownik i zasady jego wynagradzania (zawarte w systemie
wynagrodzen) sg centralnymi obiektami w programie. Z kazdym pracownikiem zwigzane sg, oprécz
zasad wynagradzania, jego personalia, adresy, karta wynagrodzen, czyli zestawienie wynagrodzen w
réznych okresach oraz lista ptac, ktéra stanowi dokument potwierdzajgcy rozliczenie z pracownikami za
dany okres.

MXKPV2012P0001
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UWAGA Pracownikiem niekoniecznie musi by¢é osoba pracujgca w firmie na etacie, moze pra-
cowac na umowe zlecenie, umowe o dzieto, odbywaé praktyke zawodows itp.

Personalia pracownika

Personalia pracownika to szczegotowe informacje, ktére jednoznacznie identyfikujg zatrudniong osobe
oraz wykorzystywane sg przy tworzeniu dokumentéw. Personalia zawierajg takie dane, jak: imie i nazwi-
sko, drugie imig, nazwisko panienskie, imiona rodzicéw, data i miejsce urodzenia, numer dowodu osobi-
stego i organ wydajgcy dowdd osobisty, numer PESEL, numer identyfikacji podatkowej (NIP), telefon
pracownika.

Adresy, konto bankowe i urzad skarbowy pracownika

Poniewaz pracownik moze mie¢ miejsce zamieszkania rézne od miejsca zameldowania lub posiadaé
kilka miejsc zamieszkania, program umozliwia dla kazdego pracownika podanie adresu statego i adre-
su tymczasowego. Kazdy adres zawiera petng informacje adresowa, czyli kraj, wojewddztwo, powiat,
gmine lub dzielnice, ulice, nr domu, nr lokalu, miejscowosé¢, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowa,
telefon.

Jesli pracownik posiada konto bankowe, ktére chce wykorzystywaé przy rozliczeniach z firmg, pro-
gram umozliwia jego podanie. Mozna réwniez podac¢ urzad skarbowy, z ktérym rozlicza sie pracownik.

Wszystkie te dane bedg wykorzystywane przy tworzeniu raportow.

Systemy placowe pracownika

Aby umozliwi¢ obliczanie wynagrodzen dla poszczegdélnych pracownikdow za kolejne okresy ptacowe,
nalezy zdefiniowa¢ system wynagrodzen pracownika. Kazdy pracownik ma przydzielony wiasny sys-
tem wynagrodzenh dla kazdego okresu ptacowego. Przyktadowo jezeli w jednym miesigcu pracowni-
kowi wyptacano wynagrodzenie w trzech réznych terminach np. oddzielnie wynagrodzenie zasadni-
cze, z tytulu umowy zlecenia oraz premie z zysku, to zostaty utworzone trzy oddzielne okresy ptaco-
we, w ktoérych wystgpig trzy rézne systemy wynagrodzenh.

Systemy wynagrodzen zbudowane sg z elementéw ptacowych, a naliczanie wynagrodzenh polega na
przypisaniu wartosci tym elementom w danym okresie ptacowym.

Wzorzec kadrowo-ptacowy

Poszczegolne elementy lub grupy elementéw ptacowych mozna indywidualnie przypisa¢ pracowni-
kom. Jest to metoda zmudna i nieefektywna, gdyz kazdg zmiane w systemie wynagrodzen firmy nale-
zatoby indywidualnie korygowac¢ w oknach pracownikéw. Program Symfonia Ptace oferuje mozliwosé
stosowania wzorcow, ktére majg zdefiniowany system wynagrodzen. W kazdym okresie ptacowym
mozna do tych wzorcow przyporzadkowywac pracownikow, ktérzy beda dziedziczyli system wynagro-
dzen z wzorca.

Elementy ptacowe nie sg przypisane do wzorcow ,ha sztywno”, ich zestaw moze sie zmienia¢ w za-
leznosci od potrzeb. Podobnie kazdy pracownik moze jednoczesnie by¢é w danym okresie ptacowym
przyporzadkowany do wielu wzorcow kadrowo-ptacowych, a zmiana systemu wynagrodzen wzorca
zostanie uwzgledniona w systemie wynagrodzen pracownika. Metoda ta pozwala na uproszczenie
sposobu przeprowadzenia zmian lub korekt systeméw wynagrodzen pracownikéw.

Pojedynczy wzorzec moze stuzy¢ jako model danych ptacowych dla grupy pracownikéw. Oznacza to,
ze mozemy mowic¢ np. o ,wzorcu kadrowo-ptacowym dyrekcji zaktadu”, ,wzorcu kadrowo-ptacowym
dziatu handlowego”, ,wzorcu kadrowo-ptacowym pracownikow administracyjnych”, czyli o sposobach
rozliczania ptac ztozonych z elementoéw systemu wynagrodzen. Wraz z programem dostarczany jest
zestaw wielu predefiniowanych wzorcow kadrowo-ptacowych. W miare potrzeb uzytkownicy moga
- sami definiowa¢ wiasne wzorce.
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Dla przyktadu mozemy utworzy¢ wzorzec o nazwie ,Pracownicy dziatu marketingu”, ktérego system
wynagrodzenh bedzie sktadat sie z nastepujgcych elementéw ptacowych: wynagrodzenie zasadnicze,
premia |, prowizja, zaliczka na podatek, skftadka ZUS za pracownika. Nastepnie przypisujemy do utwo-
rzonego wzorca wszystkich pracownikéw dziatu marketingu. Przyporzgdkowanie ptacowe pracowni-
kéw ustala sie dla danego okresu ptacowego.

W przedsiebiorstwie moze zdarzy¢ sie sytuacja, ze czes¢ pracownikdw tego samego dziatu i nalezg-
cych do tego samego wzorca, odbiera wyptate przelewem, a cze$¢ gotowka. W takim przypadku wy-
godnie jest utworzy¢ dodatkowo wzorce: ,Wyptata gotéwka” - zawierajgcy element gotéwka (cato$c),
oraz ,Wypfata przelewem” - zawierajgcy element przelewem (cafo$c). Sugerujemy utworzenie dodat-
kowo dwdch mniejszych wzorcow, a nie duzych wzorcéw dla dziatu marketingu, réznigcych sie tylko
sposobem wyptaty. Dzieki temu mozna uzyskac¢ uniwersalne wzorce sposobu wyptaty, ktére bedag
miaty zastosowanie dla innych pracownikéw firmy.

Tworzone wzorce nazwano kadrowo-ptacowymi, gdyz poza funkcjami ptacowymi mogg rowniez spet-
niac¢ role kadrowa. Przyktadowo, jezeli w naszej firmie wystepuje fundusz socjalny, to wyptaty nalezg
sie zardbwno pracownikom, ktérzy normalnie pracujg jak i tym, ktdérzy sg na urlopach wychowawczych.
W takim przypadku mozemy stworzy¢ sobie wzorzec urlop wychowawczy i przyporzgdkowaé do
niego wszystkich pracownikéw firmy, przebywajgcych na urlopie wychowawczym. Z jednej strony jest
to dla nas informacja kadrowa ile oséb i kto korzysta z tej formy urlopu, z drugiej ptacowa — mozemy
tych pracownikow przyporzadkowaé np. do wzorca zasifek losowy.

Zrozumienie sposobu dziatania wzorcow kadrowo-ptacowych umozliwi wygodne i efektywne zarzg-
dzanie wszystkimi systemami wynagrodzen firmy. Szczegétowe informacje na temat definiowania
wzorcdw i pracy z wzorcami znajdujg sie w rozdziale Wzorce kadrowo-placowe w podreczniku uzytkow-
nika.

Systemy wynagrodzen mogg by¢ tworzone automatycznie dla pracownikow w momencie dodawania
nowego okresu ptacowego. Mogg one by¢ automatycznie kopiowane z poprzedniego okresu lub two-
rzone w oparciu o systemy domysine.

Raporty
Wszystkie czynnosci zwigzane z wynagradzaniem pracownikow muszg by¢é dokumentowane. W tym
celu w programie Symfonia Ptace stosuje sie raporty, ktére mozna podzieli¢ na grupy:

e dotyczgce pracownikow;

e dotyczgce urzedow;

e sprawozdawcze dla firmy;

e inne.

Wraz z programem dostarczane sg podstawowe raporty zwigzane z dziatalno$cig gospodarczg, takie jak:
PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-40, DRA, RCA, RSA, RZA, ZUA, ZWUA i wiele innych najczesciej uzywa-
nych dokumentéw finansowo-ksiegowych i sprawozdawczych.

Ten zestaw moze jednak nie wystarcza¢ do petnego udokumentowania wszystkich czynnosci realizowa-
nych w firmie. Mozna wiec zdefiniowa¢ wtasne raporty. Wiecej o definiowaniu raportow oraz o definicjach
raportéw dostarczonych z programem mozna przeczyta¢ w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu
i Raporty w podreczniku uzytkownika oraz w Pomocy programu Symfonia Ptace pod hastem Raporty.

Mozliwos¢ definiowania raportu pozwala na wptywanie na jego wyglad oraz zawartos¢. Kazdy raport
wykonywany przez program zdefiniowany jest w postaci programu napisanego w specjalnym jezyku
Ambasic. Wydruki raportéw powstajg w wyniku wykonania takiego programu.
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Wspétpraca z innymi modutami Symfonii

Wspétpraca miedzy programami Symfonia Ptace oraz Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ polega na wy-
mianie danych pomiedzy nimi. Przestanie informacji do programu FK odbywa sie na komende uzyt-
kownika poprzez eksport odpowiednich danych. O eksporcie do programu FK mozna przeczyta¢ w
rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu w podreczniku uzytkownika.

Schematy ksiegowan

Schematy ksiegowania pozwalajg na ksiegowanie tego samego elementu wynagrodzen na wiele spo-
sobéw. Umozliwia to np. zaksiegowanie premii wyptacanej stalym pracownikom na innych kontach niz
premii wyptacanej uczniom, bez koniecznosci tworzenia dwdch réznych rodzajéw premii w elementach
ptacowych.

Schematy ksiegowania stanowig liste sposobdw dekretacji dokumentéw, gdzie okreslamy m.in. konta
Wn i Ma oraz konta ksiegowan rownoleglych R-Wn i R-Ma.

Konkretne sposoby dekretacji przypisujemy elementom podczas ich definiowania. Mozna réwniez
przypisa¢ wybrany schemat ksiegowania w oknach definicji wzorca kadrowo-ptacowego (panel warto-
8ci wzorca) i w oknie pracownika (panel wynagrodzen pracownika).

Dekretacja dokumentéw

W programie Symfonia Ptace mozna podaé¢ sposéb dekretacji danych ksiegowych przesytanych do
programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Zadeklarowane konta sg wykorzystywane przez program
dopiero w momencie eksportu danych do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Zatem nie trzeba
wpisywaé dekretacji przed rozpoczeciem pracy — mozna nalicza¢ wynagrodzenia i wystawia¢ doku-
menty bez podania dekretaciji.

UWAGA Wszystkie konta do dekretacji powinny zosta¢ zadeklarowane przed pierwszym ekspor-
tem do FK.

Kryteria wyszukiwania — filtry

Przy wyszukiwaniu pozycji w oknach programu mozna postuzy¢ sie kryteriami wyszukiwania (filtrami).
Pozwalajg one na wybranie jedynie tych pozyciji tabeli, ktére spetniajg okreslone warunki wyszukiwa-
nia. Wraz z programem dostarczane sg standardowe kryteria wyszukiwania; jezeli sg one niewystar-
czajgce, mozna utworzy¢ wlasne definicje. Kryterium nie moze by¢ jednak catkowicie dowolne — moze
by¢ sktadane tylko z dostarczonych w programie komponentéw. Np. Zarzgd postanowit przyzna¢ na-
grode jubileuszowg wszystkim pracownikom, ktérzy pracujg w firmie ponad 10 lat. Chcemy sie dowie-
dzie¢, ktérym pracownikom naszej firmy nalezy sie ta nagroda. Ustawiamy filtr Pracownicy zatrudnieni
od.. do.., wpisujemy odpowiednig date i program automatycznie wyszuka, a nastepnie pokaze liste
wszystkich uprawnionych pracownikow.

Szczegodtowo o sposobie definiowania wtasnych kryteriow wyszukiwania mozna przeczyta¢ w rozdzia-
le Podstawowe zasady obstugi programu w podreczniku uzytkownika.

Bezpieczenstwo danych

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzetu, nalezy regularnie sporzgdzac¢ kopie tych
danych. Sg to kopie bezpieczenstwa, a ich tworzenie nazywa sie archiwizacjg danych. Sposéb two-
rzenia kopii bezpieczenstwa i odtwarzania danych opisany jest w rozdziale Podstawowe zasady obstugi
programu w podreczniku uzytkownika.

UWAGA Obowigzek wykonywania kopii bezpieczenstwa naktada na ksiegowego Art. 71 Ustawy
o rachunkowosci.
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W przypadku uszkodzenia danych kopie bezpieczenstwa umozliwiajg ich odtworzenie. Kopia bezpie-
czenstwa sporzgdzona w programie Symfonia Place zawiera wszystkie wykorzystywane przez pro-
gram dane, dotyczgce zabezpieczanej firmy.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie danych firmy.
Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzgdzeniu aktualnie
odtwarzanej kopii bezpieczeristwa. Nie nalezy wiec traktowaé kopii bezpieczenstwa
jako sposobu na tatwe usuniecie btedéw operatora programu.

Kopie bezpieczenstwa biezgcych danych powinny by¢ wykonywane systematycznie. Okres, co jaki
powinno sie archiwizowaé biezgce dane zalezy od zaufania do jakosci sprzetu, ilosci i waznosci zgro-
madzonych danych oraz zdolnosci firmy do odtworzenia (ponownego wprowadzenia) danych. Pro-
gram bedzie przypominat o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem pracy, jesli od ostatniej
archiwizacji minety 2 dni (ustawienie domysine) lub wiece;.

UWAGA Obowigzki prawidtowego zorganizowania procesu archiwizacji danych powinny spo-
czywacé na osobie bedacej administratorem programu.

Opis zasad zabezpieczania danych w firmie zawarty jest w rozdziale Podstawowe zasady obstugi pro-
gramu w podreczniku uzytkownika.
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Ustawienia programu

Rozpoczecie pracy z programem

Przystepujac do pracy z programem nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Uruchomi¢ system operacyjny Windows.

2. Uruchomi¢ program Symfonia Place.

W celu rozpoczecia pracy z programem nalezy go uruchomié w sposoéb typowy dla wykorzystywanej
wersji Windows, np. dwukrotnie klikng¢ na pulpicie ikonge programu -? Spowoduje to rozpoczecie
procesu uruchamiania programu. Program zgtosi sie oknem Porada dnia. Po przeczytaniu informacji

mozemy klikng¢ przycisk Nastepna porada i wywota¢ tekst nastepnej porady lub kliknigciem przyci-
sku OK zamknaé okno.

Porada dnia E

@ Czy wiesz, ze...

Opcja 'Porada dnia’ dostepna jest w menu Pamoc’

W Pokazuj porade prey rozpoczeciu pracy

Rys. 2-1 Okno Porada dnia.

W dole okna Porada dnia jest umieszczony napis Pokazuj porade po rozpoczeciu pracy. Jezeli
kliknieciem w okienko zlikwidujemy haczyk, to po rozpoczeciu pracy z programem okno Porada dnia
nie bedzie sie ukazywato, a od razu pojawi sie okno Otwieranie firmy widoczne na rysunku ponize;j.
Jezeli chcesz pozniej przeczyta¢ porady dnia to mozesz je zawsze otworzy¢ z menu gtéwnego pro-
gramu klikajgc Pomoc i wybierajgc z listy polecenie Porada dnia.

DOtwieranie firmy

Prosze podac nazwe uiptkownika oraz jego
hasto wragciwe dia webranej firmny

Uzptkownik: | admin
Hasto: IW—
Firma: Pro-Han - I

Otwirz | Lnuluj | Pomoc |

Rys. 2-2 Dialog Otwieranie firmy.
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Jezeli w programie nie zostata zatozona zadna firma, otwarte zostanie okno programu ,bez firmy”. W
pozostatych przypadkach pojawi sie okno dialogu Otwieranie firmy, umozliwiajgce uzyskanie dostepu
do danych firmy demonstracyjne;j.

Kliknieciem w przycisk =] nalezy rozwingé pole wyboru i klikngé myszg w nazwe firmy (np. demon-
stracyjnej). Nastepnie podac uzytkownika i ewentualnie hasto.

Kliknieciem w przycisk Otwérz rozpoczniemy prace ze wskazang firmg. W gérnym pasku okna tzw.
pasku tytutu ukaze sie napis: Symfonia Ptace — Nazwa firmy.

Otwieranie firmy to czynno$¢, ktorg trzeba wykonac, aby rozpoczagé prace z firmg uzyskujac dostep do
jej danych. W momencie otwierania nalezy poda¢ nazwe uzytkownika i hasto dostepu. Hasto dostepu
jest to okreslony dla uzytkownika tajny tekst o dtugosci od kilku do kilkunastu znakdéw, ktéry stuzy do
zabezpieczania danych firmy przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajgc
dalszg prace tylko po podaniu wlasciwego hasta. Wybér uzytkownika i zidentyfikowanie go przez pro-
gram na podstawie hasta jest niezbedne ze wzgledu na zasade zabezpieczania danych.

Jezeli klikniemy w przycisk Anuluj, to okno Otwieranie firmy zostanie zamkniete i w pasku tytutu
pojawi sie napis: Symfonia Ptace — Bez firmy.

Program daje mozliwos¢é wyboru polecen réznymi sposobami, podobnymi jakie sg zazwyczaj dostep-
ne w srodowisku WINDOWS:

e Z menu programu,
e z paska narzedziowego ikon.

Pasek narzedziowy zawiera ikony (przyciski), ktérymi dla réznych grup operacji mozemy otwierac
odpowiednie okna dialogowe:

e kliknieciem w ikone (mysz3),
e  Ctrl + numer ikony (klawiaturg).

Po uruchomieniu programu w trybie ,bez firmy” na ekranie widoczny jest pasek narzedziowy;
fam = | X Gy 2

MHowa Obwdrz Lsuri Diobgoe Odtwwdrz

-

Pomoc

K.opia

Przyciski na pasku narzedziowym stuzg do:

Nowa - zaktadania nowej firmy;

Otworz - otwierania istniejgcej firmy;

Usuni — usuwania firmy;

Dotacz — dotgczenia istniejgcej firmy, ktérej nie ma na liscie wyboru;
Kopia — wykonanie kopii bezpieczenstwa firmy;

Odtwoérz — odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa firmy;
Pomoc — wywotywania ekranu pomocy.

e rozwijajgc menu gtéwne programu i wybierajgc odpowiednig opcje.

FirmalFunkcje Akbywacia  Okno Pomoc

Pracownicy Chrl+1
Weorce kadrowo-placowe  Chrl+2
Firma Chrl+3
Ohkresy Chrl+4

Kartokeki rzedy skarbowe

. Elemanty
Uskawienia Ctrl+6

Farmthy
Schemaby ksiegowar

Raporty

Rys. 2-3 Wybdr polecenia z menu gtéwnego programu.
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Aktywacja programu

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

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

Charakterystyka okien w programie Symfonia Ptace

Okna w programie Symfonia Ptace majg réznorodng postaé. Najczesciej sg podzielone na dwie cze-
sci. W jednej znajduje sie lista obiektow lub katalogéw, w drugiej szczegdtowy opis zawartosci wska-
zanegdo obiektu lub katalogu z czesci pierwsze;.

UWAGA Jezeli otwarte okno wyglgda inaczej niz w opisie, przyczyng moze by¢ przesunigcie linii
podziatu do krawedzi okna. Widoczna jest wtedy tylko jedna cze$¢ okna.

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

Aby obejrze¢ catg zawarto$¢ czesci okna nie trzeba przesuwac linii podziatu. Mozemy uzy¢ skrotu
klawiszowego - nacisniecie klawisza F10 wyswietla tylko prawg czes¢ okna, F11 pokazuje tylko lewg
czes¢ okna, a F12 wraca do standardu dwdch okien z linig podziatu.

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

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

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

Wybraé opcje - oznacza, ze nalezy naprowadzi¢ wskaznik myszy na wybrane polecenie, ikone lub
element okna i klikng¢ lewym przyciskiem myszy.

UWAGA W programie jedng czynnos¢ mozna wykona¢ na wiele sposobow. W tej ksigzce nie
bedziemy opisywa¢ wszystkich, podamy sposéb najtatwiejszy lub polecany przez twor-
cOw programu.

Etykiety ikon

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

3
Moy pracownik, [Chil + zzam plus]|

Rys. 2-4 Etykieta ikony Nowy pracownik.

UWAGA vy tej ksigzce opis bedzie umieszczony za ikong np. il [Nowy pracownik].
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Korzystanie z menu podrecznego

Menu podreczne otwiera sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym obiekcie, grupie
obiektéw lub elemencie okna (najpierw nalezy wskaza¢ kursorem myszy dany obiekt, grupe obiektow
lub element okna, a nastepnie klikng¢ prawym przyciskiem myszy). Wtedy otworzy sie okno menu
podrecznego z poleceniami dotyczgcymi wskazanego obiektu. Dla réznych obiektow lub elementow
okna zawartosé otwieranego menu podrecznego bedzie rézna.

Moy,
=i
Edycia...

L |

Skopiugj

bwore kapis.., .,

Skopiuj arkusz do schowka
Wldej

w'ylkonaj raport, .

£3znacz
Archivalmy.

DdSwie? skatus

Zhiorcze wprowadzanie danweh

Rys. 2-5 Przyktadowe menu podreczne.

UWAGA Korzystanie z menu podrecznego bardzo utatwia prace w tym programie.

Wprowadzanie wartosci liczbowych - korzystanie z kalkulatora pod-
recznego

Najprostszym sposobem wprowadzania wartosci liczbowych do odpowiedniego pola jest wpisywanie
ich bezposrednio z klawiatury. Jednakze w programie zdarzajg sie takie pola, do ktérych trudno jest
bezposrednio wprowadzi¢ dane liczbowe. Wtedy nalezy skorzysta¢ z kalkulatora wywotujgc go na
jeden z dwoch sposobow:

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

Pojawi sie kalkulatorek widoczny na rysunku ponizej:

wlm|w] e

a|=|al~]o
i+ |ma]en]e=]m

e
||:U'IEI

+

0K

Rys. 2-6 Kalkulator.

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

Wprowadzanie daty - korzystanie z kalendarzyka podrecznego

W catym programie, daty nalezy wprowadzac w okreslonym formacie:
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Rok-miesigc-dzien.
Oto kilka prostych sposobéw wprowadzania daty.
o Kiliknieciem w pole umieszczamy w nim kursor i wpisujemy date.
e Biezgcg date mozemy wprowadzi¢ naciskajgc trzykrotnie klawisz spacji (Spacebar).

e Dwukrotnym kliknieciem w pole wywotujemy kalendarzyk podreczny widoczny na rysunku
ponizej. Nastepnie kliknieciem wskazujemy potrzebny dzierh otwartego miesigca.

. > |[<<|Paidziemik 1997[> | <
Poprzedni Fr Wt & Cz Pt SoNd Nastepny
. 12 3 45 I
miesigc E 7 8 31011 12 miesigc

13 14 15 16 17 18[19
20021 22232425 %
27 28 29 20 3

Rys. 2-7 Kalendarz.

Zapisywanie danych

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

- zapisuje wprowadzone dane,

%] - anuluje zmiany.

Zaktadanie nowej firmy

s
Po kliknieciu przycisku Nga na gldwnym pasku narzedziowym nalezy wypeié strony formularza z
danymi firmy, przesuwajac sie do nastepnych paneli przy pomocy strzatek 4| »| w pasku narzedzio-
wym formularza. Urzad skarbowy mozna wybra¢ z listy urzedéw, klikajac przycisk _| znajdujgcy sie
na koncu tego pola. Do utworzenia firmy wystarczy wpisa¢ w pierwszym panelu formularza: Nazwe

pelna, Nazwe skrécona, Skrét oraz Katalog, a pozostate dane mozna potem uzupetni¢ w oknie
Ustawienia — Dane firmy.

Zaktadanie nowej firmy E3
| Uwez| 4] ?|x||

Podstawowe informacije o firmie

MHazwa petha: |Firma Produkcyino-Handlowa

MNazwa skrdcona: |Firma Prod-Handl

Skrdt: |F'ro-Han
K.atalog: | c:haymfoniatpra-han _I
MIP: |
REGON: |
MKP: |
EKD: |
i

Rys. 2-8 Panel Zaktadanie nowej firmy.
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Po wypetnieniu pdl formularza nalezy klikng¢ [Utwéz | a kiedy pojawi sie informacja, ze firma zostata
. W oknie dialogowym Otwieranie firmy nalezy wybraé

utworzona klikng¢

Pojawia sie nowy pasek narzedziowy:

[Ehd] M i
Pracownicy| Wzorce Firma DSy Wartoteki | Ustawvienia Pomoc

Uzupetnianie danych firmy

Jezeli w czasie zakfadania firmy nie wpisano wszystkich danych firmy, a bedg one potrzebne przy

wykonywaniu raportéw, mozna je uzupemi¢ w oknie Firma na zaktadce [ Dane fimy |. Panele z danymi
firmy, ktére mozemy wybrac przy pomocy zaktadek w gornej czesci okna sg identyczne z tymi, ktore
pojawialy sie przy zaktadaniu firmy.

#% Firma =] E3
[ o]

Hazwa‘{ ZUs \< Eonta \< Biejestr \< DOs=oba \< Adres \

Podstawowe informacje o firmie

Mazwa petha: |Spél'dzielnia Produkcyjno-Handlowa

MNazwa skrdcona: | Fro-Han

Skrat: |F'r|:|-Han

K.ataloq: | c:hkpbetatpro-hant,
MIP: [123-123-45-45
REGOM: [19531219

MEP: [153434

EKD: [1342

[ Osoba fizpczna

_ﬁDane firmy@ﬁysteml E wartogci I Statystyki I

Rys. 2-9 Okno Firma - uzupetianie danych Podstawowe informacje o firmie.

W panelu Podstawowe informacje o firmie (zaktadka Nazwa) wpisujemy NIP, REGON, NKP, EKD
firmy oraz ewentualnie zaznaczany pole Osoba fizyczna dla podania w panelu Dane osobowe in-
formaciji o wtascicielu firmy (jezeli nie zaznaczymy tego pola, to panel Dane osobowe nie bedzie za-
wierat pél do wypetnienia).

Do nastepnych paneli przechodzimy klikajgc kolejne listki zaktadek.
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#& Firma [ [O] x]
2] 21|
Mazwa )’ ZUs ‘( Eonta ‘{ Bejestr ‘{ Ozoba ‘{ Bdres \
Urzad skarbowy
Mazwa: |Ur2qd Skarbowy Piazeczno J
Oddziat ZUS
Mazwa; Il Dddziat ZU5
Migjzoowngt: | arszawa Piaseczno
Kod: 07-504
Ulica: | Piazecayriska
MHumer domu; 10
Bank: Il Dddziat PEE,
Konta: |1273456-543-32-1

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 2-10 Okno Firma - uzupetnianie danych Urzad Skarbowy i Odziat ZUS.

W panelu Urzad Skarbowy i Odziat ZUS (zaktadka ZUS) trzeba klikng¢ przycisk =i w oknie Urzedy
skarbowe wybrac¢ z katalogu urzeddw skarbowych ten urzad, z ktérym rozlicza sie firma.

Urzedy skarbowe E

Urzad Skarbowy Ostrdw Mazowiecka ;I
Urzad Skarbowy Otwock,

Urzad Skarbowy Piaseczn
Urzad Skarbowy Phack.
Urzad Skarbowy Prarfizk J
Urzad Skarbowy Pruszkdw

Urzad Skarbowy Puktuzk

Urzad Skarbowy Siedlce LI

OO L OO0 O

Mbierzl Anlug |

Rys. 2-11 Okno Urzedy skarbowe.
Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola dotyczace Oddziatu ZUS odpowiedniego dla firmy.

Firma moze mie¢ konta w kilku bankach, w panelu Konta firmy (zaktadka Konta) mozemy wpisac
dane trzech kont bankowych.
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7% Firma =] E3
| 2] 21x]|
Mazwa \( ZUs )’ Fonta ‘{ Bigjestr \( DO=cba \( Adres \
Konta firmy
Bank: [ Dddziat Pekan 5.4,
Fonto: [12345.54354.5
Bank: [+ Doddziat PKE
Fonto: |54321-3221-21-1
Bank: [l Dddziat KBW
Fonto: |987654-978-90-9

N B8 Dane firmyl ga Systeml ] Wartodci | Statystyki |

Rys. 2-12 Okno Firma - uzupetnianie danych o kontach bankowych firmy.

Istotnymi danymi sg informacje o rejestracji firmy. Mozemy je wprowadzi¢ w panelu Organ rejestrowy
(zaktadka Rejestr).

#% Firma =] E3
| 2] 21x]|

Mazwa \( ZUs \( Eonta )’ Bejestr '{ DO=cba E Adres 'j

Organ rejestrowmy

Mazwa; |Sqd Riejoroemy v i arszawie
Rejestr: | Handlon
Mumer; | 485579

Data rejestracy:.  [1993-12-15

D ata rozpoczecia deiatalnosol gospodarceep | 2000-01-01

N B8 Dane firmyl ga Systeml ] Wartodci | Statystyki |

Rys. 2-13 Okno Firma uzupetnianie danych dotyczgcych rejestracji firmy.

Jezeli w pierwszym panelu zaznaczyliSmy pole Osoba fizyczna, to w panelu z danymi osobowymi
(zaktadka Osoba) pojawig sie pola do wypetnienia dotyczace podstawowych informacji o wiascicielu
firmy. Rownoczesnie w panelu Organ rejestrowy zamiast Sagd Rejonowy w Warszawie wpisuje sie
dane Wydzialu Gospodarki i Handlu odpowiedniej gminy, a zamiast rejestru handlowego podaje sie
numer zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.
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[ x|

Mazwa ‘{ ZUs ‘{ Eonta ‘{ Bejestr )’ Q=oba " Bdres 5

Dane osobowe

Mazwisko: [&backi
Pienwsze imis;  |Jan

Drrugie imie: | Tadeusz

Imie ojza: |Z_I,ngunt

Imie: matki; |Katar2_l,lna
Data urodzenia: 'm
PESEL: [195731219234

Posziadany dokument

Rodzag %  dowdd osobisty T paszport

Seria i numer: 5J 7I60EE2

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 2-14 Okno Firma uzupetnianie danych osobowych wtasciciela firmy.

W ostatnim panelu mozemy uzupetni¢ dane zwigzane z adresem firmy oraz numerami jej telefonow,
faksu i teleksu.

#& Firma [ [O] x]
EE 2lx]
Mazwa ‘{ ZUs ‘{ Eonta ‘{ Bejestr ‘{ Ozoba )’ Adres \

Adres

Ulica: [warszawska

Mumer domu: |7 Lokal: |1

Migjzoowngt: | arszawa - Piaseczno

Poczta: | Piazecznn

Kod: |05-738 Sktka: |7

Gmina: | Piazecznn Powiat; | warszawski

Wiojewddztwn, | mazowieckie

Kraj: |Palzka

Telefor; |875-92-21 |g7522-22
Fax: |g75-22-20 |g7522-22
Teleks: |

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 2-15 Okno Firma uzupetnianie danych adresowych firmy.

Po uzupetnieniu danych we wszystkich panelach zapisujemy je, klikajgc przycisk .

Ustawienie parametrow pracy programu

Aby program dziatat prawidtowo, trzeba w nim zadeklarowa¢ odpowiednie ustawienia. W tym celu

gornego paska narzedziowego nalezy wybraé przycisk ZEEHENE
\ mozna okresli¢ warunki pracy programu.

. Po pojawieniu sie okna Ustawienia
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Parametry dla drukarek

Jednym z podstawowych zadan programu Symfonia Ptace jest generowanie raportéw, powstajgcych
w oparciu o dane ptacowe pracownikéw firmy. Sporzadzanie tych raportéw, czy to dla firmy, wzorcow
czy dla pracownikéw, odbywa sie po wybraniu ikony ﬁl [Wykonaj raport]. Raporty mozna wykonac
tylko z okien, w ktérych znajduje sie ta ikona.

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

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

UWAGA  Jezeli do komputera nie jest podigczona zadna drukarka, to i tak w systemie Windows
musimy mieé zainstalowane odpowiednie sterowniki drukarek: atramentowg lub lase-
rowg do podgladu wydruku graficznego oraz igtowg do podglgdu wydruku typu tek-
stowego, poniewaz tylko wtedy mozemy prawidiowo ustawi¢ parametry wydrukéw.
Bez tych ustawien nie jest mozliwe sporzgdzanie raportow.

Okno do ustawienia parametrow wydruku otwieramy wybierajgc z paska narzedziowego przycisk

Ustawieria) \\/ lewej czesci okna nalezy kliknieciem w znak # rozwingé katalog @# Drukatki jak na rysunku
ponizej:

U stawienia
E(ﬁ Dirukarki
. beEd Graficene

Rys. 2-16 Ustawienia - zawartos¢ katalogu Drukarki.

Dla drukarki atramentowej lub laserowej nalezy wybra¢ katalog # Graficzne | \Wtedy z prawej strony
ukaze sie okno z parametrami wydruku, ktére trzeba ustawi¢ np. jak na rysunku ponizej:

| Graficzne ﬂﬂ
Druk.arka: HF Laserlet 4L na LPT1: =|  Ustawienia I
targinesy [mm) lewy: 0 pravwy: 0 gom: 0 dolny: 0
Kaody polskich liter: [windows || ﬁl =
MNazwa dia raportu | Nazwa kroju pisma | G | K | 5 | F | s,
tytuk Arial CE MO
| ekt Arial CE ooon s
| | nagrowek Times MewFRo. [ [ 8
|| stopka Times MewFRo. [ [ 8
DE Arial CE MO 18
| |kwots Arial CE OF 0 18

Rys. 2-17 Ustawienia drukarki graficznej i styléw pisma.
Nazwe dla raportu mozna kazdorazowo definiowa¢ wybierajgc przycisk @l [Nowy kréj pisma], na-
stepnie wprowadzi¢ np. "nagtéwek" i okresli¢ dla niego parametry kroju czcionki:

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

G — pogrubienie

K — kursywa
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S — skreslenie
P — podkreslenie

W trybie graficznym, ze wzgledu na odpowiednie pozycjonowanie tekstu w polach dokumentu, wyko-
nuje sie wszystkie raporty typu nadruk na gotowych formularzach (np. PIT).

Dla drukarki iglowej nalezy wybra¢ katalog # Tekstowe 7 prawej strony ukaze sie okno z parametrami
wydruku, ktore trzeba ustawi¢ np. jak na rysunku ponize;j:

| Tekstome ﬂ ﬂ

Drukarka: HF Laserlet 4L na LPT1: =| | Ustawienia I
M arginesy (mm) leva: 0 pravey: 0 gam 0 dolry: i

F.odw polzkich liter: Kooy glrukarekl ‘iﬁ‘ill @

MNazwa dla raportu | Mazwa kroju pismal G | K| 5 | F'| s,

10cpi LG Times OO0 1o
D CG Times FOO0O 1z
| | 17cpi CG Times oo 7
|| 5epi CG Times oooO s

Rys. 2-18 Ustawienia drukarki tekstowej i styléow pisma.

Szczegotowe informacje na temat ustawien drukarek znajdujg sie w podreczniku uzytkownika rozdziat
Przygotowanie programu do pracy punkt Ustalanie parametréow drukarek i stylow pisma.

Okreslanie zawartosci zestawow list ptac i kart wynagrodzen

Analizujgc elementy wynagrodzen, jakie wystepujg w zaktadanej firmie, mozemy okresli¢ zawartosé
list ptac pracownikéw zatrudnionych w tej firmie, jak rowniez zawartos¢ kart wynagrodzen tych pra-
cownikéw. Elementy ptacowe, ktére umiescimy w poszczegdlnych listach ptac oraz kartach wynagro-
dzen w oknie Ustawienia (katalog fEiaEmmng podkatalogi FEENEE | CHEDEMEEEE) pojawig

sie pézniej w oknach pracownikéw na zaktadce Zestawienia | a takze jako nagtéwki kolumn w rapor-
tach ptacowych.

=]

- definicje

UWAGA Jezeli nie wiesz, jakie elementy ptacowe powinny by¢ umieszczone w tworzonych przez
Ciebie listach ptac i kartach wynagrodzen, to przejrzyj nagtowki list ptac w twojej firmie i
porownaj z zawartoscig list ptac zdefiniowanych w programie. Zastanow sie takze czy
nie chciatbys, aby na tych lista znalazty sie jeszcze jakies inne elementy systemu wy-
nagrodzen.
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&l&l | Lista pkac rozbudowana ﬁ’ P4
Ustawienia _ = B Zestaw elementdw =
B D.rukark| o - 4 wynagrodzenia zasadnicze [ogétem)
[]--@ Firma - definicie - ¢ preis [ogokem]
S8 Pracowrik - definicje & prowizie [ogébem]
m Maliczane dia wszystkich pracownikdw % namody, odprawy
-~ Srednie . - & urlopy [ogdbem)
- K.arty wihagrodzen - & dodatki, ekwiwalenty, nadgodziny
=0 Listy !:»I'ac . - & wynagrodzenie za okres choroby
-5 L!sta phac skro{cona - & zasitki opodatkowane [ogdbem)
- L!sta phac skidcona + Lmowy - & potracenie wynagrodzenia za okres choroby
- L!sta phac podstanowa & przychid opodatkowany bez zasitkdw
- L!sta phac podstawows + Lmowy - & podstawa skbadki na ubezpieczenie ementalne i ren
-8 L!sta phac standardowa - & podstawa wym. skb. na ub. zdrow. [u. o prace]
2 Lista phac standardowa + umowy - & skbadka na ub. emer. finans. przez ubezpisczonego
_ zhudowana - & skbadka na ub. rent. finans. przez ubezpieczonegn ©
- L!sta phac rnzbud?wana *+ Umowy - & skbadka na ub. chor. finans. przez ubezpisczonego
% Lista wyphat Z Lo eywilnoprany - & skbadka na ub. spot. finans. przez pratnika skradek
-0 Do vwphaty [no_mmal'}l] ) - & skbadka na ub. spot. finans. przez ubezpisczonega i
[]—-m Zestawy dla zhiorczeqo wprowadzania 1 & missisczne koszty Lzyskania
D"E S\-tz;\lé:trlaca - | - 4 miesieczna ulga podatkowa
‘% Utkonricy & stawka podatkul] LI
-t Kopia bezpieczefistwa
- .48 Zankraglenia LI

Rys. 2-19 Okno Ustawienia zwarto$¢ predefiniowanej Listy ptac rozbudowane;j.

Po wybraniu list ptac i kart wynagrodzen najbardziej przystosowanych do potrzeb firmy utwérz nowe
listy ptac oraz karty wynagrodzen i nadaj im takie nazwy, aby byty tatwe do identyfikacji dla Ciebie i
innych uzytkownikéw programu. W tym celu musisz wskaza¢ katalog Listy ptac, a nastepnie z menu
podrecznego wybra¢ polecenie Nowy. W oknie Nowy katalog wpisz nazwe listy lub karty i kliknij
przycisk Utwérz.

Mowy katalog E

Dodaj nowy katalog:

ILista phac Pro-Harn umowy o prace

jako podelement iztniejgoego katalogu: "Listy prac'',

| Ubwarz I | Anlug I

Rys. 2-20 Okno Nowy katalog tworzenie nowej listy.

Po utworzeniu nowej listy lub karty wskaz jg i z menu pomocniczego wybierz polecenie Skopuj z... W
oknie Wybierz definicje zrodlowa zaznaczamy Listy ptac i z pola listy wybieramy te, ktorej elementy
majg by¢ skopiowane np. Lista ptac rozbudowana.

MXKPV2012P0001
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Wybierz definicie Zrodhowg E2

Zestaw:

Maliczany dla wszytkich pracownikde
Srednie
Karty wynagrodzen

~
~
~
& Listy phac
~
~

Do wypkaty Lizta ptac skrdcona

Zestawy do zb. wpr. Lizta ptac skrdcona + umowy
Lizta ptac podstawaowa

Lizta ptac podstawaoma + Lo

Lizta ptac standardowa J

Lizta ptac standardowa + umawy

Lizta pkac roz

Lizta ptac rozbudowana k oy
Lizta wypkat 2 umdw cywilnoprawnych
Lizta ptac Pro-Han umowy o prace

Rys. 2-21 Okno Wybierz definicje zrédtowa.

Niektére elementy na listach ptac i kartach wynagrodzen sg zbedne, gdyz nie wystepujg w systemach
wynagrodzen firmy, mozna je wiec usungé. Usuwanie zbednego elementu z listy polega na wskazaniu

tego elementu na liscie, a nastepnie kliknieciu przycisku ﬂ [Usun element] w gornej czesci okna. Na

liscie ptac firmy Pro-Han nie wystepuje element stawka podatku %, wiec mozemy go usung¢. Usu-
niety element zawsze bedzie mozna dodag, jezeli pojawi sie w systemie wynagrodzen firmy.

Znacznie czesciej pojawia sie potrzeba dodania nowego elementu do listy ptac lub karty wynagrodzen.
W takim przypadku nalezy wskaza¢ wybrang liste lub karte, a nastepnie w prawej gornej czesci okna

klikngé przycisk ﬂ [Dodaj element]. W oknie Dodawanie elementéw ptacowych trzeba otworzy¢
katalog lub kategorie, w ktérych znajduje sie potrzebny element, wskaza¢ go, a nastepnie klikngé
przycisk Doda,j.

Dodawanie elementow placowych

||§:| zazitek chorobowy ZUS j
- 02 Ubezpieczenia =]
@ 02 Urnowy cywilhn-prawne

@ 02 Urlapy

@ 02 Wwiynagrodzenia
-6 02 Zasitki

[]--@ Farametry zasikkw _I
@ potracenie wynagrodzenia za okres charoby

@ fwiadczenie 2 ub. wypadkowego

@ wynagrodzenia za okres choroby

[ zasitek chorobowy

| zasitek opiekuriczy
--[af] 7azibek nielannarvin LI

Dodaj | Zamkniil
A

 Ta Katalogi Kategorie |

Rys. 2-22 Dodawanie elementu zasitek chorobowy ZUS.

W firmie Pro-Han zasitki na listach ptac oraz kartach wynagrodzen sg rozbite na poszczegodine kolum-
ny. W zwigzku z tym nalezy doda¢ np. odpowiednio zasitek chorobowy ZUS, zasitek rodzinny, zasi-
tek macierzynski i zasitek porodowy (jezeli w firmie wystepujg inne rodzaje zasitkow, nalezy je réw-
niez dodac¢). Dodane elementy pojawig sie na liscie jako ostatnie. Jezeli chcemy zmieni¢ kolejnosc
elementéw na liscie, nalezy je przeciggngc przy pomocy myszy na wybrane miejsce. Po usunieciu
elementu stawka podatku %, dodaniu zasitkdw i ustawieniu ich w odpowiedniej kolejnosci nasza lista
ptac powinna wygladac tak jak na rysunku.

sa02
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B ustawienia M=
&l&ll | Ligta pkac Pro-Han umowy o prace ﬁ’ b4
B8 Pracownik - definicie | e —
% zal:;:z.ane dla wiszystkich pracownik dw e ey
redne A premie [ogdkem]
[]--m Karty wynagrodzern S
-1 Listy phac

nagrody, odpravwy

urlopy [ogakerm)

dodatki, ekwivwalenty, nadgodainyg

wynagrodzenie za okres choroby

zazitek, chorobowy £S5

zazibek macierzpnzki

zazitki opodatkomwane [ogdbem)

potrgcenie wynagrodzenia za okres choroby
preychiad opodatkowany bez zazitkow

podztavea wemniary sktadki 205

podstavea wemniary zktadki na na ub. zdrowatne
zhktadka na ub. emer. finanz. przez ubezpieczonego
zktadka na ub. rent, finang. przez ubezpieczonego
zktadka na ub. chor. finanz. preez ubezpieczonego
zktadka na ub. spok. finanz. przez ubezpieczonego
miesieczne kozzty uzpzkania

miesieczna ulga podatkowa

naliczona zaliczka na podatelk

zktadka na ub. adiowotne [u. o prace]

zaliczka na p. doch. odprowadzona do LS

kot netto

zazitek, porodowmy

zazitek rodzinny

zazitki nieopodatkoveane (ogakem)

potracenia, zaliczki (ogdkem)

do wyphaty gotamlk.g

do wyphaty przelewem

AR Lista pac skidcona
m Lizta ptac skrdcona + umowy
-~ Lista phac podstawowa
m Lizta pkac podstawowa + umawy
-~ Lista phac standardowa
m Lizta pkac standardowa + urmawy
A0 Lista phac rozbudowana
m Lizta ptac rozbudowana + umowy
m Lizta wypkat z umdw cywilhoprawnych
- {7 Lista phac Pro-Han umowy o prace |
-2 Do wypkaty [nominzky)
[]--m Zestavmy dla zbiorczego wprowadzania dang,
-l Stowriki
T wispdhpraca z FK.
% L2yt ownicy
-85 Kopia bezpieczefistwa
8 Zaokraglenia

e Sage
@ Infarmacie o pracowniku

COEOCOOOECOCOOOELOOCOOECOOOELOOCOOOCO

Rys. 2-23 Okno Ustawienia - zwarto$¢ nowej listy ptac po dokonanych zmianach.

UWAGA W programie mozna uzupetiaé listy ptac i karty wynagrodzen o poszczegdlne zasitki
lub tez zamiast tego wykonaé raport Zestawienie zasitkéw jako zatgcznik do Listy ptac
bez rozbicia na poszczegdlne zasitki.

Podobnie mozemy zmodyfikowac¢ inne listy ptac i karty wynagrodzen.
Okreslanie zasad wspotpracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowosc.

Jak podano wczesniej program Symfonia Ptace wspotpracuje z programem Symfonia Finanse i Ksie-
gowosc¢, w ktérym mozna zadekretowaé wynagrodzenia pracownikow. Aby transfer danych przebiegat
prawidtowo, nalezy w ustawieniach wybraé, z jakg wersjg programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢
bedzie wspodtpracowat program Symfonia Place. Po wskazaniu w oknie Ustawienia katalogu
& wispstmaca zFK W prawej czesci okna pojawi sie panel Wspétpraca z FK. W tym panelu nalezy wybra¢
wersje programu ksiegowego, ktérg mamy zainstalowang w firmie oraz katalog, gdzie beda przecho-
wywane pliki wymiany.

MXKPV2012P0001



Ustawienia programu 2-15

Ustawienia PI=] B3

- 48 Zankraglenia
s Sage
Informacie o pracowniku

&l §| | Wepdtpraca z FK ﬂﬂ
U stawienia -
& Drukarki — Format wymiany danych
Sg ma - defmicks ‘Format zgodny 2 FK 2.0
R racownik - definicie
-l Stowniki ¢ Format zgodny z FK 3.0/4.0
- Shpraca z FK — Katalog damyslny
| 2wtk ownicy
-t Kopia bezpieczefistwa | _I

— Opig pozpcji w poleceniu ksiegomania

%z nazwy elementu pracowego

™ z opisu schematu ksiggowania

Rys. 2-24 Okno Ustawienia - wspétpraca z programem Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢.

W trakcie eksportu danych do zaksiegowania program pozwala na pobranie opisu pozycji w poleceniu
ksiegowania i eksporcie do FK z nazwy elementu ptacowego lub z opisu schematu ksiegowania.

Ustalanie uprawnien dla uzytkownikéw programu

Pracujgc z programem ptacowym, chcielibysmy, by dane ptacowe byly odpowiednio zabezpieczone
przed dostepem oséb nieuprawnionych, co zapewnia hasto przy otwieraniu programu. Dane ptacowe
powinny by¢ jednak dostepne dla oséb uprawnionych, ktére np. w oparciu o nie tworzg raporty finan-
sowe firmy, wpisujg dane ptacowe, zmieniajg systemy wynagrodzen itp. W tym celu w programie zbu-
dowano system uprawnien i zwigzanych z nim praw w systemie. Uprawnienia uzytkownikéw mozna
ustali¢ w katalogu g8 Uatkawnicy okna Ustawienia.

Ustawienia

-5 Pracownik - definicie
o Jff Shovniki
-~ ‘wispékpraca z FK.

E
(% Firma - defiricie
E
E

=

-y Kopia bezpieczefistwa
- 48 Zankraglenia

b Sage
Infarmacie o pracowniku

&l&l | Ltk ownicy
U stawienia I Identyfik.ator I Imig i nazwisko I
H- Dirukarki - — -
]:% rLkAf! W« Admin K.onta administratora Zarzadzanie wynagrodze...

Rys. 2-25 Okno Ustawienia ustalanie praw dostepu dla uzytkownikdw programu.

Po otwarciu tego katalogu i dodaniu nowego uzytkownika kliknieciem ikony @ [Nowy uzytkownik],
nalezy wypei¢ okno dialogowe Uzytkownik. Kazdy uzytkownik moze mie¢ wtasne hasto oraz okre-

. $lone uprawnienia.

Sage
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Uzytkownik E
Mazwa ugptkownila: | JE

2-16

Imnig: |Jan
Mazwiskar: |analski
Hasto:
Potwierds hasho:

hd

[ Uprawnienia administratora

Frama w gyztemie: |Zalzqd2anie wynagrodzeniami

Aol |

Zapizz |

Rys. 2-26 Okno Uzytkownik - ustalanie indywidualnego prawa dostepu do danych w programie.

Po wpisaniu imienia i nazwiska uzytkownika nalezy wpisa¢ jego nazwe, przez ktérg bedzie identyfiko-
wany w programie. Nastepnie trzeba wpisa¢ hasto i dla bezpieczenstwa potwierdzi¢ je. Z pola listy
mozna wybraé uprawnienia w systemie, ktére uzytkownikowi przyznajemy. Sa to: Brak praw, Wglad
w dane podstawowe, Wglad we wszystkie dane, Modyfikowanie danych, Zarzadzanie wynagro-
dzeniami, Uprawnienia specjalne. Poprzez uprawnienia specjalne mozna doktadnie ustali¢ prawa
dostepu do danych firmy i mozliwosci ich modyfikacji. Ustala sie je w oknie Prawa uzytkownika przez

zaznaczenie odpowiednich pdl.

Prawa uzytkownika E2

— Uprawnienia ptacowe i — Uprawnienia ogdlhe
¥ :Przegladanie danych phacowychi W wigkonywanie raportdw
¥ Przegladanie przyp. pracowego wzonciw ¥ Definiowanie raportdw
¥ Edycja danych placowych ¥ Elementy systemu wynagrodzes
¥ Definiowanie przyp. pracowego wzonciw ¥ Ustawienia
¥ Edycia systemu wynagrodzes ¥ “wimiana danych z FK
¥ Otwieranie i usuwarie okiesd
¥ Zamykanie i tworzenie akresdw

— Uprawnienia kadrowe
¥ Przegladanie danych personalnych
¥ Edycja danpch personalrpch

Zapisz | Al |

Rys. 2-27 Okno Prawa uzytkownika - okreslenie indywidualnych uprawnien.

Poza ogélnym zabezpieczeniem programu mozna réwniez zabezpieczy¢ w programie dostep do kaz-
dego katalogu. Katalog zaznaczamy, a nastepnie wybieramy polecenie Whasciwosci z menu pod-
recznego. Sg dwie metody ustawiania praw dostepu do katalogu:

e Ograniczamy wszystkim uzytkownikom dostep do katalogu, a nadajemy okreslone upraw-
nienia tylko wybranym osobom.

o Nadajemy okreslone uprawnienia wszystkim uzytkownikom, a ograniczamy lub rozszerza-
my uprawnienia okreslonym osobom.
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Whaiciwoici katalogu E2

MHazwa katalogu: |Kata|og pracownikow

F.ziegowy identyfikator gropy;
Domyslne prawa uzpthownikow | Zakaz dgstepuJ

v EUwzglednu grupe przy podsumowaniu list prac

Prawa uzptkownikdw do katalogu: EIEI

Cud Zmiary
JK Petna kontrola
Zapizz | Anuluj |

Rys. 2-28 Okno Wtasciwosci Katalogu - ustalanie praw dostepu do katalogu — metoda pierwsza.

Kopia bezpieczenstwa

Program Symfonia Ptace posiada wbudowany mechanizm wspomagajacy zabezpieczenie danych
przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z tych kopii baz danych zawie-
rajgcych wprowadzone informacje. Kopia bezpieczehstwa moze byé wykonana w dowolnym czasie,
okreslonym zasadami funkcjonowania firmy.

W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie wykonania kopii bezpie-
czenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uptyneta okreslona w ustawieniach programu liczba dni. Do-
myslnie program przypomina co dwa dni o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem pracy z
firma.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzy¢ okno Ustawienia (przyciskiem Ustawienia na pasku na-
rzedziowym), a nastepnie wybra¢ z drzewka ustawien katalog Eaf 3. W prawej czesci
okna pojawi sie panel Kopia bezpieczenstwa.

Elgl | Kopia bezpieczenstwa ﬂﬂ

Ustawienia _— z ] a
- Drukarki Przypominanie o kopii bezpieczenstma

opia bezpie

-5 Pracownik - definicie

Bl Skovniki

-~ ‘wispékpraca z FK.
Uzytknwnlcy

" Przypomnij po 2 dniach od ostatniej kopii bezpieczenstma

E
E'@ Firma - definicie € Mie preypomina o potrzebie wukonania kopii bezpieczefstng §
E

1 Zaokraglema
» Sage
Informacie o pracowniku

Rys. 2-29 Okno Ustawienia — Kopia bezpieczenstwa.
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Jezeli wybierzemy polecenie Nie przypominaj o potrzebie wykonywania kopii bezpieczenstwa, to
mozemy zrezygnowac z komunikatu, nie jest to jednak polecane. Po wybraniu pola Przypomnij po ...
dniach od ostatniej kopii bezpieczenstwa mozemy wpisac liczbe dni okreslonych np. regulaminem
firmy, po jakiej koniecznie nalezy wykonac kopie bezpieczenstwa danych.

UWAGA Nalezy pamieta¢, ze systematyczne wykonywanie kopii bezpieczenstwa jest bardzo
istotne dla zabezpieczania danych firmy.

Kontakt z firmg Sage sp. z 0.0 oraz uaktualnienia do programu Symfonia Pface.

W trakcie pracy z programem moze pojawi¢ sie koniecznos¢ skontaktowania sie producentem pro-
gramu. Po kliknieciu ikony katalogu Sage w oknie Ustawienia w prawej czesci okna pojawia sie wizy-
téwka firmy z adresem i telefonami producenta programu. Na wizytéwce jest takze interaktywny adres
strony WWW firmy oraz strony na ktérej mozna dowiedzie¢ sie o uaktualnieniach do programu. Jezeli
jestes podtgczony do Internetu, to mozesz po kliknieciu w adres internetowy odpowiedniej strony,
potgczyc sie z tg strong, a takze pobrac¢ najnowsze uaktualnienia.

Firma

Ustawiajgc program nalezy sprawdzi¢ wartosci dla parametréw globalnych, ktére stuzg do naliczen dla
wszystkich pracownikéw (np. progéw podatkowych, kosztow uzyskania itp.) Aby to zrobi¢ nalezy klik-

naé przycisk —1m™_| a nastepnie w oknie Firma listek L Watteisi | pg ykazaniu sie panelu z warto-
Sciami dla firmy trzeba sprawdzi¢ i skorygowac je tak, aby byly zgodne z obowigzujgcymi przepisami.
Np. jezeli zmienity sie wartosci progéw podatkowych, to trzeba klikngé przycisk L2l znajdujgcy sie przy
polu progi podatkowe, a nastepnie wpisa¢ nowe wartosci progow.

2|x] 2[x]

Okres: El Danyélnyg system wynagrodz... j @ % | |@
Parametry / Skladniki Haliczenia | ObcigZzenia =

% weyn. Z tyl. termin. vwiacenia pod. ¢ 0,30 | |kezne koszty wynagrodzen dia firmy |

Wy Iiar CZasu pracy 1| Ilgczne koszty weynagrodzen dia firmy 0,00 z+

Fpodatku od umdw z art 13 pkt 7 20| laczne koszty pracy dia firmy narasts) 0,00 z+

Whogztdw uzyskanis dia praw autors 50 | [ kvvota brutto umdw cywwilno-pravwnyc

“opodatku od praw autarskich 20| |ljczne koszty pacy dia firmy

Sweynagrodzenia Za chorobe 50 | | laczna skiadka ZUS narastajgoo dla fi 0,00 z+

Typ kosztduw uzyskania (1..51 (PIT-40, 1| | zasihi wyrdwnaweze dia firmy razen

roczna wiga podatkows 394,80 o | | zasitki wychowawcze dia firmy razer

Whogztdw umyskanis od umowey-Zlece 20| | zasHk rodzinne dia firmy razem

hogztdw uzyskanis od umowey o dzi 20| | zasHk porodowe dia firmy razem

kweata Zasitku rodzinnego na 1 dziecke 32,30 z+| | zasitki pogrzebowe dia firmy razem

kweata Zasitku rodzinnego na 2 dziecke 32,30 74| | zasitki pielggnacyjne dia firmy razem

kweata Zasitku rodzinnego na 3 dziecke 40,00 7+ | | zasiki opiekuncze dis firmy razem

kweata Zasitku rodzinnego na 4 dziecke 50,00 7+ | | zasitki macierzynskie dis firmy razem

kweata Zasitku rodzinnego na matzonks 32,30 7| | zaliczki od umdwy cywilno-pravnych

progi podatkovwe 4} | zasitki chorohowe dia firmy razem

miesieczna ulga podstkows Ponad Do Stawka [US) dia firmy raz

Yzryczatovwaneqo podatky dochodon 28 624,00 =t 18,00% acyjne dla firmy 1

“podatky od umowy o dzieto 28 624,00 7 59_24&00[‘:& 30,00% la firmy za prace

“opodatky od umowy-zlecenie 5824800 40,00% Pracy dla firmy z:

“oskiadki na ubezpieczenie spHeczne firmy Za pracov -

Bk Dare firmy I@ Syztem I E wartogci I Statystyki ]

Rys. 2-30 Okno Firma - dostosowywanie progéw podatkowych do obowigzujgcych przepisow.

Zmiany nalezy rowniez dokonac¢, gdy regulamin firmy ustala inne wartosci niz stanowig przepisy, o ile

te wartosci nie sg z przepisani sprzeczne. Np. wg przepisow wartos¢ nie moze by¢ mniejsza niz 80%,
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ale regulamin firmy moze jg ustala¢ w granicach 80% - 100%. W takim przypadku wartos¢ elementu
nalezy zmienic¢, tak aby program mégt poprawnie wyliczaé wynagrodzenia pracownikow. Przyktadowo
w firmie Pro-Han % wynagrodzenia za chorobe zostat w regulaminie ustalony na 90%. Aby zmienié
standardowg warto$¢ nalezy klikngé w pole % wynagrodzenia za chorobe i wpisa¢ zamiast 80 liczbe
90 (mozna réwniez uzy¢ kalkulatora).

2|x] 2[x]
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @ % | |@

Parametry § Skiadniki Maliczenia ¥ Obigzenis I
Y oweyn. 7 byt termin. wptscenia pod. 0,30 | {faozne koszty swynagrodzen dla firmy 0,00 zt
VWYITIAN CZESU pracy 1 | {fgezne kozzty wynagradzen dla firmy 0,00 zt
Jepodatku oo umdywe z art. 13 pkt 7 20 | (mezne koszty pacy dia firmy narastaj 0,00 zt
kosztdw Uzyskania dia praw autars 50 | |kvwota brutto umawy cyswilno-prawnyc 0,00 zt
Sepoclatku od pravy autorskich 20 | faczne koszty phacy dla firmy 0,00 zt|—
Seweynagrodzenia za chorobe 30| |taczna sktadka ZUS narastajgco dia fi 0,00 zt
Typ kosztdw uzyskania (1..5) (PIT-40. 1| yyzastki wyrdwnaweze dis firmy raze 0,00 zt
rocznE ulgs podatkovea 394,80 ot | |Tastki wychowawoze dis finmy raze 0,00 zt
kosztdvw UZyskania od umovey-Tlec 20 | (zas#ki rodzinne dis firmy razem 0,00 zt
kosztdw Uzyskania od umowey o dzi 20 | |za=iki porodovee dis firmy razem 0,00 zt
kwvota zastku rodzinnego na 1 dzieck 32,30 ot | |zTasiki pogrrebowvee dia firmy razem 0,00 zt
kweata zastku rodzinneyo na 2 dzieck 32,30 ot | |Tasiki pieleonacyine dis firmy razem 0,00 zt
kwvota zastku rodzinnego na 3 dzieck 40,00 z+| |zasiki opiekuricze dia firmy razem 0,00 zt
kwita zasitku rodzinnedo na 4 drieck 50,00 z+| |zastki macierzynskie dla firmy razem 0,00 =
kweata zastku rodzinneyo na matzank 32,30 z+| |zaliczki od umdsw cywilno-prasvnych 0,00 zt
progi podatkowe [2]| [za=iki chorobowe dia firmy razem 0,00 zt
miezieczna ulga podatkovea 32,90 ot | |Tastki chaorobowee (FIUS) dla firmy raz 0,00 zt
rryczatowsanego podatku dochaodo 20,0 | |Swisdczenia rehabiltacyine dis firmy 0,00 zt
Spocathu od umaswey o dzislo 20 | |skadka na ub. spot. dia firmy & prac 0,00 zt
Spocatku od umowvey-Zlecenie 20 | |skadka na Fundusz Pracy dia firmy = 0,00 zt
“eskiadki na ubezpieczenie spoeczne 37,00 | |sktadka na FGSP dia firmy Za pracow 0,00 zt LI
Bk Dare firmy I@ Syztem I E wartogci Statystyki ]

Rys. 2-31 Okno Firma - dostosowywanie wartosci % wynagrodzenia za chorobe do obowigzujgcego
regulaminu firmy.

Dodawanie okresu ptacowego

Program Symfonia Place rozlicza wynagrodzenia pracownikéw w okreslonych okresach ptacowych.
Podstawowym okresem ptacowym w programie jest miesigc kalendarzowy. Do kazdego okresu pod-
stawowego mozna przyporzadkowaé najwyzej dwadziescia dodatkowych okreséw ptacowych ( z tym
samym miesigcem rozliczenia). Dodatkowe okresy tworzy sie, jezeli:

e w danym miesigcu nastepuje kilka razy wyptata wynagrodzen i dla tych wyptat drukowane
sg oddzielne listy wynagrodzen,

e gdy wynagrodzenia majg rozny tytut ubezpieczenia,
o w przypadku zmiany w trakcie miesigca rozliczeniowego wartosci wynagrodzen.
Poprawne zdefiniowanie okresow ptacowych zapewni prawidtowe rozliczenie ptac w firmie.

]
Aby doda¢ okres ptacowy nalezy klikngé myszg na przycisk _Okigsy_|.

Na pasku narzedziowym w oknie Okresy klikamy ikone ’El [Dodaj okres].




2-20 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

EB| Okresy =] B3

= 2= =

D'odaj okresChl + szary plus] |
T

[y Okresy

MHazwa |Dkl8$ podatknwy| Okrez 215 |

N T} Podziat ra lata Kolgjnogs wypfatl

Rys. 2-32 Okno Okresy - dodawanie okresu ptacowego.

W oknie na zaktadce Dane podstawowe mozemy wpisa¢ nazwe tworzonego okresu, okresli¢ warunki
tworzenia okresu oraz wpisa¢ miesigc i rok do jakiego tworzony okres bedzie nalezat.

‘ﬂﬂ Mazwa okresu: | podstawow ﬂﬂ ‘

Ubwdrz akres

na podstawie domy#lnego systemu wonagrodzen
na podstawie okresu 'czemwiec 2000 podstawowy'

jako kopie okresu 'czemwiec 2000 podstawowy'

7Y

bez kopiowania 2 innych okresdw pracowych

Miezige: |7 Rok: | 2000

ﬁ_ Dane podstawowe ]@Przypnlzqdknwanial

Rys. 2-33 Okno Nowy okres okreslanie danych dla tworzonego okresu.

W programie mozna pracowaé jednoczesnie w wielu okresach. Posiadanie wielu otwartych okresow
pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie w dowolnym przedziale czasu. Pierwszy okres pta-

cowy nalezy otworzy¢ na podstawie domysinego systemu wynagrodzen lub bez kopiowania z
innych okresow ptacowych.

Definiujgc okres ptacowy nalezy okresli¢, kiedy nastgpi rozliczenie podatku dochodowego i ZUS za ten
okres ptacowy. Te dane wpisujemy po kliknieciu w listek zaktadki % Przyporzadkomania |
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|ﬂﬂ Mazwa okresu: | podstawowy ﬂﬂ |
Przyporzgdkowania do okresdw
Rozliczenie ZUS: miezigo |?' 1ok |2DDD
Rozliczenie pod. doch. dia pracownikdw: miesiqe: |?' rok: |2DDD

ﬁ_ Dane podstavaome I@Plzyporzqdkowaniar

Rys. 2-34 Okno Nowy okresy rozliczenie ZUS i podatku dochodowego pracownikow.

Nastepne okresy ptacowe dodajemy jako kopie poprzedniego lub na podstawie poprzedniego.
Dodanie nastepnego okresu jako kopii spowoduje przeniesienie catego systemu wynagrodzen pra-
cowniczych. Przy dodaniu nastepnego okresu na podstawie poprzedniego nie zostang przekopio-
wane do systemoéw wynagrodzen pracownikéw elementy ptacowe o charakterze incydentalnym np.
wynagrodzenie za okres choroby, nagroda jubileuszowa, itp.

Pracownicy

Program Symfonia Ptace jest ukierunkowany na wspomaganie czynnosci zwigzanych z wynagradza-
niem pracownikéw, stad pracownik i zasady jego wynagradzania (zawarte w systemie wynagrodzen)
sg centralnymi obiektami w programie. Pracownikiem niekoniecznie musi by¢ osoba pracujgca w fir-
mie na etacie, moze pracowac¢ na umowe zlecenia, umowe o dzieto, odbywac¢ praktyke zawodowsg itp.
W kazdej firmie jest zazwyczaj stworzona pewna struktura zatrudnienia. Przystepujgc do wprowadza-
nia danych pracownikéw warto takg strukture utworzy¢ w programie Symfonia Ptace. Utatwi to poz-
niejsze odszukanie pracownikéw, grupowg i indywidualng zmiane ich systemoéw wynagrodzen, mody-
fikacje wartosci wynagrodzen, jak réwniez wykonywanie raportow i przesytanie danych ptacowych do
zaksiegowania.

Zatozona przez nas przyktadowa Firma Produkcyjno-Handlowa skada sie z trzech dziatow:
e Administracja,
e Dziat Produkgiji,
e Dziat Handlowy .

W skfad dziatu Administracji wchodzg Dyrekcja i Ksiegowosé.

Pracownicy firmy zatrudnieni sg na umowe o prace lub na umowe cywilnoprawng. Pracownicy admini-
stracyjni otrzymujg statg kwote wynagrodzenia plus premie, produkcja stawke godzinowsg i akord, a
dziat handlowy statg kwote wynagrodzenia plus prowizje. Czes¢ pracownikéw odbiera wynagrodzenie
gotowka w kasie firmy, a reszta przelewem. Niektérzy z zatrudnionych dojezdzajg do pracy z innych
miast.

Organizacja struktury zatrudnienia

Strukture zatrudnienia firmy warto zbudowa¢ réwnoczesnie w dwoéch ptaszczyznach: w oparciu o kata-
logi pracownikéw oraz o wzorce kadrowo-ptacowe. W pierwszym przypadku umozliwia to nam szybkie
wyszukiwanie pracownikdw nalezgcych do réznych grup np. (pracownicy niepetnoetatowi, praktykanci
itp.), w drugim utatwia zarzgdzanie wynagrodzeniami pracownikdw nalezgcych do wybranego wzorca
. oraz wykonywanie doktadnych i aktualnych raportéw (podsumowanie z wzorcéw).

sa02



2-22 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

Struktura w oknie Pracownicy

Przystepujgc do tworzenia struktury zatrudnienia firmy w oknie Pracownicy i wprowadzania danych
| &5

pracownikoéw, nalezy wybra¢ z paska narzedziowego przycisk Ffacawnics]

Otworzy sie okno Pracownicy sktadajgce sie z dwéch czesci:

e jezeli w lewej czesci okno jest otwarte na zaktadce dolnej = Katal09i| wowczas mozemy
utworzy¢ strukture katalogowg zatrudnienia w firmie,

e W prawej czesci bedg wowczas widoczni pracownicy przypisani do wskazanego katalogu.
Jezeli wfirmie nie mamy jeszcze zatrudnionych zadnych pracownikéw, to okno z prawe;j
strony bedzie puste.

] e S TR

f‘lﬁ_lalm Nazwizko I Irnie: I D ata ur. I

Fi# K atalog pracownilow

] T |K |DW_I,JS... |

Rys. 2-35 Okno Pracownicy - brak struktury katalogéw i wprowadzonych pracownikow.

Zaktadanie katalogéw

Strukture firmy mozna budowaé¢ w oparciu o katalogi utozsamiane z dziatami firmy. Tworzg one struk-
ture hierarchiczng, oznacza to, ze do kazdego katalogu mozna utworzy¢ podkatalogi. Przy zaktadaniu
podkatalogéow nalezy wskazac¢ katalog bezposrednio nadrzedny, a nastepnie wykorzysta¢ jedng z
dwoch mozliwosci:

e wybrac ikone ﬂl [Dodaj podkatalog],
ez menu podrecznego wybrac opcje Nowy.

Stworzone katalogi dla utatwienia mozemy nazwac tak jak dziaty w naszej firmie. Grupowanie pra-
cownikéw najczesciej zalezy od struktury firmy. Mozemy tworzy¢ odrebne dziaty dla kazdej jednostki
organizacyjnej, a w jej ramach tworzy¢ mniejsze jednostki.

Kryterium tworzenia katalogéw nie musi by¢ scisle zwigzane ze strukturg organizacyjng firmy np. wy-
godnie jest utworzy¢ katalog "Pracownicy dojezdzajgcy” w ktérym bedg znajdowacé sie wszyscy pra-
cownicy spoza miejscowosci, w ktorej znajduje sie zaktad pracy. Budowa takiej struktury nie stanowi
zadnego problemu, gdyz jeden pracownik moze by¢ przypisany do kilku katalogéw jednoczesnie.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w danej firmie beda widoczni, gdy zostanie wskazany Katalog pra-
cownikow (nadrzedny dla wszystkich utworzonych podkatalogow).

W firmie Pro-Han utworzymy strukture katalogowg zatrudnienia, ktéra przedstawiona jest nastepujgco:
mamy trzy dziaty Administracje, Produkcje i Sprzedaz, w dziale administracyjnym pracuje Dyrekcja i
Ksiegowos$c¢. Do naszego zaktadu czes¢ pracownikéw dojezdza z innej miejscowosci, czes¢ pracowni-
kow jest zatrudniona na umowie o prace, a czeS¢ ha umowy cywilnoprawne.

Kliknieciem w ikone ﬂ [Dodaj podkatalog],otwieramy okno Nowy katalog. W puste pole wpisujemy
nazwe Administracja i przyciskiem Utworz zatwierdzamy.
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Mowy katalog E

Dodaj nowy katalog:

I.-’-‘«dministracia

jako podelement iztniejgoego katalogu: "Fatalog
pracownikdw'’.

| Ubwarz I | Anlug I

Rys. 2-36 Okno Nowy katalog — tworzenie podkatalogu Administracja.

Ponownie wskazujemy katalog pracownikéw i analogicznie zakladamy katalogi Produkcja, Sprzedaz,
Pracownicy etatowi, Umowy cywilnoprawne oraz Pracownicy dojezdzajacy.

Nastepnie wskazujemy utworzony katalog Administracja i ponownie wybieramy ikone ﬂ [Dodaj
podkatalog], wpisujemy nazwe podkatalogu Ksiegowos¢ i przyciskiem Utwoérz zatwierdzamy. W
analogiczny sposéb zakladamy kolejny podkatalog Dyrekcja.

-*i| mal czerwiec 2000, podstavor j >'Iﬁ|><' || c'ﬂ] ||aﬁ @I E’
!_ﬁ K atalog pracovnik.dw f‘lﬁ_lalm MNazwizko I Irnie: I Data ur. I

@ Ksiegowost

----- @ Fracownicy dojezdzajgoy

i Pracownicy etatowi

i Produkcia

@ Sprzedaz

----- @ Urmoway cywilno-prane

" TrKat.. | EKats.. |,OWyszuk...|

Rys. 2-37 Okno Pracownicy po utworzeniu katalogéw z wybranym okresem ptacowym czerwiec
2000, podstawowy.

Kasowanie katalogow

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej firmy moze wystgpi¢ potrzeba usuwania katalogéw.
Skasowac¢ mozna tylko taki katalog, ktéry nie zawiera zadnych podkatalogéw. Nalezy wskazac¢ dany
katalog i zastosowac¢ jedng z dwdch metod usuwania:

e wybra¢ ikone ﬂl [Usun podkatalog]
e zmenu podrecznego wybra¢ polecenie Usun.

Przyktadowo zbedne okazujg sie katalogi Pracownicy dojezdzajgcy oraz Pracownicy etatowi mo-
zemy je wiec skasowac.

Wprowadzanie pracownikéw

Kazdy pracownik ma w programie swoje okno z danymi. Sg one pogrupowane w panelach zawierajg-
cych: personalia, adresy, system wynagrodzen, karta wynagrodzen czyli zestawienie wynagrodzen w
réznych okresach oraz lista ptac, ktéra stanowi dokument potwierdzajgcy rozliczenie z pracownikami
za dany okres. Poszczegolne panele mozna przetgcza¢ za pomocg systemu zaktadek.

£
Aby wprowadzi¢ dane pracownikéw kliknijmy w ikone Wl. W lewej czesci okna Pracownicy

\ otwdérzmy odpowiedni katalog, a nastepnie w prawej czesci okna kliknijmy w ikone ’il [Nowy pra-
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cownik]. W oknie Pracownik klikamy listek zaktadki % Personalia | i wypetiamy strony formularzy
Personalia b, | Adreay
4| Pracownik - Nowy pracownik
|2l 2] Ll Naeviske ~| ] al 2[x]|
Perzonalia '; Adresy Y
I i |Jan Dirugie imie: |Jo'zef
Mazwisko: | F.owalski
paniefiskie: |
Imioha rodzicow ojca: |Zbigniew matki: |Alina
D ata i migjsce urodzenia: |1953-1 219, |Warszawa
Phed pracownika; ' Mezezyzna  Kaobista
Fiodzaj dokumenty; ' Dowdd osobisty ~ Paszport
numer: | 5J 7350662 wydany przez: |naczelnika dzielnicy
PESEL: | 195312159123 MIP; |126-123-1212 |0 w FES |0
Stopien pokrewienztwa z whagcicielem; |W¥as’cicie|
[1ata rozpoczecia pracy: | 2000-01-01 Data zwolnienia z pracy:
Telefor: [525-34-00
N £ Personalia | %) Notka | éa Spstem | [ winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-38 Okno Pracownik wprowadzanie danych personalnych.

UWAGA W polu Data rozpoczecia pracy powinna by¢ wpisana faktyczna data rozpoczecia
pracy w danym zaktadzie.

4| Pracownik - Jan Kowalzki [ O] %]

| k] ][ Nazwiska == 4| ?|x||
Personalia )’ Adresy \
— Adres staky
Ulic:a: |Mickiewicza nir dornu: |2T-" / |345
Migjzc.: |Warszawa Kaod: |D1-582 Foczta: |Z|:|Iil:u:|rz
G |Centrum powiat: | warszawsk Woj.: |mazowieckie kra: |F'0Iska
— Adresz timczazsowy
Uliza: | Conrada nr domu; |10 /624
Migjs.: |'Warszawa Kod: |02-679 | Poczta: | Bielany
Gmina: | Centrum powiat: | warszawski wioj.; | mazowieckis kraf | Polska
— Konto bankove Urzad skarbowy
i banku |11 05 -wa BEKAD 5.4, j Mazwa: |Urzad Skarbowy Warszaw.. _I
Mr konta: [1234567-98-01 Migjscownis: | Warszawa

N £ Personalia | %) Notka | éa Spstem | [ winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-39 Okno Pracownik wprowadzanie danych adresowych.

Dane Urzedu skarbowego wprowadzamy klikajgc przycisk =], a nastepnie w oknie Urzedy skarbowe
wybieramy z drzewka urzeddw ten, z ktérym rozlicza sie pracownik.
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Urzedy skarbowe E

log urzedd
Podziat administracyjny spreed 1933
. Daolnodlazkie
. Fujawszko-Pomorskie
. Lubelskie
. Lubuzkie
. badzkie
. Matopolzskie
. Mazowieckie
Drugi Urzad Skarbowy Radom
Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie
Pienuszy Urzad Skarbowy Radom
Piemwszy Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie
Urzad Skarbowy Biakobrzeqgi
Urzad Skarbowy Ciechandw
Urzad Skarbowy Ganwalin
Urzad Skarbowy Gostynin

Tlama d Pl o Feodaial bdameiia ol

PO C C OO0 00

Mbierzl Anlug |

||

Rys. 2-40 Okno Urzedy skarbowe wprowadzanie danych urzedu skarbowego pracownika.

UWAGA Nalezy pamieta¢ o doktadnym wypetnieniu danych pracownika, gdyz bedg one wyko-

rzystywane przy wykonywaniu raportéw.

2 Pracownicy

=] E3

5 Katalog pracowi.. j -’"ﬂ | m;ﬂ czenwiec 2000, podstawowy j =£ﬁl)( ﬂﬁ ﬁl {%g
: K 5 Iﬁ_lalﬁi Mazwizko I Irnig I Data ur. I
Adriniztracia Abacka A 1950-03-02
@ Dyrekeia Cabacka ‘wheronika 197310-21
@ Ksiggowoss Febacki Armiold 1967-09-30
Praconnicy dojs2dzsiaey Gebacka Marzena 1975-04-01
@ Pracownicy etatowi ) i
% Pradukcia Ibacki Zdziskaw 1343-05-17
% Spreedaz Kabacki Zhigniew 1973-06-12
@ Loy cywilho-prane Kowalzki Jan 195312419
Labacki Andrze| 1963-10-11
Mabacki Roman 1356-11-24
Mabacka Wieskawa 1356-12-09
L[B]D)

Rys. 2-41 Okno Pracownicy po wpisaniu danych personalnych pracownikow.

Usuwanie pracownika z katalogu

Jezeli pracownik ma by¢ usuniety z katalogu, nalezy zaznaczy¢ go we wtasciwym katalogu, a nastep-

nie klikng¢ na ikone ﬂ na pasku narzedziowym w prawej czesci okna i menu wybrac¢ polecenie Usun
z grupy lub Usun. Polecenie Usun z grupy usuwa tylko dane pracownika z wybranej grupy, ale moz-
na je dalej znalez¢ w katalogu gtdéwnym. Polecenie Usun powoduje catkowite usuniecie wskazanego
pracownika z bazy danych, w tym przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

UWAGA Nie nalezy usuwa¢ pracownikow z gtéwnego katalogu pracownikow, gdyz spowoduje to

catkowite usuniecie informacji o tych pracownikach.
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Struktura w oknie Wzorce

Troche inaczej tworzymy strukture firmy w oknie Wzorce. Klikamy przycisk _#aaee | a nastepnie w

lewej czesci okna Wzorce klikamy ikone ’*Ql [Dodaj katalog]. Podobnie jak w oknie pracownikéw do-
dajemy nowy katalog np. Pro-han, a w nim podkatalog Administracja. Nastepnie wskazujemy kata-

log Pro-Han i w prawej czesci okna klikamy przycisk ﬁl [Nowy wzorzec].

= Wzorce kadrowo-placowe [_ (O] x|
g | =] plEle] sl
gﬁ Katalog waorcdw kadm’w...| P W.porz [*2] 328 W vy wizarzer (Dl + szary pls )
; @ 0o F'rac:ou_vmk, wipdb.. 1 * P apahPracownik -
@ m Hndza! wyhagrodz... 27 % akord]
@ 02 Rodza) unowy cy.. 37 * ol
@ 03 Ulga podatkowa, .. *
; o 22 Akord I
@ 04 Sposdb phatnogc S o
& 05 Urlapy, zasitki 4 Drniduki
@ 98 Urnowy zlecenia [ 44 * Dodatek 2 tytubu urodzenia dziecka
g 99 Stare 43 * Ekwivalent za ulop
25 " rat- jednor. prawa autorgkie [kwobown)
25 " rat- jednor. prawa autorgkie [procent]
25 " rat- prawa autorskie (kwotowo)
25 " rat- prawa autorskie [procentoma)
P | O Prayp... | F5Fra.. 55 ** Jednor, um. 2l do 14d dabr. 2105 poza s. LI

Rys. 2-42 Okno Wzorce — tworzenie nowego wzorca.

W oknie Wzorzec na zaktadce $&Wzorss | wpisujemy nazwe Produkcja i zaznaczamy pole Kopiuj
liste przyporzagdkowanych pracownikéw (pozwoli to kopiowa¢ pracownikéw przypisanych do wzor-
ca, gdy bedziemy tworzyli nowy okres ptacowy jako kopie innego okresu). Zatwierdzamy wprowadzo-
ne zmiany.

ﬂﬂﬂ Iil‘”Nazwawzorca j)l)ll ﬂ ?|X||

M azwa: |F'rodukcia

Operacje pray twarzeniu okresu pkacowedgo ha podstawie innego okresu
[ kopiuj spstem wynagrodzer

¥ kopiu liste preyporzadiowanpch pracowniliw

Mumer porzgdk oy [UEmwany pray sotowaniu wzorcdm); i]
Motka:

Ly o

_m Waarzec Iﬁ Pracownicy I@ Sustemn I &l wartosci I

Rys. 2-43 Wzorzec - Produkcja — ustawienia na zaktadce Wzorzec.

Po kliknieciu zaktadki ﬁ_"famwnicvl przechodzimy do panelu przyporzadkowania pracownikow do wzor-
ca. Otwieramy katalog Pracownicy w prawej czesci panelu i przenosimy za pomocg myszy wszyst-
kich pracownikéw zatrudnionych w dziale produkcji na lewg strone panelu. W ten sposéb przyporzgd- /
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kowalismy ich do wzorca Produkcja. To samo mozna zrobi¢ wybierajgc pracownikow z listy wszyst-
kich pracownikow.

ﬂﬂﬂ Nl(”Nazwawzmca j)lbll ﬂ ?IXI
Okres E;ﬂ lipiec: 2000, podstawowy j @

j "'ﬁl)(l |ﬁ Grabowska "Wieskawa Alicja

' Katalog pracowrikdw
- Admiristracia
-8 Produkcia

- % Bednarsk Zdziskaw Marek
-~ % Dejmek Zhigniew Marek

- % Ejsmont Andrze) Adam

- % Forman Roman Wisska

h

7 Lista pracowrik du
E- € Przyporzadkowanie phacowe

- W Bednarek Zdziskaw Marek

- Deimek Zbigniew Marek

- Ejsmont Andrzej Adam

@ Sprzedaz
@ Urnowy cywilno-prane

~ 1% Katalog Lista |
5 wizorzec | ﬁ_ Fracownicy @ Suztem ] [ Wartosci ]

Rys. 2-44 Wzorzec - Produkcja — ustawienia na zaktadce Wzorzec.

Gdyby wszyscy pracownicy dziatu produkcji mieli dodatek BHP i bytby on tej samej wysokosci, to
warto bytoby go wprowadzi¢ do wzorca Produkcja i ustali¢ jego wartos¢ dla tego wzorca. W takim

przypadku wszystkie systemy ptacowe pracownikéw przypisanych do wzorca dziedziczylyby ten ele-
menty wraz z jego wartoscia.

Jezeli chcemy dodac¢ do systemu wzorca element ptacowy dodatek BHP, nalezy klikng¢ na zaktadce

1P System ] W panelu System trzeba odszukaé w Katalogu elementéw ptac dodatek BHP i przenies¢
go za pomocg myszy do systemu wynagrodzen wzorca.
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Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

4 Wzorzec - Produkcja M=l

) I 4 || Mazwa wzorca

2

| »|r]

af zlx]

4@' Okres: ﬁ;ﬂ lipiec 2000, podstawoy

|

l" Syztem w_l,lnagru:udzeﬁ|
i W Elementy 2gipowane

E‘ Skkadniki
v Parametry
) Obciazenia

_5.5 Malizzenia
S

@
=] || [ dodatek BHP ~|

B E.atalog elementdw phac

-8 01 WYNAGRODZENIA

- 02 Akordy

=6 02 Dodatki, skwivalenty

(-6 Parametry dodatkdw, ekwivalentiv

[ deputat

dodatek BHF
@ elmiwalent za dni walne

@ elwiwalent za odziez

@ ekwivalent za pranie odziezy

@ ekwivalent za uzpwanie narzedz

[ inne nieobechodc phatne LI

| T Katalogi Kategnriel

2

_ﬂ.} WWzarzec Ij}_ Pracowmnicy I@ System IE W artogcl I

Rys. 2-45 Wzorzec - Produkcja — dodawanie elementu ptacowego do systemu wzorca.

Nastepnie w panelu Wartosci ustali¢ wartos¢ dodatku BHP dla wzorca Produkcja.

ﬂﬂﬂ H|4||Nazwawznrca jhlill ﬂ ?IXI
Okres: m;ﬂ lipiec 2000, podstawowy j % | ﬁ |
Elementy Schemat Win Il R-\n R-ia

weymisr skt na ub, wypad, finans, p R

dodatel BHP | ¥} 250,00 7+
skladka ZUS za pracownika 0,00 z+

krovota netto

skiadka na ub. zdrowotne (u. o pra

0,00 7+

73 wizorzee | % Pracownicy | g& Spstem | [z Wartasei |

Rys. 2-46 Wzorzec - Produkcja — ustalanie wartosci dodatku BHP dla wzorca.

W firmie Pro-Han nie wszyscy pracownicy dziatu produkcji dostajg dodatek BHP, w zwigzku z tym
trzeba go bedzie dodawac indywidualne do systeméw tylko tych pracownikéw, ktdrzy go otrzymuja.

Nie jest natomiast konieczne, aby system ptacowy wzorca zawierat jakiekolwiek elementy systemu

wynagrodzen. Pomimo to, tak zdefiniowane wzorce moga by¢ bardzo uzyteczne.

Budujgc w dalszym ciggu strukture firmy w oknie wzorcow nalezy postepowac analogicznie tworzgc

wzorce Sprzedaz w katalogu Pro-Han oraz Dyrekcja i Ksiegowos¢é w katalogu Administracja.
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" Wzorce kadrowo-ptacowe [_ O]
& ProHan j@lg |F'ro-Han ’@l)ﬂl X ||aﬁ@;@’
7 Katalog waorcdw kadr.. f‘l M. porz. I I Mazwa weorca I
-§ 00 Pracownik, wsp. 0 Produkcia
@ 01 Rodzaj wynagr... 0 Sprzedas
EI@ 02 Rodzaj umowy .
@ Inre oy

----- & Umowy zlecenia
@ 03 Ulga podatkow...
- (14 Sposch phatnos..
- 05 Urlopy, zasitki

-8 98 Umowy zlecen..

In-

----- Administracia

=R

Rys. 2-47 Okno Wzorce — dodana struktura firmy.

Tworzenie systemu wynagrodzen

Najefektywniejszg metodg tworzenia systemow wynagrodzenh pracownikdéw jest przypisanie pracowni-
kéw do wzorcéw kadrowo-ptacowych. Wzorzec kadrowo-ptacowy jest elastycznym i wygodnym w
uzyciu narzedziem, stuzgcym do zarzgdzania danymi ptacowymi pracownikow, umozliwiajgcym auto-
matyczne przygotowywanie i naliczanie wyptat.

Podstawowymi sktadnikami wzorcow sg elementy ptacowe, ale nie sg one przypisane do wzorca ,na
sztywno”, gdyz ich zestaw moze sie zmienia¢ w réznych okresach ptacowych. Aby konkretny wzorzec
zaczat funkcjonowac¢ w programie, nalezy skojarzy¢ go z pracownikami, ktérym w oparciu o ten wzo-
rzec zostang przypisane elementy ptacowe oraz naliczona pensja.

Postugiwanie sie wzorcami znacznie utatwia tworzenie systemow wynagrodzen dla poszczegdlnych
pracownikéw i grup pracowniczych, a przede wszystkim przyspiesza prace i pozwala unikng¢ btedow.
Druga zaletg korzystania z tej metody jest tatwiejsze zarzgdzanie systemami wynagrodzeh — mozna
na przyktad zobaczy¢, kto byt na zwolnieniu lekarskim w zesztym miesigcu, kto otrzymat premie, moz-
na rowniez tworzy¢ odpowiednie zestawienia dla potrzeb firmy. Dzieki wzorcom nie trzeba definiowaé
poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzenia pracownika, ale np. dla pracownika zatrudnionego na
umowe o] prace mozna wybraé wzorzec pracownik etatowy z katalogu
00 Pracownik/wspétpracownik, okresli¢ rodzaj wynagrodzenia z tytutu umowy o prace np. wzorzec
stata kwota z katalogu 01 Rodzaj wynagrodzenia (umowy o prace) oraz ustali¢ sposob ptatnosci np.
dodac wzorzec pfatno$c gotéwkg etat z katalogu 04 Sposéb ptatnosci.

Metoda indywidualna

| £
Z gtownego paska narzedziowego nalezy klikng¢ w ikone Fracawricy|. VW oknie pracownikow trzeba otwo-
rzy¢ panel danego pracownika i wybra¢ listek L System |\ prawej czesci okna po wybraniu listka

zaktadki £ “W2orEeptacowe & hoiawia sie lista wzorcow zawartych w programie. W lewej czesci okna wy-
Swietla sie system wynagrodzen wybranego pracownika.

Aby przypisa¢ pracownikowi wzorzec nalezy, po prawej stronie okna wskaza¢ dany wzorzec i trzyma-
jac wcisniety lewym klawisz myszy przeciggng¢ do lewej strony i upuscic.
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A Pracownik - Zdzistaw Bednarek

e D 3 I I [ ~| ] al z2]x|
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @
Wzolce - przyp. placowe '; Elementy pracawe %
j ?@l}(l |ﬁ Ptatnosé przelewsm [stat] j
% Waorce kadrowo-phacowe @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, pmﬂ
E- €% Prapporzgdkowanie pracowe E'@ (4 Sposab pratnosei

- % Phatnodé czgéd got. reszta przel, [etat)
€ Pratnoid ceest przel reszta got. [etat]
- % Pratnogd gotdwka [etat)

- % Phatnosé gotdwka (um. cyw.-praw.+ et
- % Phatnosé gotdwkg [um, cywilno-praven

-

[ =pdb Pracownil,
- % Pracownik etatow

€ Koszty uzpskania przy dojazdach

----- € Stawka godzinowa

. & e |
i % Phatnogc przelewen [um, cywilno-praw
B8 05 Urlopy, zasitki
-8 98 | Imrwo #lerenia (dn 970 ﬂ

] % Katalog Lista I
£ Personalia | %) Notka | éa Spstem | [l winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-48 Okno Pracownik indywidualne przypisywanie pracownika do wzorca Platnos¢ przelewem.

Metoda grupowa

Z gtdwnego paska narzedziowego trzeba klikng¢ na ikone _Wzmce | a nastepnie wskazac¢ dany wzo-
rzec np. pracownik etatowy, i otworzy¢ jego okno klikajgc, dwa razy lewym przyciskiem myszy. Po
kliknieciu na listek zaktadki & Pracownicy | a nastepnie £2 Lista | w prawej czesci okna pojawi sie lista
pracownikéw. Zaznaczamy grupe pracownikow (klikamy na nich mysza przy wcisnietym klawiszu Ctrl)
i trzymajac lewy klawisz myszy wcisniety przeciggamy ich na prawa strone. W ten sposéb wskazana
grupa zostanie przyporzadkowana do wzorca.

izl Wzorzec - Pracownik etatowy

ﬂﬂﬂ Nl(”Nazwawzmca j)lbll ﬂ ?IXI
Okres E;ﬂ lipiec: 2000, podstawowy j @

A5x]

7 Lista pracowrik du

----- ﬁ Przyporzadkowanie ptacowe

9,

Weronika
Zhigniew
Andrze|
Foman
Wieskawa
Marzena
Arnold
Jan

T Katalog | Lista |
5 wizorzec | ﬁ_ Fracownicy @ Suztem ] [ Wartosci ]

Rys. 2-49 Okno Wzorzec grupowe przypisywanie pracownikow do wzorca Pracownik etatowy.

MXKPV2012P0001



Ustawienia programu 2-31

PRZYKLADOWY SYSTEM BAZOWY UTWORZONY Z WZORCOW

Pracownik na umowe o prace

Pracownik na umowe cywilnoprawna

1. Wspot(pracownik)

1. Wspot(pracownik)

2. Pracownik etatowy

2. Jednorazowa lub stata umowa cywilnoprawna

3. Rodzaj wynagrodzenia z tyt. Umowy o prace
np. stata kwota

3. Rodzaj umowy cywilnoprawnej np. umowa o
dzieto

4. Sposéb ptatnosci np. ptatnos¢ przelewem etat

4. Sposéb ptatnosci np. ptatnos¢ gotéwkg umowy
cywilnoprawne

Oczywiscie w firmie mogg by¢ pracownicy wynagradzani jednoczesnie wg obu systemow.

System bazowy utworzony przy pomocy wzorcéw mozna uzupetiaé innymi wzorcami lub elementami
np. premia, czy zasitek rodzinny, dodatek BHP, alimenty itp. Postepujemy analogicznie jak przy indy-

widualnym przypisywaniu pracownika do wzorca, jednak zamiast zaktadki £ Weeeptasone & |,y hieramy

w oknie pracownika zaktadke ¢ Elements pracowe

Przykiad

Firma Pro-Han zatrudnia dziesieciu pracownikdéw, pracujgcych w trzech dziatach. W Administracji
skfadajgcej sie z Dyrekcji i Ksiegowosci pracujg trzy osoby:

Dyrektor p. Jan Kowalski mieszka w miejscowosci, w ktérej dziata firma. Jest pracownikiem

etatowym, pobierajgcym wynagrodzenie w statej kwocie oraz premie w statej miesiecznej
kwocie. Odbiera je czesciowo w gotdwce, a czesciowo przelewem na konto osobiste. Zto-
zyt oswiadczenie o rozliczaniu podatkowym wspdlnie z matzonka.

[l Pracownik - Jan Kowalski

4] 4|[Nazwiska

HZ

~| v

3] 2]

1| Olres: E;ﬂ czemwiec 2000, podstawowy j Pl

®

Wzorce - przpp. pracowe " Elementy ptacowe

=] ==

h

|m F.atalog wzorcdw kadiowo-phacomwch

& kadrowo-phacowe
Przyporzadkowanie ptacowe
- WepohPracownik
£ Pracownik statowy
- Zmienione progi podatkawe
% Staka kwota
% Premial
ﬁ Pratnodd czedd got. rezzta przel. [etat)

. T Katalog Lista |

A Katalog weorcdw kadrowe-phacowych]

@ 00 Pracownik,, wapdkpracownik,

@ 01 Riodza) wynagradzenia [umowy o prace]
@ 02 Rodza) umowy cywilho-prawne

@ 03 Ulga podatkowa, kozzty uzyskania, prog..
- 04 Sposéb phatnodci

(-8 05 Urlapy, zasikki

(-6 98 Umawy zlecenia [do '98)

ﬁ_ Fersonalia ] @] Motka ]@ S_I,Jstem] [ Wynagrodzenia IZestawienia ]

Rys. 2-50 Okno Pracownik- Jan Kowalski system pracownika zbudowany z wzorcéw.

Ksiegowa p. Anna Abacka réwniez mieszka w tym samym miejscu co siedziba firmy. Jest

pracownikiem etatowym, otrzymuje statg kwote wynagrodzenia i premie w statej miesiecz-
nej kwocie. Jej pensja jest przelewana w catosci na konto.
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o 2l e[ Nazwiska ~|»|m] al z2|x|
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @

Weolce - przyp. phacows '; Elementy ptacowe %
| ;@l}( | |m K.atalog wzorcdw kadrowo-phacowych j

5% wzorce kadrowo-pracowe :
- € Prayporzgdkowanie pracowe ':“:' PlaCUWﬂlk WSPdPlaCDWHIk
- [WspdHPracownik * @ 01 Rodza) wynagrodzenia [umowy o prace]
i % Pracownik etatowy @ 02 Rodzaj umowy covilno-pravane]

€ Staka kwota @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog...
- % Premial @ 04 Sposzab platnogei

€ Pratnose przelewemn [tat) @ 05 Urlopy, zasitki

@ 98 Umowy zlecenia [do '38)

] % Katalog Lista
£ Perconalia | %) Notka | éa Spstem | [l winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-51 Okno Pracownik - Anna Abacka system pracownika zbudowany z wzorcow.

e Gtéwna ksiegowa p. Weronika Cudna pracuje w firmie na umowe cywilnoprawng. Wyna-
grodzenie z tytutu umowy cywilnoprawnej jest jej wyptacane gotéwkg w kasie firmy.

A Pracownik - Weronika Cudna

o 2l e[ Nazwiska ~|»|m] al z2|x|
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @

Weolce - przyp. phacows '; Elementy ptacowe %
—!l ;@l}( | |m Katalog wzaorcdw kadnowo-pkacowych j

5% wzorce kadrowo-pracowe 4 Katalog weorcdw kadowo-phacowych |

- € Prayporzgdkowanie pracowe @ 00 Pracawnik, wspdtpracownik

- [WspdHPracownik @ 01 Rodza) wynagrodzenia [umowy o prace]
- G Umowy cpwilno-pravne @ 02 Rodzaj umowy covilno-pravane]

- Umowa zyczattowana @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..
% Phatnose gotéwka [um. cywilno-prawne] &2 04 Sposdb patnasci

-6 05 Urlopy, zasitki

@ 98 Umowy zlecenia [do '33)

] % Katalog Lista
£ Perconalia | %) Notka | éa Spstem | [l winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-52 Okno Pracownik — Weronika Cudna system pracownika zbudowany z wzorcow.
W dziale produkgciji jest zatrudnionych pie¢ oséb:

e Pan Zdzistaw Bednarek jest pracownikiem etatowym pracujgcym wg stawki godzinowej, a
wynagrodzenie jest wyptacane w kasie zaktadu. Pan Zdzistaw dojezdza do pracy z innej
MiejSCoOWOoSsCi.
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i ] ][ azwisko ML al zlx|
4| Okres: m;ﬂ czemiec 2000, podstawowy j Pl @

Wizonze - preyp. pracowe '5; Elemnenty placowe %
—lrl ’ml > | |m Katalog wzorcdw kadrowo-phacowch j

5 Katalog weorcdw kadrowe-placowych]

Przpporzadkowanie placowe @ 00 Pracovnik., wspdkpracovnik,

€ [wspdtPracownik, @ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]
€ Pracownik etatowy @ 02 Rodzaj umowy cywilno-prawne|

€ Koszty uzpskania pray dojazdach @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, prog..
€ Stawka godzinowa @ 04 Sposab pratnogci

€ Pratnosd gotdwka [etat] @ 05 Urlopy, zasitki

@ 93 Urmnovay zlecenia [do "38)

] I Katalog Lista ]
£ Personalia | %) Notka | éa System | [ Winagradzenia | GF Zestawienia |

Rys. 2-53 Okno Pracownik — Zdzistaw Bednarek system pracownika zbudowany z wzorcéw.

e Pan Zbigniew Dejmek mieszka w tej samej miejscowosci co siedziba firmy, jest pracowni-
kiem etatowym, ktéry pracuje w systemie stata kwota wynagrodzenia oraz akord. Jego
pensja jest przelewana na konto. Pan Zbigniew buduje dom i korzysta z ulgi budowlane;.

[ Pracownik - Zbigniew Dejmek

| 2] W[ Nazwisko ML al zlx|
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j @

Wizonze - preyp. pracowe '5; Elemnenty placowe %
—lrl ’@l > | |m K.atalog wzorciw kadrowo-phacosmch j

£ Waoice kadrowo-pracowe 5 Katalog weorcdw kadrowe-placowych]
E- € Przyporzadkowanie pracowe @ 00 Pracovanil,, wepdkpracovanil,
€ [wspdtPracownik, @ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]
€ Pracownik etatowy @ 02 Bodzaj umoey cowilno-prawne
€ Zaniechanie pobory zaliczki @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, prog...
€ Staka kwota @ 04 Sposdb pFatnogci
€ Akord | -6 05 Urlopy, zasitki
b % Phatnost przelewemn [stat] -6 98 Umowy zlecenia (do '38)

] I Katalog Lista ]
£ Personalia | %) Notka | éa System | [ Winagradzenia | GF Zestawienia |

Rys. 2-54 Okno Pracownik — Zbigniew Dejmek system pracownika zbudowany z wzorcow.

¢ Pan Andrzej Ejsmont jest pracownikiem etatowym, pracujacym na dniéwke. Pobiera zasi-
tek rodzinny na tréjke dzieci, czeS¢ wyptaty odbiera w kasie, a czeSc¢ jest przelewana na
jego konto w banku.
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[4| Pracownik - Andrzej Ejsmont

i i I B K e ~|»|m] al z2|x|
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @

Weolce - przyp. phacows '; Elementy ptacowe %
—!l ;@l}( | |m Katalog wzaorcdw kadnowo-pkacowych j

5% wzorce kadrowo-pracowe 4 Katalog weorcdw kadowo-phacowych |
- € Prayporzgdkowanie pracowe -8 00 Pracownik, wspsbpracownik
- [WspdHPracownik * @ 01 Rodza) wynagrodzenia [umowy o prace]
i % Pracownik etatowy @ 02 Rodzaj umowy covilno-pravane]
€ Dnidwki @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog...
-~ % Zasikek rodzinny @ 04 Sposdb pratnogci
€ Pratnose ceesd przel. reszta got. [etat] @ 05 Urlopy, zasitki
@ 98 Umowy zlecenia [do '33)

] % Katalog Lista I
£ Perconalia | %) Notka | éa Spstem | [l winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-55 Okno Pracownik- Andrzej Ejsmont system pracownika zbudowany z wzorcéow.

e Pan Roman Forman pracuje na statg umowe cywilnoprawng w siedzibie firmy. Wynagro-
dzenie odbiera gotdéwkg w kasie firmy.

i i I B K e ~|»|m] al z2|x|
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @

Weolce - przyp. phacows '; Elementy ptacowe %
—!l ;@l}( | |m Katalog wzaorcdw kadnowo-pkacowych j

5% wzorce kadrowo-pracowe 4 Katalog weorcdw kadowo-phacowych |
- € Prayporzgdkowanie pracowe @ 00 Pracawnik, wspdtpracownik
- [WspdHPracownik @ 01 Fiodza) wynagrodzenia [umowy o prace)
- G Umowy cpwilno-pravne @ 02 Fodzaj umowy cpwilno-prawne]
€ Um. zlecenia pow. 14d 2 2U5 w siedz. @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, prog..
i % Phatnogé gotdwka [um, cywilho-prawne] @ 04 Sposdb phatnogei

-6 05 Urlopy, zasitki
@ 98 Umowy zlecenia [do '33)

] % Katalog Lista I
£ Perconalia | %) Notka | éa Spstem | [l winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-56 Okno Pracownik — Roman Forman system pracownika zbudowany z wzorcow.

e Pani Wiestawa Grabowska jest emerytkg zatrudniong na umowe cywilnoprawng - umowa o
dzieto z prawami autorskimi, wynagrodzenie jest wyptacane gotéwka w kasie.
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4| Pracownik - Wiestawa Grabowska

| 2] W[ Nazwisko L 1212 al zlx|
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j @

Wizonze - preyp. pracowe '5; Elemnenty placowe %
—lrl ’@l > | |m K.atalog wzorciw kadrowo-phacosmch j

£ Waoice kadrowo-pracowe 5 Katalog weorcdw kadrowe-placowych]

E- € Przyporzadkowanie pracowe -§® 00 Pracownik, wspdtpracovnik

€ [wspdtPracownik, @ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]
€ Umowy cywilno-prawne @ 02 Bodzaj umoey cowilno-prawne

€ Prawa autorskie @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, prog..

----- € Pratnoic gotdwka [um. cpwilno-prawne) @ 04 Sposdb pratnogcei
-8 05 Urlapy, zasikki
@ 93 Urmnovay zlecenia [do "38)

] I Katalog Lista ]
£ Personalia | %) Notka | éa System | [ Winagradzenia | GF Zestawienia |

Rys. 2-57 Okno Pracownik — Wiestawa Grabowska system pracownika zbudowany z wzorcow.

W dziale sprzedazy zatrudnione sg dwie osoby:

e Pani Marzena Henkel jest pracownikiem etatowym. Otrzymuje statg kwote wynagrodzenia
oraz prowizje od sprzedazy w wysokosci 2%. Wynagrodzenie odbiera gotéwkg w kasie.

i ] ][ azwisko ML al zlx|
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j @

Wizonze - preyp. pracowe '5; Elemnenty placowe %
—lrl ’%l > | |m K.atalog wzorciw kadrowo-phacosmch j

£ Waoice kadrowo-pracowe i fLatalog Far h
E- € Przyporzadkowanie pracowe 00 Pracownik, wspdkpracownik,
i % [wepdtPracownik, -8 01 Rodza) wynagrodzeria [umowy o prace)
€ Pracownik etatowy @ 02 Rodzaj umowy cywilno-prawne|

€ Staka kwota @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, prog..
€ Prowizial @ 04 Sposab pratnogci

----- € Pratnose gotdwkg [stat) @ 05 Urlopy, zasitki
@ 93 Urmnovay zlecenia [do "38)

] I Katalog Lista ]
£ Personalia | %) Notka | éa System | [ Winagradzenia | GF Zestawienia |

Rys. 2-58 Okno Pracownik — Marzena Henkel system pracownika zbudowany z wzorcéw.

e Pan Arnold lganski prowadzi wtasna dziatalno$¢ gospodarczg i jest zatrudniony na etacie.

Otrzymuje statg kwote wynagrodzenia oraz prowizje od sprzedazy w wysokosci 2%. Pen-
sja jest przelewana na jego konto.
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4| Pracownik - Arnold Iganski

i i I B K e ~| v ]y al z2|x|
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j @
WZoIcE - przyp. ﬁgcowe‘M

j ?@l}( | |m K.atalog wzorcdw kadrowo-phacowych j

5% wzorce kadrowo-pracowe 4 Katalog weorcdw kadowo-phacowych |
- € Prayporzgdkowanie pracowe -8 00 Pracownik, wspsbpracownik
- [WspdHPracownik @ 01 Rodza) wynagrodzenia [umowy o prace]

€% Pracownik etatows @ 02 Rodzaj umnowy cpwilno-pravne|

€ Zerowa ulga podatkowa @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..
- €% Staka kwota - 04 Sposdb phatnodci

- Prowiza -6 05 Urlopy, zasitki

‘&% Phatnosé przelewem [etat] B8 92 Umowy zlecenia (do '98)

] % Katalog Lista I
£ Perconalia | %) Notka | éa Spstem | [l winagrodzenia | GF Zestavienis |

Rys. 2-59 Okno Pracownik — Arnold Iganski system pracownika zbudowany z wzorcow.

W dziale produkcji trzech pracownikéw etatowych z racji wykonywanej pracy otrzymuje dodatek BHP.
Nalezy w zwigzku z tym uzupetnic ich system wynagrodzen o ten element ptacowy, ktérego nie ma we
wzorcach (mozna réwniez zbudowaé samemu wzorzec zawierajgcy ten element — patrz punkt Defi-
niowanie wzorcow kadrowo-ptacowych w rozdziale Wzorce kadrowo-placowe w podreczniku uzytkownika).

Aby uzupetni¢ system pracownika o element kadrowo-ptacowy dodatek BHP nalezy otworzy¢ okno

tego pracownika na zaktadce P System | | wybra¢ zakfadke / Elementyptacows % Nastepnie trzeba odszu-

kac ten element w katalogu elementéw ptac w prawej czesci okna i przeciggajgc go myszg na lewg
strone.

cil v [N azwiske ML al z]x|
1| Okres: @:ﬂ lipiec 2000, podstawomy j Pl @
Waorce - prayp. pracawe )’ Elementy ptacowe \
=i s> | |89 dodetek BHP ~|
B System wynagrodzsr| B Katalog elementaw prac ﬂ
Wy Elemerty zgrupowane B4 01 WYNAGRODZENIA

[ Skkadriki - 02 Akordy

. Parametry -8 02 Dodatki, ekwiwalenty

----- @ Obciazenia @ Pararnetry dodatkdw, ekwivwalentiw
[ deputat

dod . BHP
ekwiwalent za dni wolhe

- Maliczenia

B S
% @ ekwivialert za odziez
[BF) ekwivalent za pranie odziezy
P lafl ekwivialent 7A 1BuwaARiE narradz ;I
 Ta Katalogi Kategorie |

ﬁ_ F'ersonalial @] MNotka I@ S_l,lsteml &l Winagrodzenia ] (EF Zestawienia I

Rys. 2-60 Okno Pracownik dodawanie elementu Dodatek BHP do sytemu wynagrodzen pracownika.
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Wprowadzanie danych do systemu wynagrodzen
pracownikow

Po stworzeniu systemu ptacowego pracownikéw trzeba wprowadzi¢ wartosci tych wynagrodzen. Moz-
na to zrobi¢ indywidualnie dla kazdego pracownika osobno, bgdz zbiorczo — dla grupy pracownikow.

Metoda indywidualna

Po kliknieciu ikony Fracownicy| otwiera sie okno Pracownicy. Nastepnie nalezy otworzy¢ panel z danymi
pracownika na listku _&l Wynagiodzenia | wypehic¢ biate pola w tabelce wtasciwymi kwotami.

Jezeli wartos¢ parametru stuzgcego do naliczen dla danego pracownika, jest inna niz ta, ktéra jest
ustalona globalnie dla wszystkich w firmie, wowczas dla tego pracownika mozna te warto$¢ zmienié.

- Pracownik - Jan Kowalski O] x|
2 ]l W] Mazwiske ~| > @@ al z2(x
iﬁl Okres: @:ﬂ czerwiec 2000, podstawoy j Pl £ | |

Parametry § Skiadniki Maliczenia ¥ Obigzenis
progl podathowe ﬁ_ m |kwte:' Brofto (7 uwzol zasifiow) £ 500,00 z
Ponad Do Stawka |{MENs pIET Ul 121613 =t
Wyragrodzenie zasadnicie ﬁ_ 20 624 00 ot 19.00% Kigdka pa Wb & 528333 o
premia ] $2 2062002 5024800 2| 19,00% | 40 Zekewatne 9s7,00 z¢
59 245,00 =t 40,007, [fethe (i @ prace 306,29 zt
4 326 86 =t
ownika 2 564 25 7t
prrelew (cafnse) 303290z
oo wypdaty w kasie 1293 96 =
kwuota brutto (z uwzgl. zasikow) kwota brutto minus skfadka na ub. spok |kw
suma za & |mies.
podzielone przez 3
KI o
ﬁ_ Personalia I @] MNotka I@ Sustemn I &l Winagrodzenia | Zestawienia I

Rys. 2-61 Okno Pracownik — Jan Kowalski wartosci wynagrodzen pracownika.
Przykiad 1:

Pracownik Jan Kowalski rozlicza sie z urzedem skarbowym razem z zong. Zarobki zony s3 takie, ze
wspolne rozliczenie nie spowoduje przekroczenia limitu drugiego progu podatkowego. W zwigzku z
tym nalezy ustawi¢ indywidualne wartosci dla progéw podatkowych. Aby ustawi¢ indywidualne warto-
$ci dla progow podatkowych nalezy klikngé ikone @, a nastepnie wybra¢ polecenie Warto$é indywi-
dualna z menu podrecznego. Po pojawieniu si¢ ikony £, nalezy kliknaé przycisk & i w miejsce 30 %
trzeba wstawi¢ 19%, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Moze sie rowniez zdarzy¢, ze pracownik pobiera wynagrodzenie w kilku firmach i wie, ze ptaca w da-
nej firmie bedzie obcigzona podatkiem w wysokosci 30% lub 40%. Aby nie ptaci¢ pod koniec roku
rozliczeniowego podatku wyrdwnawczego, mozna od razu ustawi¢ odpowiednio progi podatkowe w
programie.

Przykitad 2:

Pracownik ulegt wypadkowi podczas pracy i nalezy mu sie wynagrodzenie za okres choroby. Pro-
cent wynagrodzenia za okres choroby dla catej firmy zostat ustalony na 90%, ale w tym przypadku
nalezy sie pracownikowi 100% i trzeba to uwzgledni¢ przy ustaleniu jego ptacy. Aby program dla
danego pracownika stosowat inny procent wynagrodzenia za okres choroby, nalezy przy polu % wy-

nagrodzenia za chorobe, ktore jest nieaktywne, otworzy¢ liste wyboru klikajgc na ikone @ i wybrac z

Se



2-38 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

menu Warto$é indywidualna. Po dokonaniu wyboru pojawi sie ikona £, a pole tekstu stanie sie
aktywne i mozna w nie wpisa¢ wartos¢ ,,100”.

[l Pracownik - Anna Abacka [_ (O] x|
i ]l A Naziska ~|»m] @@ a| zlx
1| Okres: E;ﬂ czemwiec 2000, podstawowy j Pl %] | |

Parametry § Skfzadniki Maliczenis § ObcigZenia
Sowynagradzenia 13 chaorobe ﬁ_ 100] | Aweta brutto (2 awzgl Tasikow) 4 000,00 z+
kwola wynagrodzenia 1a driek choro ﬁ_ 133,30 ot | | shfacka pa ub. sp0f Fhans prrer b 573,82 o
liczha dni choroby ﬁ_ T | |kwota brutto minus skfadka na ob. 5 342618 z+
kwola poltracenia wen. 13 dzieh chove 133,30 ot | | ralfcrka na p. doch. (70 rdrowotne B03 98 z+
skiadka ha ub. zdrowotpe (4. 0 prace 256 96 z+
Wyhagrodzenie zasadpicze ﬁ_ 3 000,00 =t | | fwots nefio 282222z
wWyhagradrenie 73 akres chovaby Q3310 ot | | skfacka ZUS ra pracownika 1 209,90 z+
premia | ﬁ_ 1 000,00 =t | [ferba on chovoby w cigod roky 7
potracenie Wynagrodzenia 13 okres ¢ 93310 zt
pETelew (catnsd) 282222
kwota brutto (z uwzgl. zasilkiw) kwota brutto minus sktadka na ub. spol. kw
Suma za B mies.
podzielone przez 3
[« | )

ﬁ_ Fersonalia ] @] Motka ]@ S_I,Jstem] [ Wynagrodzenia Zestawienia ]

Rys. 2-62 Okno Pracownik — Anna Abacka zmiana wartosci elementu % wynagrodzenia z okres
choroby.

Metoda zbiorczego wprowadzania danych

Aby zbiorczo wprowadzi¢ wartosci wynagrodzen wzorca, nalezy klikng¢ ikone W!%r;e i otworzy¢ okno
Wzorce. Nastepnie trzeba wskaza¢ wzorzec, np. pracownik etatowy i klikajac prawym klawiszem my-
szy wybrac z listy polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych. Pojawia sie lista pracownikéw przypo-
rzadkowanych do tego wzorca, a przy nich pola do wypetnienia. W gérnej czesci okna do zbiorczego
wprowadzania danych z rozwijanego menu Zestawy nalezy wybraé kolejne zestawy do zbiorczego

wprowadzania danych (np. zestaw prowizja) i wprowadzi¢ dane dla poszczegdélnych pracownikéw
przyporzadkowanych do wybranego wzorca.

#% Zbioicze wprowadzanie danych dla wzorca - Pracownik etatowy

ﬂﬂ Zestaw: |W'ynagrodzania zasadnicze j @ ? IX

{ Okres: % czerwiec 2000, podstawowy j P ¥ Zapisuj automatycznie %
T I weynagrodzenie kw;na " ezt h wynagrodzenie za kw;ﬂa . ezt h weynagrodzenie za
P nazwisko i imig A Wynagrodzenia 2a prIepracovwanycl e Wynagrodzenia za prIepracowanyc

2 . dnidswki
godlzing godzin dniduvke ini il

1 Abacka Arna 7 M= G T T . .
2 lgarisd Aok ) EILEly  » ''» ' 'nB @@= <@=@=®
& Herkel Marzena |6 s @ A » 0 8 @ @O A B
¢ B ZdZ'S'aW| s T8 .. » _»

Spbemeczonew Q) 2xooox| GG T i i G
B Bsmort Andrze] | g 2§ B L

T Howealski Jan $.i 5 000,00 z¢ 7 7 %_ % 7 7
Suma £ 1450000 =] | 1500 ] | 176 | 267000 | g000=] | 25 ] 2 000,00 zt|
4] | »

N = ‘Wprowadzanie danych phacowych I

Rys. 2-63 Okno Wzorce — wprowadzanie wartosci wynagrodzen dla wzorca pracownik etatowy.

Nie wszystkie elementy wynagrodzen znajdujg sie w zestawach do zbiorczego wprowadzania danych.

Przyktadowo etatowi pracownicy dziatu Produkcji firmy Pro-Han otrzymujg dodatek BHP. Mozna /

bytoby wprowadzi¢ kwote dodatku dla kazdego pracownika oddzielnie, wygodniej jest jednak wprowa- /
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dzi¢ jg zbiorczo. W tym celu nalezy uzupehi¢ zestawy do zbiorczego wprowadzania danych w oknie
[ —

Ustawienia. Klikamy ikone Ustawienia| a nastepnie wskazujemy katalog Zestawy do zbiorczego

wprowadzania danych. Klikamy w ikone ﬂ [Nowy katalog] i w oknie Nowy katalog wpisujemy
nazwe Dodatki, a nastepnie klikamy polecenie Utwérz. Po wskazaniu nowopowstatego katalogu,

klikamy ikone ﬂ [Nowy element], a nastepnie z katalogu elementow w oknie Dodawanie elemen-
téw ptacowych wybieramy dodatek BHP i klikamy Dodaj.

il x| | Dodatki #9|
Em Pracownik - definicie ;I

. ' ) L B Zestaw elementdw
- Maliczane dia wsaystkich pracownikdw i & dodatek BHP

; % Srednie

m K.arty wynagrodzen

m Listy pac

m Do wwppkaty [nominaky)

-5 Zestawy dla zbiorczego wprowadzania dany,
- % Wiynagrodzenia zasadnicze

- %% Umnowy cywilnopravne

- W% Akordy

- % Prowizje

% Premie

- %% Nadliczbowe, nocne

- 0% Urlopy, zasitki chorobowe
- W0 Zasitki

- W Zaliczki b
- E3[Todai]
-l Shovriki

-8 ‘wispdkpraca z FK.

N N

[ ]

Rys. 2-64 Okno Ustawienia — dodawanie podkatalogu Dodatki z elementem dodatek BHP w katalo-
gu zestawow do zbiorczego wprowadzania danych.

Otwieramy okno Pracownicy, a nastepnie wybieramy pracownikéw, ktérym przystuguje dodatek BHP.
Z menu podrecznego wybieramy polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych, a nastepnie wypetnia-
my pola danymi.

¥4 Zbiorcze wprowadzanie danych dla grupy - Produkcija H=] E3
ﬂﬂ Zestaw: |D0datki j @ ? IXl
iﬁl Okres: @:ﬂ czerwiec 2000, podstawoy j Pl ¥ Zapisuj automatycenie &3 |
Lg nazywisko i imie dodatelk BHP
1 Bednarek Zdziskw ﬁ_ 250,00 z+
2 Dejmek Zhigniew ﬁ_ 250,00 z+
3 Ejsmont Andrzej 250,00 z+
FUma [+ 1 750,00 zH|
O »l
N FE Wprowadzanie danych pracowych ]

Rys. 2-65 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych dla grupy — grupowe wprowadzanie wartosci do-
datku BHP dla pracownikéw produkcji.

===




2-40 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

Po wpisaniu wszystkich wartosci wynagrodzen pracownikoéw firmy Pro-Han ich panele Wartosci po-
winny wygladaé nastepujgco:

4 Pracownik - Jan Kowalski =] B3

4] 4| [Nazwiska

2

~| v ]y

iﬁl Oleres: @:ﬂ czerwies 2000, podstawowy j Pl

@@ gl 2]x|

Parametry § Skiadniki

Maliczenia ¥ Obigzenis

pragh podathowe @ (2] [#wota brutto (7 uwzgl zasikin) £ 500,00 =t
skizdka ha wb. spof finans. prrez 121615z
Wyragrodzenie zasadnicie ﬁ_ 2000,00 | | fwots beatto mints sifadia ha ti 528385z
premial ﬁ_ 1800,00 ot | |zaliczka na . doch. (T ub. zdvowot 957 00 =
skiadka ha wb. rarowolpe (4. o pea 396 29 =t
Fwota netto 4 326 56 zt
skizdka ZUS za pracownika 2 564 25 zt
pETelew (catnsd) 303290z
oo Wity w kasie 1293 96 =

kwota brutto (z uwzgl.

zasikow) kwota brutto minus skfadka na ub. sp

suma za & |mies.
podzielone przez 3
L i

ﬁ_ F'ersnnalial @] MNotka I@ S_l,lsteml &l Winagrodzenia Zestawienia I

Rys. 2-66 Okno Pracownik — Jan Kowalski — wartosci wynagrodzen pracownika.

4| Pracownik - Anna Abacka [ O] %]

2

4] 4 W szwiska

~| ]

iﬁl Oleres: @:ﬂ czerwies 2000, podstawowy j Pl

@@® g 21

Parametry § Skiadniki

Maliczenia ¥ Obigzenis

Sewynagradzenia ra charobe @ 100 | | fweta brutto (2 owzgl Tasiikow) 400000 z¢
kwola wenpagrodTenla 13 dzieh cho ﬁ_ 133,30 ot | | skfacka ha ub. spod Fhans prrer 573,82 2t
licziha dni choraby T | |kwota brutto minis skfzdka na nb. 342618 z¢
kwota potracenia wyn, 78 drleh cho 133,30 ot | | ralfcrka na p doch. (7o rdrowot EO3 98 zt

skiadka ha wb. rarowolpe (4. o pea 256 96 zt
Wyragrodzenie zasadnicie ﬁ_ 3 000,00 =t | | fwots nefio 282222 7
WyhagrodIenie 7a okies choroby Q3310 ot | | skfacka ZUS ra pracownika 120990 z¢
premia | ﬁ_ 1 000,00 =t | [ferba on chovoby w cigod roky T
potracenie Wenagrodzenia 7a okre 93310 zt

pETelew (catnsd) 282222z

kwota brutto (z uwzgl.

zasikow) kwota brutto minus skfadka na ub. sp

suma za & |mies.
podzielone przez 3
L i

ﬁ_ F'ersnnalial @] MNotka I@ S_l,lsteml &l Winagrodzenia Zestawienia I

Rys. 2-67 Okno Pracownik — Anna Abacka — wartosci wynagrodzen pracownika.
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A Pracownik - Weronika Cudna =] E3

i ] W] [azwisko ~|» v & al| 2%
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j % | ﬁ |

Parametry § Sktadniki

Maliczenia § Obcigzenia

Saznczaftowanego podatiy dochoaﬁ 20,0 || Zivez.pd. o dmaowy Zryczattowan 500,00 z+
kwaota netto od wmowy Znczaftows 2 000,00 z+
wmowa Iryciaftowana ﬁ_ 2 500,00 7| | kwots petto od dmiw cywilno-praw 2 000,00 z+

oo wydahy w Fgsie 1 bt maw cyw. 2 000,00 z+

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp

SuUma za
podzielone przez 3

<] | [
£ Personalia ] %] MNotka ] g& Syztem I [ Wiynagradzenia Zestawienia ]

o

mies.

Rys. 2-68 Okno Pracownik —Weronika Cudna — wartosci wynagrodzen pracownika.

28 ] [ azvisko ~|» v & al| 2%
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j % | ﬁ |

Parametry § Sktadniki

Maliczenia § Obcigzenia

miesleczne Kosziy NIyskania E 92 57 7t | | hwota bratto (7 wwzgl zasikinw) 4 420,00 z+
Fwola wynagrodzenia za podzing ﬁ_ 13,00 ot | | skéadfa na wh. spof fingns. ez 780,21 =
Nezha pezepracowanych godzin ﬁ_ 275 | [hwola brolto minhs skigdka na wb. 363979 7
zaliczka ha p. doch. {1V ub. drowat 58353 o
Wypagrodzenie 18 godzimg 4 170,00 74 | | skfadha na wb. Zdrowotne (W, o pra 254 23 7
dodstek BHP ﬁ_ 250,00 o+ | | kwota neito 304626 7+
shigaka ZUS 18 pracownika 1 645,07 =
oo wypdahy w Fasie (cafosd) lm
kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp
Suma za 6 \mies.
podzielone przez 3
4

=

£ Personalia ] %] MNotka ] g& Syztem I [ Wiynagradzenia Zestawienia ]

Rys. 2-69 Okno Pracownik — Zdzistaw Bednarek — wartosci wynagrodzen pracownika.




2-42 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace
A Pracownik - Zhigniew Dejmek
i ] W] [azwisko ~|» v & al| 2%
4| Okres: m;ﬂ czemiec 2000, podstawowy j Pl = | ﬁ |
Parametry § Sktadniki Maliczenia § Obcigzenia
Niezha Jedn, akardowyeh | ﬁ_ 120 | | fwols beatto (T uwag). T2sihon) 3 410,00 z+
Fwola za jedn. ghkordows | ﬁ_ G007 |shigdia na ub. seof fnans, priezr 591,24 o
PrIvInana kwota zaniechania pobo ﬁ_ 19 758,00 ot | | hwata brofto minus shfgdia na ub. 281876 zt
zaniechanie pabor 7 m tak | | zaficzka na p. doch. (T ob. zdrawatn 192 66 =+
skiadka na ub. Tdvowalne (4. o pea 182 66 7t
WypagrodIenis zasadnice ﬁ_ 2 200,00 =4 | | hwata netto 262610 =
skiacnik akordowy ! 960,00 o | | shfadia ZUS 18 pracownifis 1 246 63 =
dodatek BHP ﬁ_ 250,00 7 | | maifciong 1aficIka na podatek 441 15 =+
fgeIna kwolad przyznanenn Zanech 18 758,00 =+
wyhorzystang kwola zaniechania po 245449 =
faczng wyhorzystana kwola zanlech 245449 =
perelow (cafosc) 226,10 7
kwota brutto (z uwzgl. zasilkdw) kwota brutto minus skfadka na ub. sﬂ
Suma za B mies.
podzielone przez 3 =
1 | 3
ﬁ_ Fersonalia ] @] Motka ]@ S_I,Jstem] [ Wynagrodzenia IZestawienia ]

Rys. 2-70 Okno Pracownik — Zbigniew Dejmek — wartosci wynagrodzen pracownika.

4| Pracownik - Andrze| Ejsmont =] E3

2o ] e [Nazvisko ~|»|¥] @ al 20x
<@| Okres: mﬁl czerwiec 2000, podstawoy j Pl o | |
Parametry § Skiadniki Maliczenia ¥ Obigzenis
kwota wynagrodrenia 1a dniowke @ 80,00 24| | Awata brutto (2 uwzgl Tasikow] 2354 60 o
Nz ha prrepracowanych dni ﬁ_ 25 || skfadka na ub. spod finans prrer 374,20
N rbha oriech (do 2asi#ky rodzinne ﬁ_ 3 | |fwots bratto minds sifgdia ha ti 19580,40 =
rallczha ha p. doch (T ub. zdrowot 261,95 =t
wynagrodTenie 18 dnitwki 200000 | | sffauia ha tb. Tovowotne (4. 0 v 121 94 zt
rasifek FodTinny 104 50 ot | | fwota netto 171846 =t
doclatek BHP gg 250,00 zt | | skfdddka ZUS 13 pracownika 789,00 =t
oo wWypiaty w Kasie (cainsd) 715 46 zt
prrelew 1 000,00 =
kwuota brutto (z uwzgl. zasikow) kwota brutto minus skfadka na ub. sp
suma za & |mies.
podzielone przez 3
KI i
ﬁ_ Personalia I @] MNotka I@ Sustemn I &l Winagrodzenia | Zestawienia I

Rys. 2-71 Okno Pracownik — Andrzej Ejsmont — wartosci wynagrodzen pracownika.
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4| Pracownik - Foman Forman [ O] %]

i i I B K e ~|»|m]
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j

@@ 9] 2lx|

& 5|

Parametry | Skkadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

zaliczka ha p. doch. odpr. do U5 od

135,50 =t

umawa rlecenls z 2US

ﬁ_ 2 200,00 o+ | | skiadha na wb. spof fingns. priel

411 62 =t

skiadka na bb. spof finans. pwzex

402,38 =t

skiadka na bb. Zdrawotne (1. -

13413 2

kwola hefto o wm. Zlecenla £ 2U5

151875 =

kwaita petto o dmaw cwiino-prawn

151875 =

oo wypdahy w Fgsie 1 bt wmaw cyw.- 1518757

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) |kwota brutto minus skiadka na ub. sil

SUma za & |mies.
podzielone przez 3
4] |

e

£ F'ersonalial %] MNatka I éa Spstern I =l Wynagradzenia Zestawienia I

Rys. 2-72 Okno Pracownik — Roman Forman — warto$ci wynagrodzeh pracownika.

A Pracownik - Wiestawa Grabowska =] E3

i i I B K e ~| v ]y
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j

@® al 2lx

& 5|

Parametry | Skkadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

Koszly hzysk, dia praw autorskich 1 500,00 =4 | | Kwota nefto o praw autorsiich

2 700,00 =

300,00 =+

Spkastow uzyskania dia praw autor a0 | |zaliczka podat. o praw gutarskich
Sopodathu oo praw autorskich 3 20 | | hwota netto od wmdw cywiina-prawn

2 700,00 =

prawa autorskie

ﬁ 3000,00 7| | do wpdaly w kasle 2 bt amow cyw- 2 700,00 =

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) |kwota brutto minus skiadka na ub. sil

SUma za & |mies.
podzielone przez 3
4] |

-

£ F'ersonalial %] MNatka I éa Spstern I =l Wynagradzenia Zestawienia I

Rys. 2-73 Okno Pracownik — Wiestawa Grabowska — wartosci wynagrodzen pracownika.
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A Pracownik - Marzena Henkel =] E3

i ] ][ azwisko | v |m]
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j

@@ 3| zlx|

=

Parametry § Sktadniki Maliczenia § Obcigzenia

Sapnrowizil @ 2.0 | hwota bratto (7 awzgl a5k 3 500,00 =
Fwela pods, prowizi ! ﬁ_ 100 000,00 =t | | shfadka na ub. spof finans. priel B54,85 o
Fwala bruito mings skiagdia na ub. 284515 =
wyhagrodzenis zasadnicze ﬁ_ 150000 =4 | | zaficzha na p. doch. (T 0b. Zdrawain 49358 7t
skigcinik prowizying ) 2 000,00 =4 | | shfadka na wb. Ddrowatne (0. o pra 213,39
Fwaota netto 2 351 56 7t
skiadka ZUS za pracownika 1 380,75 7t
o0 Wity W kasie (oafasd) 2351 56 7t

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus sktadka na ub. spol

Suma za 6 \mies.
podzielone przez 3
4] i

£ Personalia ] %] MNotka ] g& Syztem I [ Wiynagradzenia Zestawienia ]

Rys. 2-74 Okno Pracownik — Marzena Henkel — wartosci wynagrodzeh pracownika.

A Pracownik - Arnold Iganski

| 2] W[ Nazwisko | v ]n]
Okres: m;ﬂ czenmiec 2000, podztawowy j

@® gl 2l

=

Parametry § Sktadniki Maliczenia § Obcigzenia

miesleczng Hga podatiows E 0,00 z4| | fweote beotto (2 awzgh zasi#h0w) 3 400,00 z+
Sapnrowizil ﬁ_ 20 || shfadia na ub. spof fingns. prrex 636,14 =
Fwota pods. prowizii | ﬁ_ 80 000,00 =+ | | Awata brafto minus shfgdia na ub. 2 763,86 7t
zaliczha na p. doch. (I ub, zdrowotn 511,10 2
WypagrodIenis zasadnice ﬁ_ 1 800,00 =4 | | shfadka na ub. Zdrowatne (0. o pra 207,29 o
skigcinik prowizying ) 1 600,00 4| | fwata netto 225277 o
skiadka ZUS za pracownika 1 344 30 zt
perelow (cafosc) 225277 o

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus sktadka na ub. spol

Suma za 6 \mies.
podzielone przez 3
[ _] o

£ Personalia ] %] MNotka ] g& Syztem I [ Wiynagradzenia Zestawienia ]

Rys. 2-75 Okno Pracownik — Arnold lganski — warto$ci wynagrodzenh pracownika.

Wartosci wynagrodzen pracownikéw nalezy jeszcze raz sprawdzi¢ z danymi zawartymi w umowach o
prace, umowach cywilnoprawnych oraz z danymi z wybranego okresu ptacowego (liczba przepraco-
wanych godzin, kwoty podstawy prowizji, ilos¢ jednostek akordowych itd.).

Przypisanie schematéw ksiegowania do pracownika

Istotng cechg programu Symfonia Ptace jest mozliwos¢ zaksiegowania wynagrodzen pracownikow.
Aby po stworzeniu systemu ptacowego i wprowadzeniu wartosci wynagrodzen mozna byto zaksiego-
wacé wynagrodzenia w programie finansowo-ksiegowym, nalezy zdefiniowa¢ schematy ksiegowania.
Definiowane schematy ksiegowania muszg by¢ zgodne z planem kont w programie finansowo-

ksiegowym.

MXKPV2012P0001



Ustawienia programu 2-45

-

Schematy ksiegowania mozna zdefiniowac klikajgc przycisk _karatski | i wybierajgc polecenie Schematy

ksiegowania. Po pojawieniu sie okna Schematy ksiggowania nalezy klikng¢ na ikone (Dodaj
schemat). W tabelce nalezy wpisa¢ schemat ksiegowania dla elementéw ksiegowanych w programie
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢.

Przyktadowe schematy ksiegowania

WB — Wynagrodzenie brutto.

WB Whn Ma RWn RMa
405 230-P

RSFU — Rozliczenie sktadki finansowanej przez ubezpieczonego.
RSFU Wn Ma RWn RMa
230-P 220-3-2

PDOW - Podatek dochodowy od wynagrodzen.

PDOW Wn Ma RWn RMa
230-P 220-2-1
UZ — Rozliczenie skfadki na ubezpieczenie zdrowotne.
uz Wn Ma RWn RMa
220-2-1 220-3-2
RSFP — Rozliczenie sktadki finansowanej przez pfatnika.
RSFP Wn Ma RWn RMa
406 220-3-2

SRUS - Swiadczenia rozliczane w ciezar sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
uz Wn Ma RWn RMa
220-3-2 230-P

Jesli wynagrodzenie jest ksiegowane na kilka kont np. w zaleznos$ci od rodzaju umowy zlecenia, wow-
czas trzeba wpisac¢ tyle schematéw, ile rodzajow ksiegowania jest w programie Symfonia Finanse
i Ksiegowosc.

Aby doda¢ nastepny schemat ksiegowania nalezy zapisa¢ poprzedni, klikajac na ] i ponownie klikngé

.




2-46 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

4| i |
| Mazwa DOpis
K.onta: il | Ma I R-4n I R-ta
|WB ‘winnagrodzenie brutto
405 |23I:I-F' | |
|F|SFU Rozliczenie sktadki finansowane| przez ubezpieczonedo
230-F | 220-3-2 | |
|F'DD\A-" Podatek dochodovy od wynaarodzen
230-F | 220-21 | |
|UZ Rozliczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowatne
220-21 | 220-3-2 | |
|F|SFF' Rozliczenie sktadki finansowane] przez pratnika
408 |22D-3-2 | |
|SF|US Swiadczenia rozliczane w ciezar sktadek na ubezpieczenie spobeczne
220-3-2 | 230-F | |

Rys. 2-76 Okno Schematy ksiegowania — zdefiniowane przyktadowe schematy.

HaE
Schematy nalezy podpig¢ do odpowiednich elementéw ptacowych. Po kliknigeciu ikony | Kartateki | j wy-
braniu polecenia Elementy, nalezy w oknie Elementy ptacowe odszukac¢ element ptacowy, ktéry ma
by¢ ksiegowany.

=2 Elementy pltacowe =]

. | | > ] o el ol 1k
By Katalog elementdw prac| = I-II Mazwma I DOpiz
@ 00 vabazny- Uzyptkovnik. 2 zaliczka zaliczka 1B
E]--@ 01 WYNAGRODZENLA, A PIT-8B(7).05h zaliczka na podatek. dochodowy oc
E]--@ 02 '&kmd-"'_ . A zaliczka na p. doch. odpr. do US od um, oy, -pr. zaliczka na podatel: dochodovay oo
E]--@ UPaloto LI i a p. doch. odprowadzona do US zaliczka na podatel. dochodowy pr
-6 02 Nagrody, odprawy A R SRR SRS IR S i P o
[],,e 02 Paligcenia &A zalicaite na podatek od umowy o dzieto bez ZUS zaliczka na podatel od umowy o dz
[]..@ 02 Fremie A zaliczka na podatek od umowy o dzieto z 205 zaliczka na podatel od umowy o dz
[]--e 02 Prowizie &A zaliczka na podatek od umowy zlecenia bez ZUS zaliczka na podatel od umowy zlec
E]--@ 02 Spozob vaypkaty A zaliczka na pod. od um. Zlecenia (do '38) z pracownikiem  zaliczka na podatek od umowy zlec
3 @ 02 Ubezpieczenia A zaliczka na pod. od um. Zlecenia z ZU5 zaliczka na podatek. od umowy zlec
-G8 02 Umowy cywilno-praw A zaliczka na pod. od um. zlecenia z 205 (do '98) zaliczka na podatek od umowy zlec
Egg gg \l:lk:lopy deeri 0 Zaliczka podat. od przpchoddw z inngch Zrodek Zaliczka podat. od praychodaw z in
[]"e 0 Za};riligilm Zena A zaliczki [ogdkem) zaliczki [ogakem)
e 05 Statystyka fimy A zaliczki od umdvs cymilno-pravwngch dla firmg zaliczki od umdw cywilno-pravwrsch
@ 05 Statystuka pracnwnilll W Zaniechanie pobory zaliczki Zaniechanie poboruy zaliczki na poc_l
L g - - @ zazitek, chorobowy zazitek, chorobowy vapacany plze_l
at... | = Fate.. | {hfyszuk.. | [ a0 =i a0 . bl

Rys. 2-77 Okno Elementy Ptacowe — wybor elementu do ksiegowania.

Trzeba go otworzy¢ (klikng¢ prawy klawisz i z menu podrecznego wybra¢ polecenie Edycja) i klikng¢

listek — 1 Ksiggowanie |.
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‘| Element - zaliczka na p. doch. odprowadzona do US

ﬂﬂﬂ |4|4I|Nazwae|ementu jbIHI ﬁ ?IXI

[T Element moze byé ksiegowany 2 [ |
N Opis schematy ksi ia zwi . g L

| e S T R 2W|q1, Dodaj schemat ksiegowania [Chl + zzamy plusg)
Konta: W I Ma I -1 T RRLE] T

; gﬁwadnikl =R .-'-‘-.tryl:-uty] HH Klasyfikacie I E% F-:urmquaI Tt Du:shaczaniel K.zieqowarie IF[}{] I zpcie I

=

Rys. 2-78 Okno Elementy — zaliczka na p. doch. Odprowadzana do US — dodawanie schematu
ksiegowania.

W panelu elementu zaznacza sie pole wyboru — Element moze byé ksiegowany,
a nastepnie przypisuje sie mu odpowiedni schemat ksiegowania (klikajgc ’*";El i wybierajac schemat
ksiegowania z listy). Wybor nalezy zatwierdzi¢ komendag Uayi




2-48 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

“ Element - zaliczka na p. doch. odprowadzona do US O] x|
i vl W] [Nazwa clement ~[» ¥ al 2]x]|
[¥  Element moze byé ksisgawany : s | |

| Mazwa Dpis schematu ksiegowania 2wiazanego 2 elementem
Kaonta: Wn | Ma | R-#n | R-ta
Hx e i
| Nazwa Opiz
Kaonta: i I Ma I R I Fita
|WB Wwiunagrodzenie brutto
405 |2SD-F' | |
|~ |F|SFU Rogliczenie skiadki finanzmmane] preez ubezpieczonego i
:' 230-F | 220-3-2 | | =
_ad |F'DEI\A-" Podatel: dochodovay od wynagrodzen
230-F | 220-2-1 | |
|UZ Rozliczenie skéadki na ubezpieczenie zdromatne
220-241 | 220-3-2 | |
|F|SFF' Rozliczenie skiadki finanzmmane] preez phatnika
408 |22D-3-2 | |
|SHUS Swiadczenia rozliczane w ciezar sktadek na ubezpieczenie spoteczne
220-3-2 | 230-P | |
Lzy Zamknij
[

Rys. 2-79 Podpinanie schematu ksiegowania do elementu.

Nastepnie nalezy zapisa¢ dokonane zmiany i zamkng¢ okno elementéw ptacowych.

Aby przypisa¢ schemat ksiegowania do pracownika, nalezy w oknie danego pracownika, stojgc na

listku EWPnagdeE"ia] klikng¢ przycisk @ wowczas w oknie pokazg sie po prawej stronie kolumny
schematow ksiegowan. Po nacisnieciu Z rozwijanego menu nalezy wybra¢ odpowiedni schemat
ksiegowania dla danego elementu ptacowego.
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A Pracownik - Jan Kowalski

i) el ] [Mazwisko ~|» v @@ a| 2%
4| Okres: m;ﬂ czemiec 2000, podstawowy j Pl = | ﬁ |
Elementy Schemat Win Il R-\n R-ia

pragl podathowe [ 7] =
wyriar ski ha nb. wypad. finans. prﬁ_ 25
wyhagrodzenis zasadnicze ﬁ_ 5 000,00 z+
premia | £ 1 500,00 7
Fwolg beatho (T uwIg). Tasihon) 6 500,00 | |WB 405 230-p
affgdia na L. spod finans priex 121613 7t Hazwa Wn Ma R-Wn R-M -
Fwala bruito mings skiagdia na ub. 528385 = -
zaliczha ha p. doch. (7 ub, Zdrowot 957,00 z+ WiE |40s 230
skiadka na ub. Tdvowalne (4. o pea 386,29 7 L@
Fwaota netto 4 326,86 7t
skiadka ZUS za pracownika 5 863,00 z+ -
perelow (cafosc) 303290 7
o wyptaty w kasle £ 1 293,96 ot

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub.ﬂ
Suma za B mies.
podzielone przez 3 =
1 | 3

ﬁ_ Fersonalia ] @] Motka ]@ S_I,Jstem] [ Wynagrodzenia Zestawienia ]

Rys. 2-80 Podpinanie schematéw ksiegowania w oknie pracownika.

Wygodniejszg metodg jest przypisanie schematéw ksiegowania poszczegdlnych elementéw we wzor-
cach kadrowo-ptacowych, gdyz w ten sposéb przypisani do wzorca pracownicy bedg dziedziczyé
schemat ksiegowania z wzorca. Aby przypisa¢ schemat ksiegowania elementu we wzorcu, nalezy w

oknie danego wzorca wybrac listek _E #arosci | i klikng¢ przycisk @' Po prawej stronie pokazg sie
schematy ksiegowania. Po nacisnieciu z rozwijanego menu nalezy wybra¢ odpowiedni schemat
ksiegowania dla danego elementu ptacowego.

. Wzorzec - Pracownik etatowy [ =] B3

ﬂﬂﬂ Hli”Nazwawzorca jilill ﬂ ?lXI
Okres: mal czerwies 2000, podstaworm j % | |

Elementy Schemst W ) F-in Fi-hda
Tytut ubezpieczenia m 0110 umovva m
weymiar skt na ub. weypad. finans. pm
keota brutto (Z weezgl, Zasiton 0,00 =
skiadka na ub. spot. finans. przez u 0,00 = Hazwa wn Ma R-Wn R-M =
kwvcta brutto minus skiadka na uk. s 0,00 =+ i
zaliczka na p. doch. (i ub. zdroveatn
sktadka na ub. zdroveatne (u. o pra 0,00 = M L\g 40 Z0F
kwyota netto
sktadka ZUS za pracownika 0,00 = -

o sy ptaty | ‘ | ‘

7 wizorzec | 3 Pracowricy | ;Lﬂ E Spstem | B Wartods |

Rys. 2-81 Podpinanie schematéw ksiegowania w oknie wzorca.




2-50 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

Podpiete do wzorcoéw schematy ksiegowania bedg widoczne rowniez w oknach pracownikdéw przypi-
sanych do tych wzorcéw kadrowo-ptacowych.

Wyréznianie pracownikow

Dla tatwiejszej identyfikacji pracownikédw w programie Symfonia Ptace ustalono metody ich wyréznia-
nia np. przy nazwiskach mozna postawi¢ ikony charakteryzujgce rodzaj zatrudnienia pracownika: & —
pracownik jest zatrudniony na umowe o prace lub L — na umowe cywilnoprawng. Stawiajgc * zazna-
cza sie, ze istniejg jakies istotne informacje dotyczace pracownika.

Mozemy takze zaznaczy¢ go ikong ¥ sygnalizujac, iz dane pracownika zostaty przeniesione do ar-
chiwum (po zaprzestaniu wspotpracy z firmg pracownik powinien zosta¢ zarchiwizowany). Archiwizaciji
danych pracownika nalezy dokona¢ w okresie ptacowym nastepujgcym po dokonaniu ostatniej wypta-
ty. Dane z archiwum nie sg widoczne na listkach wyboru, ale jesli pracownik ponownie podejmie
wspotprace, mozna wyszukaé¢ w archiwum jego dane i ponownie wprowadzi¢ do systemu wynagro-
dzen firmy.

Mozna réwniez wyrdzni¢ catg grupe pracownikow wskazujac jg, a nastepnie klikajgc prawym klawi-

szem myszy. Po ukazaniu sie menu podrecznego z listy wybiera sie odpowiednie polecenie (Za-
znacz, Archiwalny, Umowa o prace, Umowa cywilnoprawna).

Wybér Zaznacz spowoduje pojawienie sie chorggiewek przy nazwiskach pracownikéw. Jeéli zaznacza
sie w ten sposob pracownika nalezy natychmiast zrobi¢ notatke w panelu pracownika, np. wynagro-
dzenie za chorobe w dn. 3—7.07.1998.

Aby zrobi¢ notatke o pracowniku, nalezy otworzy¢ panel z danymi pracownika (czyli np. dwa razy klik-

na¢ na nazwisku lub zaznaczy¢ pracownika i klikng¢ na ikone albo po kliknieciu prawym klawiszem
myszy wybra¢ z listy polecenie Edycja), a nastepnie klikngé listek #_Natka | i wpisa¢ uwage.

UWAGA Nalezy pamietaé, aby po wykorzystaniu notatki usungé choragiewke, gdyz w przeciw-
nym wypadku bedzie ona widoczna takze w innych okresach ptacowych.

Wszystkie wyréznienia mozna usung¢, powtarzajgc te same czynnosci co przy wyroznianiu.

2 Pracownicy =] E3
[ v 1 [l O = e 5 P
-1 K.atalog pracownikow flﬁ_lﬁlﬁi Nazwizko I Irnig I Data ur. I
2 Administiacia 5] Ahacka Anna 19600302
@ Pracowricy dojesdzaiacy A ™ Cabacka Weroni.. 19731021
g Ea;T’T'W Etatow! L 1] Febacki Amold  1567-09-30
P s::[z: . 7] Gebacka Marzena 1975-04-01
@ Unmony cywino-prane % Ibacki Zdzisk.. 19430517
54 K.ahacki Fhigri. 19730612
rE K.owalski Jan 19531219
ﬁ_ Labacki Andrze)  1363-10-11
B M abacki Raoman  1956-11-24
E-Kat... Kate... pw_l,lszuk... L Mabacka wiesta. 1956-12-09

Rys. 2-82 Okno Pracownicy - wyrdznieni pracownicy Weronika Cudna i Jan Kowalski.

Naliczanie i zamykanie okreséw pltacowych

Operacje zamkniecia okresu ptacowego nalezy przeprowadzi¢ przed stworzeniem listy ptac oraz ze-
stawieniem i wydrukiem wszystkich niezbednych dokumentow. W momencie zamkniecia okresu au-
tomatycznie aktualizowane sg wynagrodzenia wszystkich pracownikéw. Obliczane sg tez globalne
wartosci elementéw systemu ptacowego firmy (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych). Moment
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zamkniecia okresu zalezy wytgcznie od osoby do tego uprawnionej ( patrz — Uprawnienia uzytkownika) i
nie jest to czynnos$¢ automatyczna.

]
Jezeli chcemy zamkng¢ okres ptacowy, klikamy ikone @l w oknie Okresy (ikona 2k ),

A Okresy H=] 3
2pels) 25l Bl
L4
Okrez bazawy | R MHazma |Dkres podatkowy| Okrez Z1JS |
l;@ Okresy
E-- 2000
@m podztavaoy ceemwies 2000 ceenwiec 2000

N T} Podziat ra lata Kolgjnogs wypfatl

Rys. 2-83 Okno Okresy — zamykanie okresu ptacowego czerwiec podstawowy.

W trakcie zamykania okresu program nalicza wynagrodzenia wszystkich pracownikéw i sygnalizuje
wszystkie brakujgce wartosci wynagrodzen. Nalezy je uzupetnié, gdyz inaczej nie zamknie sie okresu.

Zamykanie okresu : czerwiec 2000 podstawowy
Pracaownik: I.-’-‘«backa Anha
Elemert phacow: Inaliczona zaliczka na podatek:,
Fracownik,
Imig Hazwisko Stan
Roman Forman v |naliczony poprawwnie
Andrzej Ej=monit v |naliczony poprawwnie
Thigniesw Dejmek v |naliczony poprawwnie
Folzistaw Bednarek v |naliczony poprawwnie
Marzena Henkel v |naliczony poprawwnie
Arnold lganski v |naliczony poprawwnie
Wyeronika Cudna v |naliczony poprawwnie
0%
Liczba pracownikdw: naliczonych poprawnie: ¥, nignaliczanych: 1]

Rys. 2-84 Okno Zamykanie okresu - program nalicza wynagrodzenia pracownikow.

Aby mozna byto zamkng¢ okres, wszystkie wynagrodzenia pracownikow muszg by¢ naliczone prawi-
dtowo, o czym informuje program.
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Informacja o zamykaniu okresu : czerwiec 2000 podstawowy E2
Imig Hazwisko Stan ;I

Marzena Henkel v |naliczony poprawnie
Arnald Iganzki v |naliczony poprawnie
Wyeranika Cudna v |naliczony poprawnie
Anna Abacka v |naliczony poprawnie
Jan Kowalsk W

Wiestavwa Grabovweska W

naliczany pograwnie
naliczany pograwnie
-
1| | 3

Okres naliczony poprawnie dla wazystkich pracownikow.

Rys. 2-85 Okno Informacja o zamykaniu okresu — okres naliczony poprawnie.

Po kliknieciu przycisku Zamknij program naliczy system wynagrodzen firmy.

Maliczanie systemu wynagrodzen firmy

Element pkacowy: |za|iczki ad urnde cywilna-prawnych dla firoyg

Brzemij

Rys. 2-86 Okno Naliczanie systemu wynagrodzen firmy.

Nastepnie program zamknie okres ptacowy, co bedzie symbolizowata ikona zamknietej ksigzeczki @
przy okresie czerwiec podstawowy.

Po prawidtowym naliczeniu i zamknieciu okresu ptacowego mozna wykonaé raporty zwigzane z tym
okresem ptacowym.

Zestawieniai raporty

Program Symfonia Ptace umozliwia wykonanie réznego rodzaju zestawien i raportéw. Poszczegdlne
raporty mozna wykona¢ z réznych okien programu. Najistotniejsze raporty i zestawienia, dotyczgce
danych pracownikéw i ich wynagrodzen oraz zwigzanych tym rozliczeniem z urzedami skarbowymi i
ZUS-em, sg wykonywane w oknie Wzorce lub Pracownicy. Natomiast raporty dla firmy wykonujemy

z okna Firma w panelu £f8alystpka |

Aby sprawdzi¢ czy program jest ustawiony prawidtowo, a systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i pra-
cownikéw zostaty zbudowane wilasciwie oraz, czy wszystkie wartosci wynagrodzen prawidtowo sie
naliczaja, warto wykona¢ raporty Listy ptac, Podsumowanie z wzorcow, Statystyka firmy, PIT-4R
oraz DRA wraz z zalgcznikami.

Raport , Lista ptac”

Aby wydrukowac liste ptac dla pracownikow etatowych, kliknij ikone | Wzarce | W oknie Wzorce przejdz

na zaktadke £ |, a nastepnie w lewej czesci okna wybierz z katalogu wzorzec Pracownik etatowy.
W prawej czesci okna pojawi sie lista wszystkich pracownikdw przypisanych do wzorca. Nastepnie

kliknij ikone drukarki ﬁl na pasku narzedziowym nad lista.

MXKPV2012P0001
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|@| (i luty 2007, prowizia [=] o £I |ﬁ| ﬁlg@
!ﬁ]- Katalog wzorcw kadrowo | _E‘Iﬁ_lalﬁi Lp. I Mazwizko I Imie: I Data ur. I
E‘@ 00 Pracovanik., vspokpran ﬁ_ 1 Cudry Cecylia 1974-05-12

88 [wspdhPraconnic L 5} 2 Dejmek Darek 19700805
- g{, F'[

- Pracownik niepebnos
- Unowy cywilho-pras
; - wiradciciel | ko ube
- I wihadciciel [ wersja 2

E]--@ 11 Rodzaj wynagrodzeni

E]--@ 02 Bodzaj umoy cwiln —
-6 03 Ulga podatkowa, kos
E
E

- 04 Sposdh phatnogci
-G 05 Urlopy, zasitki d

k. | o Prayp. p...lmprac... |

Rys. 2-87 Okno Wzorce - wykonywanie raportu dla wzorca Pracownik etatowy.

W oknie dialogowym wybierz raport — Lista ptac, zaznacz pole opcji Wykonaj raport dla: grupy,
Wybierz pracownikéw: zaznacz pola etatowych , Rodzaj wydruku: podglad wydruku (jezeli
chcesz podejrze¢ wydruk raportu na monitorze) lub wydruk (jezeli chcesz przestaé raport na drukar-

ke), a nastepnie kliknij _vkanai |

K.atalog rapartie 1= \.;yknnm R
B[] Ksiggowanie o o
-] Listy phac itp. 2taznac20n_l,lch
5[] Lista phac " biezgceno
- tekstowy Wybierz pracownikow:
£ v etatowych
) Rachurki ™ [ zleceniobiorcow
- achunki
F-7) Migugywane
[]";| PIT = Rodzaj wydruku:
) Przelewy E[ %" podalad wydruku
-] Raporty kadrowe =0 wdiuk
#-"] Specialne
#7701 Snskarn snmanrndzad LI

N % Katalogi R aporty I

Wukonaj | Aol |

Rys. 2-88 Okno Raporty — raport Lista ptac.
W oknie dialogowym Lista ptac wybieramy:
o Okres ptacowy (jesli jest ich kilka w danym miesigcu),

o Zestaw skladnikbw - wybierz odpowiadajgcy Ci rodzaj Listy ptac
— patrz w Ustawieniach.

o  Tytut raportu — w to pole mozesz wpisa¢ wtasng nazwe drukowanego raportu.

e Lista sklejana - pole zaznacza sie, jezeli jest duzo elementoéw ptacowych na liscie i wy-
druk moze by¢ mniegj czytelny; wybranie listy sklejanej” spowoduje rozciggniecie wydruku
raportu na nastepng strone.

e Podpis — pole zaznacza sie, jezeli ma by¢ drukowana na liscie kolumna z podpisami pra-
cownikow.

o Podsumowanie na kazdej stronie — zaznaczenie spowoduje dodanie podumowania kaz-
dej strony listy ptac

sa02
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o Podpisy pod lista - na wydruku pojawi sie miejsce na podpisy dyrektora oraz gtéwnego
ksiegowego.

e Sortuj po Id FK — gdy to pole jest zaznaczone lista pracownikdéw posortowana bedzie we-
dtug ich numeréw indentyfikacyjnych w programie Finanse i Ksiegowos¢(pole ID w FK na
zaktadce wtadciwos$ci pracownika Personalia).

¢ Drukuj wypetnienia — drukuje wyptenienia komérek tabel.

Dla naszej firmy Pro-Han ustawiamy parametry jak na rysunku:

Okres (200702

IWszystkie okresy z danego mieziaca bazowego j

Zestaw skkadnikdw:
ILisla prac skrdcona j

Tutub raportu
|Lista plac skrdcona luty 2007 |

% Pionawao " Poziomo
[ Lista sklgjana v Podpis

[ Padsumowanie na kazdej stronie
¥ Podpisy pod lista [ Sortuj po 1d FE

[ Drukuj wypetnienia

¢ Sporzads raport w programie

™ |zyj programu M5 Excel

QK. I Anlu

Rys. 2-89 Okno Lista ptac — ustawienia raportu.

Nastepnie naciskamy przycisk OK. Program sygnalizuje komunikatem zaawansowanie wykonania
raportu. Zostanie wyswietlony podglad wydruku listy ptac, aby wydrukowac liste nalezy wyraé przycisk

il
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lenia programu
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Rys. 2-90 Raport Lista ptac dla pracown
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Analogicznie mozemy wydrukowac liste ptac dla pracownikéw zatrudnionych na umowe cywilnopraw-
ng, wybierajgc wzorzec umowy cywilnoprawne. Mozna rowniez wybra¢ wzorzec (Wspét)pracownik, a
nastepnie Liste plac etat + umowy w oknie Lista ptac.

Raport ,,Podsumowanie z wzorcow”

Ten raport rowniez wykonujemy w oknie Wzorce. W tym przypadku klikamy zakfadke It a nastepnie
w prawej czesci okna wybieramy z listy raporty, dla ktérych chcemy zrobi¢ podsumowanie (mozemy
réwniez w lewej czesci okna wskazac katalog zawierajgcy raporty, ktére chcemy podsumowac). Po

wskazaniu raportu lub grupy raportow klikamy ikone ﬁl

Raporty

- Wykonaj raport dla:
[ Podsurnowanie z wzorcdw | J IEan

' biezacego

Rodzaj wydruku:

& podglad wydnuku
=0 T wediuk

T Katalogi | Raporty |

Wiakonaj | Al

Rys. 2-91 Okno Raporty — ustawienia dla raportu Podsumowanie z wzorcéw.

W oknie Raporty wybieramy z katalogu lub listy raport Podsumowanie z wzorcoéw, ustawiamy od-
powiednio pola wyboru Wykonaj raport dla oraz Rodzaj wydruku i klikamy Wykonaj.

Okees |
Okres
Iczerwiec 2000 podstaway ﬂ

Zestaw sktadnikdw:

ILista prac podstawora + Loy ﬂ

Anlu |

Rys. 2-92 Okno Okres — ustawienia okresu ptacowego do podsumowania.

W oknie Okres nalezy wybra¢ okres ptacowy, dla ktérego bedziemy robili podsumowanie z wzorcéw

oraz zestaw elementéw, ktére majg by¢ uwzglednione w raporcie. Klikniecie przycisku OK rozpoczyna
wykonanie raportu.
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Ustawienia programu

Firma Pro-Han
Warzszawa - Piaseczno ul¥Warszawska 7 m 1
MIP: 123-123-45-45

Podsum owanie list ptac za czerwiec 2000, zestaw skladnikdéw: Lista plac podstawowa + um owy

Wzorzec pynagrodzenis  premie, dodatki, zasitki 1 Zne iesieczna na
dni grody kwiwalenty, g & koszty ulga p. doch.
(ogotem) prowizje, nad godziny wakani pdpr: d:
odprawy do US
ktadka na liczka na ktadka na kadka na stawka kwota netto | potracenia zaliczki przychdd z
ub. p. doch. ub. ub. spot. podatku[%:] (ogdtem) (og dtem) umdiw
zdrowotne |odpr. do US | zdrowotne finans. cywilno-
{U. 0 pracej od umn. u. przez prawnych
CYW.-pr. cyw.-praw.)ubezpieczoneg|
koszty pobrane kwota netto razem do razem do
uzyskania zaliczk od od umdw wyplaty wyplaty
od umiw umiw ywil no- 7 przel
cywilno- cywilno- prawnych
prawnych prawnych
[ WspohiP racownik [13.930,00] 6.100,00 750,00] 1.037,70 536,93 197,40 1.932,90
[ 1.656, 98] 435,50 | 3z1,63] 5.z281,84 130,00(159.257,60 0,00 0,00[ 7.700,00
1_540,00 E69,60| 6. 031,75|13 441,49 |11 887,36
Akord | [ 3. 1e0,00] 0,00 z50,00 0,00 74,06 3Z,30 0,00
| 192,66 | 0,00 0,00 ] 591,24 19,00 2.626,10 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00[ z.626,10
D nidwki [ z.ooo,o0] 0,00 z50,00 104,60 74,06 3z,90 140,00
| 121,94 | 0,00 0,00 274,20 19,00 1.718,4¢6 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 718,46 | 1.000,00
Dyrekcja [ 5.000,00] 1.500,00 0,00 0,00 74,06 32,90 550,70
| 356,29 | 0,00 | 0,00 1.216,15 19 00| 4 376,86 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00] 1.293,96| 3.03Z,30
Koszty uzyskania przy 4.170,00 0,00 250,00 0,00 92,57 3z, 90 339,30
dojazdach
754,23 | 0,00 0,00 780,21 15,00 3.046,26 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00] 3 046,76 0,00
[ K siggowost [ 2.300,00] 1.000,00 0,00 533,10 74,06 32,90 366,90
| 271,18 0,00 187,50 517,43 23,00 2.975,59 0,00 0,00[ 2.500,00
0,00 0,00[ 1.81z,50] 1.812,50| #.975,53
Platnosé czesé got. reszta | 5. 000,00 1.500,00 0,00 0,00 74,06 32,20 560,70
przel. (etat)
396,29 | 0,00 0,00] 1.216,15 12,00 4.326,86 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00] 1.293,96| 3.032,90
Platnosé czest przel. z_ 000,00 0,00 zE0,00 104, 60 74, 06 37,90 140,00
reszta got. (etat)
121,94 | 0,00 0,00 374,20 15,00 1.718,.46 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 718,46 | 1.000,00
[ Ptatnost gotdwka fetaty | 5.c70,00] z.000,00 z50,00 0,00 166,63 55,80 519,50
| 467 EZ | 0,00 0,00] 1.435,06 38,00 5.397,82 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00[ 5.337,6¢ 0,00
Platnogé gotdwka (um 0,00 a,00 0,00 0,00 0,00 0,00 a,o00
cywilno-prawne)
0,00 ] 435,50 3zl,63 411,62 57,00 0,00 0,00 0,00[ 7.700,00
1.540,00 £69,60| 6.031,25| 6.031,25 0,00
[F SC pr (etat) [ 7.260,00] Z.600,00 50,00 533,10 Zze, 18 55,80 57,70
| 71,13 | 0,00 0,00] 1.g844,81 57,00 7.854,46 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00[ 7.854,46
[ Pracowniketatowy  [13.3530,00] 6.100,00 750,00] 1.037,70 536,93 157,40 1.932,30
[ 1.e56,38] 0,00 0,00] 4.870,2% 133,00 (19 297 &0 0, on0 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00| 7.410,24[11.887,36
[ Prawa autorskie [ 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| 0.00] 300,00 | 0,00 0,00 15,00 0,00 0,00 0,00[ .000,00
1.500,00 300,00] #.700,00] £.700,00 0,00
[ Premia | [ 7.z00,00] z.&500,00 0,00 533,10 142,12 55,80 929,60
| 667,47 | 0,00 0,00] 1.833,58 38,00 7.302,45 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00] 1.293,96| 6.008,49
[ Produkeja [ 3.330,00] 0,00 750,00 104,60 740,69 98,70 479 30
| 568,83 | 435,50 | 134,13 2.157,27 95,00 7.390,88 0,00 0,00[ 5.z00,00
1.540,00 £69,60| 4.218,75| 7.983,47| 3.626,10
[ Prowizia | [ 2.300,00] 3.600,00 0,00 0,00 148 1% 32,90 584,00
| 470,68 | 0,00 0,00] 1.230,95 55,00 4.604,33 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00| # 3E51,66| z 25&,77
[ Sprzedaz [ 1.800,00] 1.600,00 0,00 0,00 74,06 0,00 303,80
| 07,29 | 0,00 0,00 ] 536,14 19,00 2.252,77 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00[ z.z52,77

Rys. 2-93 Raport Podsumowanie z wzorcow — pierwsza strona.
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Firma Pro-Han
Warszawa - Piaseczno ulWarszawska 7 m 1
MIP: 123-123-45-43

Podsum owanie list plac za czerwiec 2000, zestaw skladnikéw: Lista plac podstawowa + umowy

Wzorzec pynagrodzeniq  premie, dodatki, zasitkd iesigczne i esigczna i na
dni g ro dy kwiwalenty, g & kos: ulga p. doch.
(og dtem) prowizje, | nadgodziny y i p ndpri
odp rawy do US
na i na na na stawka kwota netto | potracenia zaliczki przychod z
ub. p. doch. ub. ub. spoth. podatku[%] {og dlem) {ogdtem) umdw
zdrowotne |odpr. do US | zdrowotne finans. cywilno-
{u. 0 pracej od umn. fu. prEez prawnych
CYW.-pr. cyw.-praw.)ubezpieczoneg|
koszty pobrane | kwota netto | razemdo razem do
uzyskania zaliczki od od umdw wyplaty wyplaty
od urmdw umiw cywilno- gotiwka przelewem
ywilno- ywilno- Pr: e h
prawnych prawnych
[ Stata kwota [L3.7e0,00] 6.100,00 Z50,00 933,10 370,30 131,60 1.513,60
[[1.zeo,81] 0,00 | 0,00[ 3.71E,81 5,00 |l4. 532,88 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00[ 3.645,52[10.887,36
[ Stawka godzinowa [ 4170, 00] 0,00 250,00 0,00 92,57 32,90 339,30
| 754,23 | 0,00 | 0,00 780,71 19,00 3 046,76 0,00 0, on0 0,00
0,00 0,00 0,00] 3.046,28 0,00
Um. zlecenia pow. 14d 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ZUS w siedz.
0,00 ] 135,50 134,13 411,62 15,00 0,00 0,00 0,00 z.zoo,00
440,00 69,60] 1 E18,75| 1 E518,75 0,00
[ umowa zryc [ 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| 0,00 ] 0,00 | 187,50 0,00 13,00 0,00 0,00 0,00| 2.500,00
0,00 0,00[ 1.812,50] 1.812,50 0,00
[ Umowy cywilno-prawme | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| 0,00 ] 435,50 | 134,1% | 411,62 2g,00 0,00 0,00 0,00| 5.zo00,00
1.3940,00 569,60 4.718,75| 4.218,75 0,00
Wymagrodzenie za okres 2.300,00| 1.000,00 0,00 233,10 74,068 32,590 68,90
choroby
71,18 | 0,00 0,00 517,43 15,00 2z.375,59 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00] z.975,E8
Zaniechanie poboru 3.1g0,00 0,00 zZE0,00 0,00 74,06 3z.20 0,00
zaliczki
152,66 | 0,00 0,00 551,74 15, 00| 7 626, 10 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00] z.626,10
[ Zasitek rodzinny [ 2. ooo,o0] 0,00 Z50,00 104,60 74,086 32,90 140,00
| 121,94 0,00 0,00 374,20 15,00 1.718,46 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 715,46| 1.000,00
[ Zerowa ulga podatkowa | 1.g00,00] 1.600,00 0,00 0,00 74,08 0,00 202,80
| 207,29 | 0,00 0,00 536,14 19,00 .252,77 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00] z.252,77
Zmienione progi £_000,00] 1.500,00 0,00 0,00 74,06 32,90 EE0, 70
podatkowe
396,29 | 0,00 o0,00[ 1.216,15 18,00 4.326,86 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00[ 1.233,96| 3.032,90
[ Suma 130.340,00] 38_700,00] 4.750,00] 7.159 30| 3.44%,76] 1.250,20] 12_910, 60
[C10.795,91] 2.177,50[ 1.420,65| 33.685,53 | 1.121, 00 |125.615, 36 0,00 0,00 36_000,00
9.700, 00| 2.84% 00| 28.343, 75| 71.7147,59] 82.211 52

Rys. 2-94 Raport Podsumowanie z wzorcoéw — druga strona.

Raport ,,Statystyka firmy”
Raport Statystyka firmy prezentuje wartosci zbiorczych naliczen dla firmy od poczatku roku. Mozemy
go wykonaé w oknie Firma (ikona __fMa | ng pasku narzedziowym programu), mozna go rowniez

wykonaé¢ z okna Wzorce. Po otwarciu okna Firma klikamy na zakladke . W panelu Staty-
styki klikamy ikone ﬁl
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7% Firma !E E
‘ﬂﬁ T_l,lp:| Statystyka podstawowa j 5] | 7 |X|
keweata brutto A p
3 . zaliczki od umowy czne koszh
kwviota brutto dis umdy kweota zaliczek Cywilno-pravynyc Hczng skacdka tHozne koszty w?nagrodzeﬁ\iila
firmmy Cywwilmo-pr avynyc clla firmy 2 ZUS dla firmy macy dla firmy -
N h dla firmy firmy
b dla firmy
*stycren 2007 podstawwowey 0,00 =t 0,00z 0,00z 0,00 0,00 0,00 0,00 zt
*stycren 2007 prowizja 0,00z 0,00z 0,00z 0,00 0,00 0,00 0,00 zt
*Huty 2007 podstanovey 0,00z 0,00z 0,00z 0,00 0,00 0,00 0,00 zt
*uty 2007 prowizja 0,00 z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00 z 0,00 z 0,00 z
razem 0,00 zi 00 zi 00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi

E Dane firmyl@ S_l,lsteml Bl ‘wartodei I Statpztpki I

Rys. 2-95 Okno Firma — panel statystyki firmy Pro-Han.

W oknie Raporty trzeba odszukac i wskazac raport Statystyka firmy, a nastepnie klikngé Wykonaj.

Raporty

7" ) Przelewy

Raporty kadiowe

] Speciane

) System wynagrodzen
H- "] Systemowe

B[] Zestawienia

=" ) Dla kierowrik

a firmy

7] Karty pracavnik e
] Lista pracownikdw

- ZUS

Statystyka firmy - tekato

] Lista urzeddw skarbowych
] Zestawienie wyptaconpch

|

-

Wykonaj raport dla:

€ gupy

¢ zazhaczonych
{* hiszacego

Rodzaj wydruku:

' podglad wydruku
= wydk

N % Katalogi Raporty |

winkona

| Anlug |

Rys. 2-96 Okno Raporty — raport Statystyka firmy.

W oknie Zestaw nalezy okresli¢ rok dla jakiego chcemy wykonaé raport, wybra¢ sposéb prezentacji

danych:

[Bez grupowania] - prezentowane beda dane dla wszystkich, zdefiniowanych w programie, okreséw
ptacowych (z danego roku),

Wg miesigca bazowego - prezentowane beda dane pogrupowane wzgledem miesigca bazowego,

Wg miesigca naliczeniowego ZUS - prezentowane bedg dane pogrupowane wzgledem miesigca

naliczenia sktadki ZUS,

Wg miesigca naliczeniowego podatku dochodowego - prezentowane bedg dane pogrupowane
wzgledem miesigca naliczania podatku dochodowego,

oraz wybrac Zestaw danych jakie majg by¢ zamieszczone w raporcie.
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zestow

- Okres

I <Bez grupowaniar

- Zestam

IStatyslyka podstawowa

Rys. 2-97 Okno Zestaw — ustalenie okresu i sposobu prezentacji danych statystycznych firmy.

Polecenie OK rozpoczyna wykonywanie raportu.

Firma Pro-Han

WWarszawa - Fiaseczno ulWwarszawska 7 m.1

MIP: 123-123-45-45

Statystyka firmy

Okres kwota brutto | kwota brutto kwota zaliczki od taczna taczne taczne

dla firmy umow zaliczek dla umow skladka ZUS | koszty placy koszty
cywilno- firmy cywilno- dla firmy dlafirmy |wynagrodzen

prawnych prawnych dla firmy

dla firmy dla firmy

styczen 2000 0,00 =i 0,00 zi 0,00 =zt 0,00 =i 0,00 =i 0,00 zi 0,00 =zt
luty 2000 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt
marzec 2000 0,00 =i 0,00 zi 0,00 =zt 0,00 =i 0,00 =i 0,00 zi 0,00 =zt
kwiecien 2000 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt
maj 2000 0,00 =i 0,00 zi 0,00 =zt 0,00 =i 0,00 =i 0,00 zi 0,00 =zt
czerwiec 2000 27 817,70 7 700,00 3 A4%9,94 (569,60 =zt |26 257, A0 (|33 A18,71[41 318,71
podstawowy =1 zi zt =1 23 zt
lipiec 2000 podstawowy [29 421,08| 5 Z00,00] 3 903,37 (569,60 =zt |40 501,00 |35 499,33 (40 599,33
zi zi z}t zi zi z}t
lipiec 2000 premie z zysku 0,00 =k 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt
sierpien 2000 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 zit 0,00 =i 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt
wrzesien 2000 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt
pazdziernik 2000 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 zit 0,00 =i 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt
listopad 2000 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt 0,00 =zt
grudzien 2000 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 zit 0,00 =i 0,00 =i 0,00 =zt 0,00 =zt
Razem 57 238,76 [12 S00,00[ 7 553,31] 1 139,20(6% 058,60 (6% 118,04[62 018,04
zi zt zt zi zi zt zt

Rys. 2-98 Raport Statystyka firmy.
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Raport ,,PIT- 4R”

Analogicznie wykonujemy raport PIT-4R (nalezy go wskaza¢ w oknie Raporty zamiast raportu Staty-
styka firmy) z tg réznicg, ze zamiast okna Zestaw pojawia sie okno Parametry wydruku, gdzie usta-
lamy miesigc rozliczenia firmy z urzedem skarbowym, mozliwo$¢ wykonania korekty i edycji wartosci
na raporcie oraz ustawienia wydruku raportu.

Fok (2010

[ Korekta deklaraci

[ Edycja wartogei

¥ Strona 1 [+ Strana 3
[+ Strana 2 [+ Strana 4

¥ Dk formularz PIT W Dk wartogci
[ Drukuj adres Urzedu Skarbowego
[ Grupuj strony wydiuku

I Oryainalny ﬂ

0K I Anuluj | Uslawieniapéll

Rys. 2-99 Okno Okres - ustawienia dla raportu PIT- 4R.
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PIT-4R: | 1. |

Rys. 2-100 Raport PIT — 4R.

UWAGA  Jesli wydruk PIT nie miesci sie na stronie A4 (czesto wystepuje to przy wydrukach na

drukarkach atramentowych) to nalezy zaznaczy¢ pole ,,duze marginesy”.




Biezaca praca z programem

Dodawanie nowych okreséw ptacowych

Pracujgc na co dzieh z programem Symfonia Ptace operacja, ktérg bedziesz wykonywaé co miesigc
jest dodawanie nowych okreséw ptacowych.

Nowe okresy ptacowe dodajemy w ten sam sposob, jak otwieraliSmy pierwszy okres w oknie Okresy

[2n] .
(klikniecie myszg na przycisk _ Okigsy ), Nadajac mu inng nazwe. Na pasku menu ukazujg sie ikony: ’El

[dodaj okres], El [usun okres], [edycja], @ [ustaw jako domysliny], @ [nalicz okres], @l [zamknij

okres].

Nastepne okresy ptacowe dodajemy jako kopie poprzedniego, lub na podstawie poprzedniego. Dodanie
nastepnego okresu jako kopii spowoduje przeniesienie catego systemu wynagrodzen pracowniczych.
Jezeli natomiast dodamy nastepny okres na podstawie poprzedniego to nie zostang przekopiowane do
systemow wynagrodzen pracownikéw na nastepny miesigc elementy ptacowe o charakterze incyden-
talnym np. wynagrodzenie za okres choroby, nagroda jubileuszowa, itp.

Aby dodaé nowy okres ptacowy, nalezy klikng¢ w ’El i w polu wyboru okresli¢ jakie ma mie¢ wtasciwo-
Sci (np. na podstawie poprzedniego).

Klikniecie przycisku ~| powoduje utworzenie nowego okresu ptacowego.

A Okresy =]
e el i ]
Okres bazowy | Mazwa | Okres pndatkow_l,ll Qkrez 205 |
[ Okresy
=-BE) 2000
@w podstawowy czenmiec 2000 czenmiec 2000
[ lipies podstavwowy lipiec: 2000 lipiec: 2000

N h- Podziat na lata Kolejnogc wypl'at]

Rys. 3-1 Okno Okresy — nowy okres ptacowy lipiec podstawowy utworzony na podstawie okresu pta-
cowego czerwiec podstawowy.

Aby wybra¢ dany okres do pracy, nalezy wskaza¢ dany miesigc i klikng¢ ikone 2| [Ustaw jako domysI-
ny]. Wéwczas w oknie Okresy dany okres bedzie aktywny (wyrézniony pogrubiong czcionka), a pro-
gram podczas dalszej pracy bedzie domysinie pokazywat dane dotyczgce tego okresu.




3-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

Uzupetnianie systemu wynagrodzen

Po dodaniu okresu ,lipiec podstawowy” na podstawie okresu ,czerwiec podstawowy” zostajg prze-
noszone przyporzgdkowania do wzorcow.

3 Pracownik - Anna Abacka = =] B3
B =D W[Nazvisko <> M al 2|
Okres: mal lipiec 2000, podstawawmy j @
| € wWinagrodzenie za okres choroby j
m K.atalog wzorcdw kadrowao-placowpch ﬂ
!331 Waarce kadeWD'DI'aCDWB| ]--@ 00 Pracownik,, wapdkpracownik,

[#
B ﬁ Przpporzgdkowanie pracoy []--@ 01 Riodza) wynagradzenia [umowy o prace]
ﬁ [ spob]Pracownik []--@ 02 Rodza) umowy cywilho-prawne
ﬁ Fracownik etatawy []--@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
. (-4 04 Spossh pratnosci
- % Pratnogé przelewern (gl [_]..@ 05 Urlopy, zasitki
- % Ekwiwalent za urlop
-~ % Lista zasitkéw
- % [wiynagrodzerie za okres choroby |
ﬁ wiynagrodzenie za ulop
- g% Zasitek chorobowy [ZUS)
- g% Zasibek macierzyriski
- % Zasibek porodowy
- % Fasikak mdzinnu LI

% Staka kwota

£ Personalia | %) Notka Ilﬂ

Dodaj | Zamkniil

~ 1% Katalog Lista |

Rys. 3-2 Okno Przyporzadkowanie pracownika do wzorcéw kadrowo ptacowych— Dodawanie wzorca
wynagrodzenie za okres choroby.

Podobnie beda wyglgdac systemy wynagrodzen innych pracownikéw firmy Pro-Han w nowym okresie
ptacowym.

W przypadku, gdy pracownik zachoruje i otrzymuje zwolnienie lekarskie, aby mozna byto obliczyé
wynagrodzenie za okres zwolnienia lekarskiego, nalezy przypisa¢é go do wzorca Wynagrodzenie za
okres choroby. W biezgcej pracy z programem Symfonia Place nalezy réwniez uwzglednié¢ urlopy
pracownikéw. Podczas urlopu przypisujemy pracownika do wzorca Wynagrodzenia za urlop.

Aby przyporzadkowa¢ pracownika do wzorca np. Wynagrodzenie za okres choroby, otwieramy okno

pracownika na zaktadce =& System ) a nastepnie klikamy zaktadke /Wesice-piavp. placowe, \W katalogu
Urlopy, Zasitki wyszukujemy wzorzec Wynagrodzenie za okres choroby i przenosimy go na lewg strone
okna. Podobnie postepujemy z wzorcem Wynagrodzenia za urlop znajdujgcym sie w tym samym kata-
logu.

Jezeli pracownikowi w nowym okresie ptacowym zmienit sie system wynagrodzen, to nalezy zaktuali-
zowac system, przypisujgc pracownika do odpowiedniego wzorca ptacowego lub dodajgc mu odpo-
wiednie elementy ptacowe.

Wprowadzanie nowych wartosci do systemu wynagrodzen
pracownikéw

Po uzupetnieniu i aktualizacji systemow ptacowych pracownikéw trzeba im rowniez zaktualizowac

wartosci wynagrodzeh w nowym okresie ptacowym. Klikniecie ikony Frazawniey| otwiera okno Pracownicy.

W oknie pracownika nalezy otworzy¢ panel z danymi pracownika na listku _ Winagrodzenia J wpisac np.
obliczong dla pracownika kwote wynagrodzenia za dzieh choroby oraz liczbe dni zwolnienia lekarskie-
go. Trzeba takze ustali¢ % wynagrodzenia za chorobe, o ile nastgpita ona np. wskutek wypadku przy |
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pracy. Przyktadowo pracownik ulegt wypadkowi podczas pracy i nalezy mu sie wynagrodzenie za
okres choroby. Procent wynagrodzenia za okres choroby dla catej firmy zostat ustalony na 80%, ale w
tym przypadku nalezy sie pracownikowi 100% i nalezy to uwzgledni¢ przy ustaleniu jego ptacy. Aby
program dla danego pracownika stosowat inny procent wynagrodzenia, nalezy przy polu % wynagro-
dzenia za chorobe, ktére jest nieaktywne, otworzyé liste wyboru klikajac na ikone ‘@ i wybra¢ z menu
Wartos¢ indywidualna. Po dokonaniu wyboru pole tekstu stanie sie aktywne i mozna w nie wpisaé
wartos¢ ,100”.

Réwnoczesnie wpisujemy wartosci wynagrodzen zmieniajgcych sie wraz ze zmiang okresu ptacowego
takich jak np. premia motywacyjna.

Rys. 3-3 Okno Pracownik— uzupetnianie wartosci wynagrodzen.

Podobnie postepujemy, gdy pracownicy wykorzystujg przystugujgcy im urlop wypoczynkowy.

4| Pracownik - Jan Kowalski

i 2 A I e ~| v @@ a| zlx
1| Okres: E;ﬂ lipiec 2000, podstawowy j Pl %]
Parametry § Skiadniki Maliczenis § ObcigZenia =
progl podatkowe ﬁ_ (2] [#wota brutto (7 uwzgl zasikin) 181,78z
kwola wynagrodzenia 1a driek ur.l’ﬁ_ 227 27 ot| | skiacka ha ub. spod Fhans. prre 153081 =
liczha i delopy ﬁ_ 14 | | kwata bratto minus skiadka na ub B B50,97 z+
WytRiar sk ha 0b. wyead. finans. ﬁ_ 25 || zaliczka na g doch. (7 ub. zdrawo 121673 z¢
kwola polracenia 1a 1 dzisk oelap 2T 27 ot | | skfadka ha ub. rdrowothe (0o pr 493 82 z+
Nezha dol robocIvch w e sigol ﬁ_ 22 | | kwota nelto 543425 74
skiadka ZUS za pracownika ¥ 379 96 zt
wyhagradrenie rasadnicze ﬁ_ 5 000,00 =
WYhagrodTanie 78 Nriog 3181 78 zt | |pwzelew fcafodd) 414029 z¢|_ |
potracenie Wenagrodzenia 7a oke 381,73 ot | oo wadaty w kasie 1 29396 z¢ _|
-
kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub.ﬂ
Suma za E mies. B 500,00 zt 528
podzielone przez 3 2166 BT zt 176~
1| | 3
ﬁ_ Fersonalia ] @] Motka ]@ S_I,Jstem] [ Wynagrodzenia IZestawienia ]

Rys. 3-4 Okno Pracownik— uzupetnianie wartosci wynagrodzen.

Zbiorcza zmiana wartosci

Aby dokona¢ zbiorczej zmiany wartosci elementu ptacowego dla grupy pracownikéw przypisanych do
wzorca, nalezy w oknie Wzorce kadrowo-ptacowe wybra¢ odpowiedni wzorzec, a nastepnie klikng¢
prawym klawiszem myszy i z menu podrecznego wybraé¢ polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych. W
panel Zbiorcze wprowadzanie danych dla wzorca otwieramy menu podreczne i wybieramy polecenie
Zbiorcza zmiana wartosci.
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% Zbiorcze wprowadzanie danych dla wzorca - Prowizja | [_ (O] x|
ﬂﬂ Zestaw: | Prowizje j @ _I? _|x
1| Okres: @:ﬂ lipiec 2000, podstawomy j Pl ¥ Zapisuj automatycenie &3 |

Lp nazwvisko i imig Saprovvizii | e pndls. pronezi skiadnik provizyiny |
A
1 Igariski Arnold L#] 20 €] T - nan-
2 Henkel Marzena ﬁ_ 20 ﬁ_ F'rzel?cz pracoinice
Erzelizz Element
Poprzedni okres
Mastepry okres
Worowadzanie danpch rzedami
Skopivj arkuzz do schovlka
suma [+ 1 40] I TO0 =]
[ | i

N HE ‘wprowadzanie danych pracawych ]

Rys. 3-5 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych— zbiorcza zmiana wartosci pracownikéw przypisanych

do wzorca.

W podobny sposéb mozna zmieni¢ zbiorczo wartos¢ elementéw kadrowo-ptacowych w oknie Pracow-
nicy dla wybranej grupy pracownikéw. W tym celu nalezy w oknie Pracownicy wybraé grupe pracowni-
kéw, dla ktérej ma by¢ zmieniona wartos¢ elementdw, a nastepnie z menu podrecznego wybra¢ pole-

cenie Zbiorcze wprowadzanie danych.

1% Zbiorcze wprowadzanie danych dla grupy - Produkcija =] B3
ﬂﬂ Zestaw:; |Dndatki j @ ?IXI
1| Okres E;ﬂ lipiec 2000, podstawowy j Pl V¥ Zapisuj automatycznie &4 |

Lp nazwiska i imie dodstek BHP
1 Bednarek Zdzistaw ﬁ_ 250,00 =
2 Dejmek Thigniew || I Rrzelice pracownika
3 Ejsmont Andrze) €7 Preeliczielement

Poprzedni okres
MHaztepny okres

Kalkulator. .

wiprowadzanie danych rzedami

[+] |

SUME

Skopiu arkusz do schowka

4] |

o

N F Wprowadzanie danpeh placowpch I

Rys. 3-6 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych— zbiorcza zmiana wartosci dla grupy pracownikéw.

W panelu Zbiorcze wprowadzanie danych, trzeba w menu podrecznym (prawy klawisz myszy) wybrac
polecenie Zbiorcza zmiana wartosci i ustali¢ parametry zmiany wartosci elementu ptacowego.
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M Zbiorcza zmiana wartosci elementu.

Element:  wynagrodzenie zasadnicze
~ Rodzai operacii

€ Ustal wartosé na

% Zwigksz o 200
" Zmrigjsz o

{~ Przemndz przez

"~ Podziel przez

Argumentem jest ¢ Warot wpisywana  © Wartods elementu _I

[ Zapisaé poprzednie dane

winkona Anlug

Rys. 3-7 Okno Zbiorcza zmiana wartosci elementéw.
Element — nazwa elementu, ktérego wartos¢ ma by¢ zmieniona.

Argumentem jest
Wartos¢ wpisywana — pozwala na wpisanie nowej wartosci elementu z klawiatury.

Wartos¢é elementu — umozliwia zmiane wartosci wybranego elementu w oparciu o wartos¢ innego ele-
mentu kadrowo-ptacowego wskazanego w oknie Wybierz element kadrowo-ptacowy.

Rodzaj operacji
Ustal wartosé na — ustala wartos$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu na liczbe
wpisang z klawiatury lub wartos¢ wybranego innego elementu kadrowo-ptacowego.

Zwieksz o — zwieksza wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu o liczbe wpi-
sang z klawiatury lub o warto$¢ wybranego innego elementu kadrowo-ptacowego.

Zmniejsz o — zmniejsza wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu o liczbe
wpisang z klawiatury lub o wartos¢ wybranego innego elementu kadrowo-ptacowego.

Pomnéz przez — mnozy wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu przez liczbe
wpisang z klawiatury lub przez wartos¢ wybranego innego elementu kadrowo-ptacowego.

Podziel przez — dzieli wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu przez liczbe
wpisang z klawiatury lub przez wartos¢ wybranego innego elementu kadrowo-ptacowego.

Operacje konczymy kliknieciem przycisku Wykonaj.

Naliczanie i zamykanie okreséw ptacowych

Po wprowadzeniu danych mozna zamykac nastepne okresy ptacowe, klikajgc podobnie jak poprzed-
i)

OFrEsy ).

nio odpowiednio ikone @l w oknie Okresy (ikona
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A Okresy H=] 3
rxEEE 2E BE 2]
Okres bazowy | Rk | MHazma |Dkres podatkowy| Okrez ZUS |
I;E czerwiec 2000  podstawowy ceemwies 2000 ceemwiec 2000
I;E 2000 premie z zysku lipiec 2000 lipiec 2000
I;E lipie 2000 podstawowy lipiec 2000 lipiec 2000

h- Padziak rna lata | F.algjnodd wpratl

Rys. 3-8 Okno Okresy — zmiana kolejnosci wyptat.

Nalezy pamietaé, ze utworzone okresy sg zamykane w kolejnosci wyptat, a nie ze wzgledu na miesigc
podatkowy. Dzieki temu pewne wartosci (np. maksymalna podstawa wymiaru sktadki ZUS) naliczane
sg z okresu ptacowego na okres, a nie z miesigca na miesigc. W zwigzku z tym przekroczenie pod-
stawy wymiaru sktadki ZUS bedzie widoczne juz przy nastepnej wyptacie - i juz w tym okresie ptaco-
wym przestang sie nalicza¢ odpowiednie elementy sktadki ZUS.

Po prawidtowym naliczeniu i zamknieciu okresu ptacowego mozna wykonac¢ raporty zwigzane z tym
okresem ptacowym. Wykonujemy je analogicznie jak to zostato przedstawione w punkcie Zestawienia i
raporty w rozdziale Ustawienia programu tego podrecznika.

Eksport do FK

Jesli prawidtowo zdefiniowane schematy ksiegowania przypisano elementom ptacowym, a nastepnie
zostaty uwzglednione w panelach wzorcow i pracownikéw, to system wynagrodzen jest juz przygoto-
wany do wspotpracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢.

Aby wyeksportowa¢ dane ptacowe do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, trzeba otworzyé
okno Pracownicy i zaznaczy¢ grupe pracownikow, ktérych dane ptacowe majg by¢ przestane do ksie-
gowania. Nastepnie nalezy klikng¢ na wybranej grupie prawym klawiszem myszy i z menu podreczne-
go wybrac¢ polecenie Eksport do FK.

= Pracownicy [_ O]
‘ﬂlgl @l czerwies 2000, podstawoyy j =:ﬁl)( || & ||aﬁ @I g@
£ Katalog pracownikdw f‘lﬁ_lalm MNazwisko I Irmiie: I Data ur. I
@ Administracia 5] Bednarek Zdzistaw 1343-0517
W o = ek Zhigriew 19730612
& Sprzg Usu: ot Andrze] 196310411
""" R Umar _ han Roman 1956-11-24
Zmieri nazwe hiowizka Wigshawa 1956-12-09
wikasciwodol
Zbiorcze wprowadzatie danych

Rys. 3-9 Okno Pracownicy — Eksport do FK.

W oknie dialogowym Eksport do FK trzeba poda¢ nazwe katalogu w ktérym majg by¢ zapisane dane

do eksportu, a nastepnie klikng¢
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Wepdlpraca z FK E
Podaj nazwe Twaojego stanowiska programu oK

PLACE uzwmwang prey wepobpracy z

programerm FE. Al

Jezeli Tvoja firma posiada kilka niezalezrnpch
stanowizk, ktdre wepdhpracuja 2 programen Pomoc
FE. taich nazwy muszg byc unikalne.

0z

JamEP1

Rys. 3-10 Okno Wspétpraca z FK.

Eksport do programu Kadry i Ptace

Program Symfonia Ptace zawiera mechanizm wspierajgcy przy migracji danych do programu Symfo-
nia Kadry i Ptace opierajacy sie na plikach (.xml i .xsl) zawierajgcych informacje wejsciowe.

Aby wyeksportowa¢ dane otwieramy okno Pracownicy i z menu wywotywanego prawym przyciskiem
myszy na liscie pracownikéw wybieramy Wykonaj raport. Z listy wybieramy Eksport danych w formacie
XML z katalogu Systemowe i potwierdzamy przyciskiem Wykonaj.

Raporty

:I Wykonaj raport dla:

g:1_121£88[2008] * qupy
FIT-40 ¢ zazhaczonych
FIT-4F ¢ hiezgceqo
FIT-84R

Bl ] Przelewy

-] Specialne

Bl System wynagrodzer

R aport fillrujacy wartogci in
Widrok kontrolny spstemd,
Widrok kontrolny spstemd,
71 Systemowe
i Ekzport dangch w formaci
Ewport =ML bazy pracovni

-1 Frstamisnia il

N % Katalogi Raporty |

Wybierz pracownikow:
£ [ ctatowpch

I5 [T zleceniobiorsdw

Rodzaj wydruku:

' podglad wydruku
= wydk

[_].

Wiikona] | Anulu) |

Rys. 3-11 Okno Raporty.

Wyswietli sie okno wyboru definicji zestawu danych mozliwych do eksportu. Po wybraniu zestawu
zatwierdzamy wykonanie raportu przyciskiem OK.

Wybierz definicje do eksportu

Definicia

ok | anu

Rys. 3-12 Okno Wybierz definicje do eksportu.

W nowowyswietlonym oknie wskazujemy miejsce i nazwe pliku XML jaki chcemy utworzy¢. W trakcie
wykonywania raportu moze sie pojawi¢ dodatkowe okno w jakim okreslamy okres jakiego ma on doty-
czyc.
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okres od  [007-01
okrez do 200712
ok | A |

Rys. 3-13 Okno Podaj okres zestawienia.

Utworzone pliki XML mozna zaimportowa¢ w programie Symfonia Kadry i Ptace.

UWAGA W zaleznosci od wybranego zestawu nalezy dokona¢ importu danych kadrowych lub
ptacowych w programie Symfonia Kadry i Ptace.

Eksport do programu Platnik

Aby przeprowadzi¢ eksport danych ptacowych do Platnik-a warto na dysku twardym zatozyé nowy
katalog np. ZUS, ktéry bedzie nam stuzyt do posredniczenia pomiedzy programem Symfonia Ptace, a
programem Ptatnik.

Po zatozeniu katalogu, otwieramy okno Pracownicy (eksport przeprowadzamy z tego okna) i stajgc na

katalogu pracownikow klikamy ikone ﬁl Nastepnie wybieramy po Kkolei raporty do eksportu: DRA eks-
port, RNA eksport, RSA eksport, RZA eksport, a takze dokumenty zgtoszeniowe ZUA eksport za dany
okres.

Raporty

d Wykonaj raport dla:
& gupy

| B[7 Lista pracownikdw

: ] Lista urzeddw skarbowych
-] Zestawienie wyptaconych

B 205 € hiezaceqo
- [E] ZU5 DRA eksport
- [E] ZUS RCA eksport Wybierz pracownikow:
- [E] 2U5 RNA eksport € ¥ statowch

- [E] ZU5 RS54 eksport
- [E] ZUS5 RZ4 eksport
- [E] 25 ZCNA ekspart

€ zazhaczonych

I8 I zlsceniobioncdw

- [B] ZUS ZCZ4 ekspart Rodzaj wydruku:
- [B] ZU% ZU4 eksport |  podolad wydnku
- [B] 2U5 2wUA eksport =i T wydruk
- 8] ZUS Z25 eksport
" Tn Katalogi Raporty |
Wikana | Al |

Rys. 3-14 Okno Raporty — katalog ZUS.

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ustawiamy sciezke dostepu do katalogu ZUS, ktéra zostanie
zapamietana i bedzie nam sie domysinie podpowiadac przy przenoszeniu nastepnych deklaraciji.

Miesige .|
Pk [CAZUS\DRADTON kdu |

Rys. 3-15 Okno Miesiac.
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Mozemy tez zmieni¢ date wypetnienia dokumentu lub jego nadania:

|
nn
Drate nadzrea

e

Rys. 3-16 Okno ZUS DRA.

Po zakonhczeniu eksportu powinnismy otrzyma¢ komunikat:

Symfonia Place

Ekzport przeprowadzony pomyélnie

Rys. 3-17 Komunikat o powodzeniu eksportu.

W analogiczny sposob przenosimy wszystkie potrzebne nam deklaracje.

Instalacja Ptatnika i import deklaracji ZUS

Przy instalacji programu Ptatnik, postepujemy zgodnie z instrukcjg dostarczong z programem. Na-
stepnie ustawiamy naszg firme jako pfatnika (osoba fizyczna 'l lub prawna [#1) w rejestrze ptatnikow

E i tworzymy nowy zestaw dokumentow E wybierajac prace w kontekscie wtasciwej firmy.

Howy zestaw dokumentdw

7 Precy bez konteksiu
15 Pracuj w hontekdciz nastepuigeego phatnika: Anukg
PLATNIE 1 Pomus
PEATMIE 2

—K.ontekat pratedk
_ |

Rys. 3-18 Okno Nowy zestaw dokumentéw.

Z menu Zestaw ( lub z paska narzedziowego) wybieramy opcje Importuj nowe B | szukamy naszego
katalogu ZUS (w ktérym znajdujg sie nasze deklaracje), w ten sposéb ustawiamy sciezke do importu
danych z programu Symfonia Kadry i Place, ktdra zostanie zapamietana po pierwszym imporcie.
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Plik importowanege zestawuy
Lookie | Zus
£ 0RA0T0 ko

Fil name: | Open I
Files of type | Pl zestawdiw dokuenentaw [* kelu] =l Cancel |

Rys. 3-19 Okno Plik importowanego zestawu.

Dalej postepujemy w ten sam sposob, poprzez polecenie Importuj nowe dotgczamy kolejne deklaracje
rozliczeniowe z tego samego miesigca.

(% Phatmik - [Hows Testos dokumentin]
| P eoiocia Brord: Zemowr Qoo byidd Pomeg RIS
| ¥ DPOES X M T VOB KH| T BT
Aoy Liczba | [ Dokumanty |
] 1 Aby zobacnsé kg dokimentie
= FIAMA DEMD® 4 || B vepsiong ich nodzaj vk po s stionis.
=2y Fliociiczaniouwe: 3
= B 2000 Sheazed 3
Be, 2US bRA 1
g 2U5 ANA 1
By 2U5 Rsa 1
B4 Zghcereniowe ubespieczorych 1
B ZUs ZuA 1
et lees Eetrem © iRy |ESecind

Rys. 3-20 Okno Ptatnik (Nowy zestaw elementéw).

Po zaimportowaniu danych wybieramy interesujgcy nas miesigc rozliczeniowy i klikajgc prawym klawi-
szem myszy otwieramy menu podreczne, po czym uzywamy mechanizmu weryfikacji poprawnosci
dokumentéw dla poszczegdélnych deklaracji (raportéw}. Zalecane jest aby jako ostatnig tworzy¢ dekla-
racje DRA stosujgc opcje wylicz z raportow. Mechanizm weryfikacji wskaze nam miegjsca btednie lub
niedoktadnie wypetnione. Na podstawie poprawnie zweryfikowanych dokumentow tworzy sie mie-
sieczna deklaracja RMUA dla pracownikow. Po podswietleniu nazwy miesigca mozemy skorzysta¢ z
opcji drukuj dokumenty rozliczeniowe za ... i wydrukowa¢ automatycznie komplet dokumentow rozli-
czeniowych za dany okres.

Howgy '
Lsufi dosumenity ieeiczssiowe 23 Styczen 2000,
ﬂ Raporty miszigeare dla ubez

v tenbku wezuative dokumenty
Dk dokumenty reeliczemowe 2a Siyezen 2000,

Rozwr Szay Plus
Zwin Szay Minus
Rozwii wezpsthie Szara Gwiszdka

Rys. 3-21 Menu podreczne dla miesigca rozliczeniowego.
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Zestaw dokumentéw zapisujemy, np.

Zapizz zestaw dokumenitw

—Yftagoiwosci plku
gk [2000 Missiae' [Syceen ] Wieisiar [01°

Mazwa [rok 20000

—Fualder phatrk

PEATHIE 1
PEATMIE 2

Mowy felder.. |

[ o ] ambi | Pemee |

Rys. 3-22 Okno Zapisz zestaw dokumentow.

Kopia bezpieczenstwa

Dla bezpieczehstwa danych firmy nalezy systematycznie tworzy¢ kopie bezpieczenstwa. Te operacje
wykonuje sie wybierajgc polecenie Kopia bezpieczenstwa z menu Firma. W oknie dialogowym Kopia
bezpieczenstwa: zachowywanie danych trzeba wybra¢ firme, ktérej dane majg by¢ zabezpieczone, oraz
plik archiwum, w ktérym majg by¢ zapisane. Mozna wpisa¢ hasto, aby zabezpieczy¢ dane przed nie-
powotanymi osobami. Hasto nalezy dla pewnosci potwierdzic.

K.opia bezpieczenstwa: zachowanie danych

@ Firmna: IF'n:u-Han j

Plik. archivmm: Ia: “prohan. zip Przegladai... |

Hasto archivwum
sl I xxxxxx |
Faotwierdzenie: I xxxxxx

winkona I Anuluj | Pormoc

Rys. 3-23 Okno Kopia bezpieczenstwa: zachowywanie danych.

W celu odtworzenia danych firmy nalezy wybra¢ polecenie Odtwarzanie danych z menu Firma. W oknie
dialogowym Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych trzeba wpisa¢ sciezke dostepu do pliku archi-
wum, poda¢ hasto i katalog firmy.
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K.opia bezpieczenstwa: odiworzenie danych E

[@ Bilik. archivaum: Ia:'\prnhan.zip Frzeglada... |
Hasto archivum: I""""

K.atalog firrmy
’7 W Katalog firmy pamietany w archivum

Katalog: I Erzea|adaf.. |

winkona I Anlug | Paomoc |

Rys. 3-24 Okno Kopia bezpieczenstwa: odtwarzanie danych.

Program Symfonia Ptace posiada wbudowany mechanizm, wspomagajacy zabezpieczenie danych
przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z tych kopii baz danych zawie-
rajgcych wprowadzone informacje. Kopia bezpieczehstwa moze byé wykonana w dowolnym czasie,
okreslonym zasadami funkcjonowania firmy.

W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie wykonania kopii bezpie-
czenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uptyneta okreslona w ustawieniach programu liczba dni. Spo-
s6b okreslenia czestotliwosci przypominania przez program o kopii bezpieczenstwa jest opisany w
rozdziale Przygotowanie programu do pracy w podreczniku uzytkownika.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sg w oknie programu Symfonia Ptace
,bez firmy”. Jezeli polecenie uruchamiajgce taki proces, zostanie wybrane przy otwartych danych fir-
my, to w pierwszej kolejnosci program zamyka bazy danych firmy, a pdzniej rozpoczyna wywotany
proces. Po zakohczeniu wykonywania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program zaproponuje
otworzenie firmy, ktérej dane byty ostatnio wykorzystywane.
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Podstawowe zasady obstugi programu

W programie Symfonia Ptace wyglad okien i sposéb obstugi jest zgodny z ogélnymi zasadami ustalo-
nymi dla srodowiska Windows. Wystepujg jednak pewne cechy charakterystyczne jedynie dla tego
programu. Zostaty one opisane w tym rozdziale. Ponadto przypomnimy tu podstawowe zasady, kto-
rych stosowanie zapewni bezpieczehstwo wprowadzonych danych.

Rozpoczecie pracy z programem

W celu rozpoczecia pracy z programem nalezy go najpierw zainstalowac¢ na pojedynczym komputerze
lub w sieci. Po pomys$inym zainstalowaniu programu nalezy go uruchomic¢. Sposoéb uruchamiania pro-
gramu zalezy od systemu, w jakim sie pracuje.

W systemie Windows 98 i Windows NT 4.0 nalezy klikngé przycisk Start, a nastepnie wskazac¢ Pro-
gramy i dalej Sage. Z menu Sage trzeba wybra¢ Symfonia Ptace. Spowoduje to rozpoczecie procesu
uruchamiania programu. Jezeli w programie nie zostata zatozona zadna firma, otwarte zostanie okno
programu ,bez firmy”. W pozostatych przypadkach pojawi sie okno dialogu Otwieranie firmy, umozli-
wiajgce uzyskanie dostepu do danych firmy.

Po uruchomieniu programu na pasku zadan systemu operacyjnego zostaje wyswietlony przycisk re-
prezentujgcy program. Aby przetgczac sie pomiedzy programami, nalezy klikngé odpowiednie przyci-
ski na pasku zadan.

Jesli ikona programu nie zostanie wyswietlona w menu Programy, ani w zadnym jego podmenu (np. w
wyniku niepoprawnej instalacji), nalezy wskazaé polecenie Znajdz w menu Start, a nastepnie Pliki lub
foldery. W celu odnalezienia programu mozna skorzysta¢ z okna dialogowego Znajdz i odszukac plik
amkp.exe.

Aby uruchomi¢ program z Windows NT 3.51 nalezy uaktywni¢ Menedzera Programéw, odszukag i
otworzy¢ grupe, ktéra zawiera ikone programu Symfonia Ptace, a nastepnie dwukrotnie klikng¢ ikone
programu lub wybrac ikone programu i przycisng¢ Enter.

Otwieranie firmy to czynnos$¢, ktérg trzeba wykonaé, aby rozpocza¢ prace z firmg, uzyskujac dostep
do jej danych. W momencie uaktywnienia danych firmy podaje sie rowniez nazwe uzytkownika i hasto
dostepu. Hasto dostepu jest to okreslony dla uzytkownika tajny tekst o dtugosci od kilku do kilkunastu
znakow, ktory stuzy do ochrony danych firmy przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza ha-
sto, umozliwiajgc dalszg prace tylko po podaniu wtasciwego hasta. Dialog Otwieranie firmy bedzie
pojawiac sie automatycznie zawsze po uruchomieniu programu.

DOtwieranie firmy

Prosze podac nazwe uiptkownika oraz jego
hasto wragciwe dia webranej firmny

Uzptkownik: | admin
ﬂaS}’DZ IW—
Firma: Fro-Han = I

DOtwdrz | Al | Paomoc |

Rys. 4-1 Dialog Otwieranie firmy.

Firma - z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ jedng z dotaczonych firm. Program domyslnie pod-
T powiada ostatnio otwierang firme.

Uzytkownik - w tym polu nalezy poda¢ nazwe uzytkownika.

sa02
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Hasto - jesli dostep do danych firmy jest zabezpieczony hastem, to nalezy podac je w tym polu. Litery
hasta, dla zabezpieczenia przed podgladaniem, bedg wyswietlane w postaci gwiazdek.

Jezeli podano niepoprawne hasto, pojawi sie komunikat informujgcy o tym fakcie i po potwierdzeniu go
przyciskiem OK, nastgpi powrot do dialogu Otwieranie firmy.

Symfonia Phace

Miepoprawne hasto.

Rys. 4-2 Komunikat o podaniu niepoprawnego hasta.

Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o nazwie Admin.
Dla nowo zatozonej firmy nie posiada on hasta. Uzytkownik ten ma uprawnienia do definiowania praw
pozostatych uzytkownikéw i jest osobg konfigurujgcg program do pracy. Zaleca sie, aby osoba, ktéra
bedzie miata przyznane uprawnienia administratora, po zatozeniu firmy wpisata swoje hasto.

Szczegodtowy opis konfiguracji programu i metod organizacji dostepu uzytkownikéw do danych w cza-
sie pracy z programem znajduje sie w rozdziale Przygotowanie programu do pracy oraz w rozdziale
Ustawienia programu.

Okno programu Symfonia Ptace ,,bez firmy”
Po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zostata zatozona lub dotgczona do programu zadna
firma, rozpoczyna sie prace w specjalnym trybie, okreslanym jako ,bez firmy”.
Tryb ,bez firmy” wystepuje:
e po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zostata zatozona lub dotgczona do progra-
mu zadna firma lub wybrany byt przycisk Anuluj w oknie dialogowym Otwieranie firmy;
e jesli wybrano polecenie Koniec pracy z firmg z menu Firma;

e podczas wykonywania czynnosci, ktére wymagajg zakonczenia pracy z firmg, takich jak
tworzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

W trakcie pracy ,bez firmy” mozna wykonywac wszystkie podstawowe czynnosci zwigzane z admini-
strowaniem danymi firmy. Mozna zatozy¢ nowg firme, dotaczy¢, otworzy¢ lub usunaé istniejgcy firme,
a takze zapisac i odtworzy¢ dane firmy z kopii bezpieczenstwa.
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',:,'"- sage Symfonia Place 2011 [_ O] x|
Firma ‘Widok Pomaoc

‘a = Pl C

Howa Otwdrz RET] Dokacz K.opia Odbwadirz Pomoc

System Symfonia

({:"‘..

WERSJA DEMO

Wykorzystywanie w celach komercyjnych ZABROMICONE! m

F1 - Pomoc | poniedziatek, 14 lutego 2011 ﬂ

Ptace
Warsja 2011

Rys. 4-3 Okno programu Symfonia Ptace w trybie ,bez firmy”.

Wybierajgc odpowiedni przycisk polecenia z paska narzedziowego, uruchamia sie proces wykonywa-
nia zwigzanej z nim operacji. Aby wybraé¢ przycisk, wystarczy go klikngé albo przycisngé kombinacje
klawiszy Ctrl+numer kolejny przycisku (numery nalezy wybiera¢ w alfanumerycznej czesci klawiatury,
skrét ten nie dziata dla klawiatury numerycznej).

Zaktadanie nowej firmy

Proces zaktadania nowej firmy polega na zarejestrowaniu danych firmy w programie, ktéry zapisuije je

we wskazanym folderze (katalogu) na dysku. Aby zatozy¢ nowa firme, nalezy pracowac w trybie ,bez
i

firmy”. Nastepnie wybra¢ polecenie Nowa... z menu Firma lub klikng¢ przycisk _ Mawa | na pasku

narzedziowym. Pojawi sie okno Zaktadanie nowej firmy, z otwartym panelem Podstawowe infor-

macje o firmie.

M

Przycisk przetgcza do nastepnego panelu danych.

o

Przycisk przetgcza do poprzedniego panelu danych.

Ubwirz I

Przycisk tworzy katalog i bazy danych zaktadanej firmy.

UWAGA Wypetniajgc pola w kolejnych panelach trzeba pamieta¢, ze wprowadzone informacje
bedg widoczne na wydrukach generowanych w programie.
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Panel Podstawowe informacje o firmie

Zaktadanie nowej firmy E2
‘ Utwerz | <] » ]| ?|x|‘

Podstawowe informacje o firmie

Mazwa petna: | Moja firma Prace

Mazwa skricona: | Moja Prace

Skl [Majpta
F.atalog: | ehambkpdimojpla _I
MIF: [111-22233-44
REGOM: [123456723
NEP: |9a7ER4321
EKD: |54321678
Vo

Rys. 4-4 Panel Podstawowe informacje o firmie.

Nazwa_pelna - w tym polu nalezy podac petng nazwe firmy w formie, ktéra powinna sie pojawiaé na
wydrukach tworzonych w programie.

Nazwaskrécona - w tym polu nalezy podac skrocong nazwe firmy, zgodnie z dokumentami rejestracii.

Skrét - w tym polu nalezy wpisa¢ skrot nazwy firmy przeznaczony do wykorzystywania w programie.
Pojawi sie on jako domysina nazwa folderu (katalogu) w polu Katalog firmy, okreslajgcym nazwe kata-
logu, w ktérym przechowywane bedg bazy danych firmy. Jezeli chcesz wskazac¢ inny folder, wybierz

przycisk _| i w otwartym oknie Wskaz katalog firmy kliknij wtasciwy.

UWAGA Aby utworzy¢ firme, wystarczy wypeini¢ pola Nazwa petna, Nazwa skrécona i Skrot.
Pozostate pola mogg by¢ wypetnione pdzniej w katalogu Dane firmy ustawien progra-
mu.

NIP - w tym polu nalezy poda¢ numer identyfikacji podatkowej NIP firmy. Numer ten ma dwa dopusz-
czalne formaty (XXX-XxX-xX-xX) lub (Xxx-xx-xX-xxx). Dopoki numer nie ma whasciwego formatu, nie
mozemy go zatwierdzic.

PESEL - w tym polu, w przypadku oséb fizycznych, nalezy poda¢ numer identyfikacji podatkowej PE-
SEL.

NKP - w tym polu nalezy poda¢ numer konta ptatnika w ZUS dla firmy.
EKD - w tym polu nalezy wpisa¢ numer statystyczny rodzaju dziatalnosci firmy EKD.

Osoba fizyczna - to pole wyboru nalezy zaznaczy¢, jezeli podmiotem gospodarczym jest osoba fi-
zyczna. wplynie to na zawartos¢ przedostatniego formularza w procesie zaktadania firmy. dla osoby
fizycznej pojawi sie dodatkowo okno dane osobowe.
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Panel Urzad skarbowy i Oddziat ZUS

Zakkadanie nowej firmy E

| Uwerz | 4] ¥ ] ?|x||
Urzad skarbowy
Mazwa: | Diugi Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie J
Oddziat ZUS
Mazwa; Il Dddziat ZUS
Migjsoowngt:  |'warszawa
Kod: 01975
lica: |Star_l,J Runek
MHumer domu; 1
Bank: |PKB Il 0/ arzzawa
Konto: [123450F9581234-1-2

Rys. 4-5 Panel Urzad skarbowy i Oddzial ZUS.

Urzad skarbowy - w tym polu nalezy poda¢ urzad skarbowy wiasciwy dla firmy. pole to mozna wypet-
ni¢ po kliknieciu przycisku _| znajdujgcego sie po prawej stronie pola i wybraniu urzedu z katalogu

urzedow, a nastepnie kliknieciu przycisku Wybierz.

B W, Lubelskie |=]
_| W, Lubuskie J
-] W Mabopolskie
B[] W, Mazowieckie
i b @ Drugi Urzad Skarbowy Radom

L*% [0l Urzad Skarbowy W arszawa-Srodmiescie

w4 Pienwszy Urzad Skarbowy Fadom
% Pienwszy Urzad Skarbowy Warszawa-Srédmiegcie j
Wbierz | Anuluj |

Rys. 4-6 Katalog Urzedy skarbowe.

ZUS - w tym polu nalezy poda¢ doktadne dane oddziatu ZUS wtasciwego dla firmy.
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Panel Konta firmy

Zaktadanie nowej firmy E2
ez | 4] | ?|x|‘
Konta firmy
Bank: [Bank NN 3vIl O/ arszawa, ul. Bankowa 7
K.onte: [1T11111111111111-2-3
Bank: [Bank MMM <1 0 AW-wa, ul Bankowa 11
K.onte: |22333-33333- 33333 21
Bank: [
Konta: |

Rys. 4-7 Panel Konta firmy.

W tym panelu mozna wpisa¢ dane dotyczgce kont bankowych firmy.
Panel Organ rejestrowy
e | 4v] 20x]|

Organ rejestrowmy

Mazwa; |Ulzqd Gmiry W arzzawa

Rejestr: |Ewidencia dzigkalnodoi gozpodarces|
Mumer; [k1234E

Data rejestracg: [ 1997-10-10

D ata rozpoczecia deistalnosol gospodarcezep | 1957-10-20

Rys. 4-8 Panel Organ rejestrowy.

Nazwa - w tym polu nalezy poda¢ nazwe organu administracji panstwowej, ktéry dokonat rejestraciji
firmy podczas jej powstawania.

Rejestr - w tym polu nalezy podac¢ nazwe rejestru, do ktérego zostata wpisana firma.
Numer - w tym polu nalezy wpisa¢ numer, pod jakim zostata zarejestrowana firma.
Data rejestracji - w tym polu wpisz date rejestraciji firmy.

Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej - w tym polu nalezy wpisa¢ date zgodng ze zgtosze-
niem w urzedzie skarbowym informacji o rozpoczeciu przez firme dziatalnosci.

UWAGA Pola w tym panelu nalezy wypetiac¢ na podstawie dokumentow rejestrowych firmy oraz
zgtoszenia rozpoczecia dziatalnosci w urzedzie skarbowym.
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Panel Dane osobowe

Jezeli bytlo zaznaczone pole wyboru Osoba fizyczna w pierwszym panelu, to pojawi sie formularz z

danymi osobowymi.

Zakkadanie nowej firmy E

| Ulwo’rzl 1|P|

21x]|

Dane osobowe

M azwisko:
Pierwsze imie:
Drrugie innie:
Imie ojca:

Imig matki:
Data uradzenia:
PESEL:

Rodzal:

Sefia i numer:

| Kaonaalzki

|.Jan

|.Jerzy

| Tadeusz

|Anna

19531213

|53121903752

Posiadany dokument

»

SJ 7350662

paszzport

Rys. 4-9 Panel Dane osobowe.

W kolejnych polach tego panelu nalezy wpisa¢ dane osobowe wtasciciela firmy.

Jezeli nie zaznaczono pola wyboru Osoba fizyczna w pierwszym panelu, to program pomija to okno i

przechodzi do ostatniego panelu.
Panel Adres

| bwez| 4] ?|x||

Adres

Ulica: |Szemka

Mumer domu: [1234 Lokal: |32

Migjsoowngt:  |'warszawa

Poczta: |'wWarszawa 2

Kod: |01-563 Skiptka: |12

Gmina: |Centrum Fowiat: |warszawski

i jetmddztmn: | Mazowieckie

Kraj: |F'|:|Iska

Telefon: | 444.55.665 | 4445577

Fax: | 4445583 |

Teleks: |

W kolejnych polach tego panelu wpisz dane adresowe zaktadanej firmy.

Rys. 4-10 Panel Adres.

Po wypetnieniu pdl w kolejnych panelach nalezy wybra¢ przycisk polecenia Utwérz | w gornej czesci
okna. Spowoduje to utworzenie folderu (katalogu) o nazwie wskazanej w polu Katalog i wypetnienie
go niezbednymi plikami bazy danych.

Dotaczanie firmy
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Dotgczanie firmy polega na wskazaniu folderu na dysku, w kitérym znajdujg sie dane wczesniej zato-
zonej firmy. Czynnos$¢ ta jest przydatna wéwczas, gdy zamierza sie pracowaé na danych firmy zato-
zonej przez innego uzytkownika lub jesli z innych przyczyn program ,nie widzi” zatozonej firmy (nie ma
jej na liscie firm w oknie Otwieranie firmy).

UWAGA Dotgczenie istniejgcej firmy jest konieczne, aby mozna byto uaktywnié firme i rozpoczg¢
prace na jej danych, a takze wykonywac¢ inne zwigzane z nig czynnosci, takie jak usu-
niecie firmy czy tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Aby dotgczy¢ firme, nalezy pracowac w trybie ,bez firmy”. Nastepnie wybra¢ polecenie Dotacz... z

L
menu Firma lub klikng¢ przycisk | Datasz | na pasku narzedziowym. Pojawi sie dialog Wskaz katalog
firmy, w ktérym nalezy wskazac folder (katalog dyskowy) zawierajgcy dane firmy.

‘wskaz katalog firmy

o
Ic:'\symfnnia'\moia\
[ anai |
= eh = !
Dipghi;
| = o Kp7E321 J

Rys. 4-11 Dialog Wskaz katalog firmy.

Dyski - w tym polu nalezy wybra¢ z opuszczanej listy, z ktérego napedu dyskowego bedg czytane
dane firmy.

Katalog - w tym polu nalezy wpisa¢ petng nazwe folderu ($ciezke), w ktérym znajdujg sie dane firmy,
lub wskazac¢ ten folder na liscie w oknie ponizej. W momencie, gdy zostanie wskazany folder zawiera-
jacy prawidtowe dane firmy, program wyswietli jej nazwe w tytule okna.

Sie¢....(Network...) - ten przycisk polecenia pojawia sie tylko w sytuacji, gdy program pracuje w sieci i
umozliwia mapowanie dyskéw sieciowych.

Odtaczanie firmy

Odtgczanie firmy polega na usunieciu jej nazwy z listy firm w dialogu Otwieranie firmy. Moze to by¢
przydatne, jezeli uzytkownik wykonuje operacje na danych firmy incydentalnie (np. kilka razy w roku).

W celu wykonania operacji odtgczania firmy, nalezy wybra¢ w menu Firma polecenie Odigczanie fir-
my. Program wyswietli dialog Odtgczanie firmy.
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Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego
hasto whazciwe dla wybrane] firmy

Uzt ownik: Iadmin

Hashe: I xxxxxxxx
Firrna: I Moja firma j
Odtace | Al | Pomoc |

Rys. 4-12 Dialog Odfgczanie firmy.
Po wybraniu odtgczanej firmy i potwierdzeniu uprawnien do jej odigczenia w polach Uzytkownik i Ha-
sto nastepuje usuniecie firmy z listy. Dane firmy nie zostajg jednak skasowane.
Usuwanie firmy
Usuwanie firmy powoduje wymazanie wszystkich danych firm z dysku.
Aby usung¢ firme, nalezy wybrac polecenie Usun z menu Firma lub klikngé przycisk = Uswi | na pa-

sku narzedziowym. Pojawi sie okno dialogowe Usuwanie firmy, w ktérym mozna wskazaé usuwang
firme oraz podac nazwe i hasto uzytkownika.

UWAGA Usuwajgc firme traci sie wszystkie jej dane. Mozna je odzyska¢ tylko wowczas, gdy
zostaly wczesdniej zachowane. Nalezy wiec pamieta¢ o uprzednim wykonaniu kopii
bezpieczenstwa, nawet wtedy, gdy uwazasz, ze dane firmy nigdy nie bedg potrzebne.
Ponowne wprowadzenie catkowicie usunietych danych jest bardzo kosztowne, a czesto
niemozliwe.

Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego
hasto whazciwe dla wybrane] firmy

Uzt ownik: Iadmin

Hastor I xxxxxxxx
Firrna: I toja firma j
Usui | Anluj | Pomaoc |

Rys. 4-13 Dialog Usuwanie firmy.

Firma - z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ jedng z dotgczonych firm, ktéra ma by¢ usunieta.
Program domyslinie podpowiada ostatnio otwierang firme.

Uzytkownik - w tym polu nalezy poda¢ nazwe uzytkownika.

Hasto - jesli dostep do danych firmy jest zabezpieczony hastem, to nalezy wpisac¢ je w tym polu. Litery
hasta, dla zabezpieczenia przed podgladaniem, beda wyswietlane w postaci gwiazdek.

UWAGA Program sprawdza uzytkownika i hasto, umozliwiajgc usuwanie firmy tylko uzytkowni-
kom z uprawnieniami administratora.
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Pomoc kontekstowa

Program posiada typowg dla wigekszosci aplikacji Windows dodatkowg instrukcje obstugi w formie
programu komputerowego. Wywotywana jest przez nacisniecie klawisza F1. Pomoc przypomina tro-
che suflera, ktéry podpowiada potrzebng akurat kwestie.

&
Przycisk polecenia _ prafiac | na pasku narzedziowym lub (Shift+F1), powoduje zmiane ksztattu kursora

na D@ Klikniecie takim kursorem na elemencie okna programu otwiera temat pomocy kontekstowej
dotyczacy tego elementu.

Tematy pomocy zawierajg interaktywne odnosniki pozwalajgce na przechodzenie pomiedzy pokrew-
nymi zagadnieniami lub objasniajgce trudniejsze terminy.

Bezpieczenstwo danych

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program Symfonia Ptace zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajgcy wykonywanie kopii bezpie-
czenstwa danych. Wykonanie kopii bezpieczehstwa stanowi jeden z poziomdéw zabezpieczenia da-
nych i polega na zapisaniu kopii danych firmy na nosniku innym niz dysk roboczy. Tak wykonana ko-
pia bezpieczenstwa zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w programie Symfonia Ptace.

Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien wyrdzniac¢ sie dwie-
ma gtéwnymi cechami:

e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii;

o fizyczng odrebnoscig nosnikéw, na ktérych wykonywane sg kopie.

Powody tworzenia kopii bezpieczenstwa

Powodem tworzenia kopii bezpieczenstwa danych jest mozliwosé fizycznej awarii oraz powstanie
btedow w strukturze zapisanych danych. Jezeli nastgpi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej nie-
dostepne bedg dane ze wszystkich fragmentéw jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy zajmujgce
sie odzyskiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w Twoim przypadku.
Natomiast koszt takiej ustugi jest z pewnoscig wyzszy niz cena dodatkowych nosnikéw przeznaczo-
nych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczenstwa bedziemy uwazac
tylko te, ktéra zostata wykonana na innym nosniku.

Wykonawca kopii bezpieczenstwa

Jednym z organizacyjnych warunkéw pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa jest
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe i poprawne wykonanie. Wskazane jest, aby byt
to administrator programu Symfonia Ptace lub programéw systemu Symfonia.

Nosnik kopii bezpieczenstwa

Aktualny stan technologii pozwala na wybér réznych nosnikow przeznaczonych do archiwizacji danych
w systemie Symfonia. Tradycyjne dyskietki majg w zasadzie tylko te zalete, ze ich napedy montowane
sg w kazdym komputerze. Istnieje wiele bardziej niezawodnych nosnikéw danych, takich jak dodatko-
we dyski twarde, montowane w wyjmowanej kieszeni lub dyski magnetooptyczne. Wybodr nalezy do
uzytkownik i zalezy od oceny waznosci danych i posiadanych srodkéw finansowych.

Z punktu widzenia zastosowanej w systemie Symfonia metody archiwizacji wazne jest tylko to, aby
zastosowany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletéw nosnikow danych uzywanych cyklicznie,
zawierajgcych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, ze kolejna kopia tworzona jest na nosniku
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zawierajgcym najstarszg wersje archiwum. Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zachowywanie w bez-
piecznym miejscu nosnika z kopig sporzadzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub roku.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny
problemoéw bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny by¢ brane pod uwage, sa:

e zaufanie do jakosci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci jego uzytkowni-
kow;

o ilos¢i waznos¢ zgromadzonych danych;

e zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program Symfonia Ptace moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem
pracy z firmg. Domy$lnie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego komunikatu, jesli od ostatniej
archiwizacji minety dwa lub wiecej dni. Sposéb zmiany tego ustawienia zostat opisany w rozdziale
Przygotowanie programu do pracy.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny byé przechowywane w sposéb i w miejscu maksymalnie
zmniejszajgcym mozliwosé rownoczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii bez-
pieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowywania
nosnikow danych (odporny na ogien i ekranujgcy przed wptywem pél magnetycznych). Dla firm posia-
dajgcych oddziaty w réznych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.
Przygotowanie do wykorzystania kopii bezpieczenstwa

Osoba odpowiedzialna za wykonywanie kopii bezpieczenstwa powinna réwniez przygotowac¢ sie do
ich odtworzenia w przypadku wystgpienia awarii oraz regularnie sprawdza¢ jakos¢ wykonanych kopii.
Weryfikacja danych przez program po wykonaniu kopii bezpieczenstwa polega na sprawdzeniu, czy
zapisane zostaty wszystkie niezbedne pliki.

Proponujemy nastepujacy trening odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa:
1. Wykona¢ kopie bezpieczenstwa danych wybranej firmy.
Odtaczy¢ firme w programie.
Zatozy¢ nowy katalog testowy na dysku.
Odtworzy¢ dane firmy w utworzonym katalogu testowym.
Otworzy¢ odtworzong firme i sprawdzi¢ poprawnos¢ ostatnio wprowadzonych danych.

Odtgczy¢ odtworzong firme w programie.

N o g > 0w DN

Usung¢ katalog testowy wraz z zawartoscia.
8. Dofgczy¢ firme w programie.

Przed wykonywaniem powyzszych czynnos$ci nalezy doktadnie zapoznac¢ sie z ich opisem, a zaktada-
nemu katalogowi testowemu nada¢ nazwe wyraznie r6zng od katalogu z danymi i okreslajgca prze-
znaczenie np. C\TEST.

Archiwizacja i odtwarzanie danych

Program Symfonia Ptace posiada wbudowany mechanizm wspomagajgcy zabezpieczenie danych
przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z tych kopii baz danych zawie-
rajgcych wprowadzone informacje. Kopia bezpieczenstwa moze by¢ wykonana w dowolnym czasie,
okreslonym zasadami funkcjonowania firmy.

W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie wykonania kopii bezpie-
czenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uptyneta okreslona w ustawieniach programu liczba dni. Spo-
sOb okreslenia czestotliwosci przypominania przez program o kopii bezpieczenstwa jest opisany w

rozdziale Przygotowanie programu do pracy.

sa02
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Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sg w oknie programu Symfonia Ptace
,bez firmy”. Jezeli polecenie uruchamiajace taki proces zostanie wybrane przy otwartych danych firmy,
to w pierwszej kolejnosci program zamyka bazy danych firmy, a pézniej rozpoczyna wywofany proces.
Po zakonhczeniu wykonywania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program zaproponuje otwo-
rzenie firmy, ktérej dane byty ostatnio wykorzystywane.

UWAGA W czasie wykonywania i odtwarzania kopii bezpieczehstwa dane firmy nie powinny byé
wykorzystywane przez innych uzytkownikéw.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczenstwa... z
menu Firma lub przycisku polecenia Kepa | na pasku narzedziowym w oknie programu ,bez firmy”.
Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych E

@ Firmna: I Moja firma j
Elik archivm: Ia:\Kopia.zip F'lzeglqdai...l

Hasto archivwum
st I xxxxxxxx |
Faotwierdzenie: I xxxxxxxx
wkonsi | Anuui | Pomee

Rys. 4-14 Dialog Kopia bezpieczehstwa: zachowanie danych.

Dialog ten otwiera sie réwniez po potwierdzeniu zamiaru wykonania archiwizacji podczas kohczenia
pracy z firma.

Firma - z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ firme, ktérej dane bedg archiwizowane.

Plik archiwum - w tym polu nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze sciezkg doste-
pu. Jezeli nie chcemy wpisywac potozenia archiwum, nalezy wybrac¢ przycisk polecenia Przeglada... i
w otwartym oknie dialogu Plik archiwum wskaza¢ odpowiednie parametry sciezki dostepu.

Hasto i Potwierdzenie - w celu zabezpieczenia danych z archiwum przed dostepem osdb nieupraw-
nionych nalezy wpisa¢ w tych polach cigg znakéw, stanowigcych hasto zabezpieczajgce dane. Hasto
nie musi by¢ wspolne z tym, ktérego uzywa sie do zabezpieczenia dostepu do danych w programie, a
nawet - ze wzgledéw bezpieczenstwa - powinno by¢ inne.

UWAGA Odtworzenie zarchiwizowanych danych bez znajomosci hasta jest niemozliwe.

Po wskazaniu pliku archiwum i wybraniu przycisku Wykonaj program ostrzega o mozliwosci usuniecia
danych z dyskietki, a nastepnie otwiera okno dialogu Tworzenie kopii bezpieczenstwa i sporzadza
kopie.

UWAGA Przed wykonaniem kopii bezpieczehstwa wskazane jest sformatowanie i weryfikacja
dyskietek, na ktérych bedg zarchiwizowane dane.

W trakcie tworzenia kopii mogg pojawi¢ sie komunikaty z prosbg o wktadanie kolejnych dyskietek do
napedu. Nastepnie program zaproponuje weryfikacje utworzonego archiwum na kolejnych dyskietkach
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i po jej zakonczeniu wyswietli komunikat o poprawnosci wykonania archiwum. Jezeli wystgpit btad,
caly proces nalezy powtérzy¢.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastepuje po wybraniu polecenia
Odtwarzanie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia Odwéz | Na pasku narzedziowym w
oknie programu ,bez firmy”. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie
danych.

Kopia bezpieczenstwa: odiworzenie danych

@flik archivLnm: Ia: nrnioffirm. zip ml
Hasha archivuwm: W

k.atalog firmy
’7 ™ Katalog firmy pamistany w archivium

Katalog: Ie:'\amkpk300\mnifirm Przegladai... |

Wiakonaj Al | Pomoc |

Rys. 4-15 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Plik archiwum - w tym polu nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze $ciezkg doste-
pu. Jezeli nie chcemy wpisywac potozenia archiwum, nalezy wybra¢ przycisk polecenia Przegladai... i
w otwartym oknie dialogu Plik archiwum wskaza¢ odpowiednie parametry sciezki dostepu.

Hasto - jesli kopia bezpieczenstwa jest chroniona hastem przed dostepem oséb nieuprawnionych, to
nalezy wpisa¢ je w tym polu.

Katalog firmy pamietany w archiwum - zaznaczenie pola wyboru spowoduje odtworzenie danych w
tym samym katalogu, w ktérym znajdowaty sie w momencie tworzenia kopii bezpieczenstwa. Ta
Sciezka dostepu jest zapisana w pliku archiwum.

Katalog - to pole jest dostepne tylko po wyczyszczeniu pola wyboru Domysiny katalog firmy. Nalezy
wpisa¢ w nim katalog, w ktérym majg by¢ odtworzone dane firmy. Jezeli nie chcemy wpisywac poto-
zenia katalogu firmy, nalezy wybraé uaktywniony przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie
dialogu Wskaz katalog firmy wskaza¢ odpowiednie parametry sciezki dostepu.

Po wskazaniu pliku archiwum i katalogu firmy oraz wybraniu przycisku Wykonaj, program ostrzega o
mozliwosci utraty danych i proponuje weryfikacje archiwum na dyskietce, a nastepnie otwiera okno
dialogu Odtwarzanie danych i kopiuje dane z archiwum do wskazanego katalogu.

UWAGA Operacja odtworzenia danych nie powinna by¢ przerywana. Po przerwaniu procesu w
trakcie odtwarzania wszystkie dane mogg by¢ niepoprawne i nie wolno z danymi takiej
Lfirmy” pracowac.

W przypadku niepowodzenia nalezy powtérzy¢ operacje odtwarzania danych.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie wszystkich danych
firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzgdzeniu aktual-
nie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa.
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Obstuga baz danych w programie

Informacje wprowadzane w czasie wykorzystywania programu zapisywane sg w plikach o specjalnej
organizacji, zwanych bazami danych. Wiecej informacji na temat ich organizacji w programach syste-
mu Symfonia znajdziesz w pliku pomocy Jezyka raportéw.

Obstuga zapisu i wykorzystywania informacji z baz danych jest prowadzona przy pomocy specjalnego
programu zwanego motorem bazy danych. W systemie Symfonia jest to program firmy Btrieve Tech-
nologies, Inc.

Informacja ta jest istotna dla uzytkownikéw ze wzgledu na mozliwosé wystgpienia nieoczekiwanych
trudno$ci w dziataniu programu w nastepujgcych sytuacjach:

e wystgpienie nieprawidiowosci w obstudze baz danych. Powoduje to pojawienie sie okna z
komunikatem o nieprawidtiowosci w obstudze. W przypadku niepewnosci co do tresci ko-
munikatu nalezy wybra¢ przycisk polecenia Pomoc i postepowac zgodnie z opisem. Ze
wszystkimi komunikatami mozna sie zapozna¢ w pliku pomocy programu Symfonia Ptace.

e pozostaje aktywny program Microkernel Database Engine, po zakonczeniu wszystkich
programéw Symfonii. Przed ponownym uruchomieniem ktéregokolwiek z programéw nale-
zy zamkng¢ te aplikacje (wybraé polecenie Exit z menu Microkernel lub Alt+F4). Na pytanie
(zadane w jezyku angielskim) o potwierdzenie nalezy odpowiedzie¢ twierdzgco "Yes". Nie
nalezy wykonywac tej operacji, gdy ktorykolwiek z programéw Symfonii jest uruchomiony,
gdyz spowoduje to zamkniecie baz danych wszystkich programow.

Otwieranie firmy

UWAGA Aby otworzyc firme, nalezy jg wczesniej zatozy¢ lub dotgczy¢ do systemu.

Jesli utworzono lub dotgczono firme, to aby jg otworzyé, nalezy wybrac polecenie Otworz z menu Fir-

=
ma lub klikng¢ przycisk _ Omérz | na pasku narzedziowym. Pojawi sie okno dialogowe Otwieranie firmy,
w ktérym mozna wskazaé dotgczong firme oraz podac¢ nazwe i hasto uzytkownika.

Okno programu Symfonia Ptace

Po prawidtowym podaniu nazwy uzytkownika i hasta otwiera sie okno programu Symfonia Ptace,
umozliwiajgc prace w wybranej firmie. Na pasku stanu w dolnej czesci okna stale widoczna jest nazwa
uzytkownika i aktualna data.
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',:,'"- sage Symfonia Place 2011 - demo_plb [_ O] x|
Firma Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc
Fracownicy| ‘zorce Firma Kartoteki | Ustawienia Pomoc

System Symfonia

® o
{0 . @
°
WERSJA DEMO

Wykorzystywanie w celach komercyjnych ZABROMICONE! m

F1 - Pomoc &% Admin | poniedziatek, 14 lutego 2011 ﬂ

Ptace
Warsja 2011

Rys. 4-16 Okno programu Symfonia Ptace po wybraniu firmy.

W programie Symfonia Ptace zastosowano elementy okien wspdélne dla programoéw systemu Symfonia
oraz wystepujgce jedynie w tym programie.

Zakonczenie pracy z firma

Jezeli w czasie pracy z firmg trzeba powréci¢ do pracy w oknie “bez firmy”, na przyktad woéwczas, gdy
nalezy wykonywac¢ czynnosci administracyjne, trzeba wybra¢ z menu Firma polecenie Koniec pracy z
firma. Moze pojawi¢ sie komunikat z pytaniem, czy wykona¢ archiwizacje danych firmy. Potwierdzenie
spowoduje otwarcie okna dialogu Archiwizacja danych i mozna wykona¢ kopie bezpieczenstwa w
sposob opisany wczesniej w tym rozdziale.

Zmiana firmy w trakcie pracy

Podczas pracy z firma, jesli jest dotaczona wiecej niz jedna firma, mozna zmieni¢ biezaca firme na
inng. Oznacza to zamkniecie biezgcej firmy i otworzenie innej. W tym celu nalezy wskaza¢ bezpo-
srednio w menu Firma nazwe firmy, ktéra ma by¢ otwarta. Pojawi sie okno dialogowe Zmiana firmy.
Dalsze czynnosci nalezy przeprowadzi¢ tak samo jak przy otwieraniu firmy. Po wybraniu nowej firmy,
przed jej otwarciem, moze pojawi¢ sie komunikat proponujgcy przeprowadzenie archiwizacji danych
zamykanej firmy.
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fzninainy T g

Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego hasto
whazciwe dla wybrane] firmy

Lzytkovanik: Iadmin

Haszko: I

Firrnar: I Moja firma jJ

| Obwarz I | Al I | Pomoc I

Rys. 4-17 Dialog Zmiana firmy.

Zmiana uzytkownika w trakcie pracy

W trakcie pracy z firmg moze nastgpi¢ zmiana uzytkownika pracujacego na danych firmy. W tym celu
nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie Zmiana uzytkownika.... Pojawi sie okno dialogowe Zmiana
uzytkownika. Dalsze czynno$ci trzeba przeprowadzi¢ tak samo jak przy otwieraniu firmy.

Zmiana uzytkownika <]

Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego hasto
whazciwe dla wybrane] firmy

U 2wtk owanik: Innwy

Hasho: I

Firrnar: I Moja firma jJ

| £mief I | Arluj I | Pomoc I

Rys. 4-18 Dialog Zmiana uzytkownika.

Zmiana hasta przez uzytkownika

Pierwszg czynnoscig uzytkownika, po zdefiniowaniu przez administratora jego praw w programie,
powinna by¢ zmiana tymczasowego hasta wpisanego w czasie definiowania praw na inne. Rowniez
podczas dalszego wykorzystywania programu kazdy z uzytkownikédw powinien regularnie zmieniac
hasto zabezpieczajgce dostep do jego uprawnien w czasie pracy z firmg. W tym celu, po rozpoczeciu
pracy z firmg, trzeba wybraé¢ z menu Firma polecenie Zmiana hasta.... Pojawi sie dialog Zmiana hasta.

Zmiana hazta [ x|
Stare haghe: T
MNowe hagbo: 5

xxxxxxxx

Potwierdzenie hasta:

| QK. I | Cancel I

Rys. 4-19 Dialog Zmiana hasta.

W polu Stare hasto nalezy wpisa¢ ciag znakow, ktére dotychczas wykorzystywane byly jako hasto,
natomiast w polach Nowe hasto i Potwierdzenie hasta poda¢ nowe hasto. Potwierdzenie tresci hasta

jest niezbedne dla zabezpieczenia przed btedami w trakcie tej czynno$ci, poniewaz wpisywane znaki
hasta sg widoczne jako gwiazdki.

Jezeli potwierdzenie bedzie réozne od nowego hasta, pojawi sie komunikat informujgcy o tym fakcie i / /
po potwierdzeniu go — przyciskiem OK — nastgpi powrét do okna Zmiana hasta.
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Symionia Place

Hazta nie zostabo whadciwie potwierdzonel

oK

Rys. 4-20 Komunikat o niepoprawnym potwierdzeniu hasta.

Zakonczenie pracy z programem

W celu zakohczenia pracy z programem nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie Koniec (Alt+F4). Po-
jawi sie wtedy komunikat z prosbg o potwierdzenie zakonczenia pracy z programem. Jezeli firma jest
otwarta , zostanie ona automatycznie zamknieta i moze pojawi¢ sie komunikat proponujacy przepro-
wadzenie archiwizacji danych zamykanej firmy.

Symfonia Prace E3

@l Czy zakofczyd prace 2 programern’?

Rys. 4-21 Komunikat z prosbg o potwierdzenie zakonczenia pracy z programem.

Symfonia Place

@l Czy zrobic kopie bezpieczenshwa firmy 'wg'?

Rys. 4-22 Komunikat z propozycjg przeprowadzenia archiwizacji.

Okno komunikatow

W przypadku proby wykorzystania nieprawidtowo wprowadzonych danych pojawiajg sie okna zawiera-
jace komunikaty. Mogg to by¢ komunikaty o wystepujacych btedach, ostrzezenia oraz informacje.

Symionia Place

Mig znaleziona pliku.

Rys. 4-23 Przyktadowy komunikat.

Klikniecie na wybranym komunikacie przenosi akcje do okna, w ktéorym nalezy dokona¢ poprawki.
Jezeli okno zawierato wiecej niz jeden komunikat, jego powtérne wywotanie jest mozliwe przy pomocy
klawisza F5.

Okna katalogéw

Z kazdym programem zwigzane sg rézne rodzaje danych, ktore ten program przetwarza. Ze wzgledu
na przyjety sposoéb gromadzenia danych dla programu Symfonia Ptace, standardowym oknem prezen-
tacji danych beda okna katalogow zawierajgce rézne obiekty (np. pracownikéw, elementy ptacowe,
wzorce itp.). Przedstawimy tu ogdlny opis okna katalogéw i jego odmian. Opisy konkretnych okien
\ znajdujg sie w dalszych rozdziatach podrecznika.
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Przyciski b iski
polecen = Placnwnlcy [_ B x] rIZyCIS, |
e ———————— polecen
ad _||§| @ marzec 193.. vI =£iﬂ’.l}qll & ||E 5 4 nad ||Sta
drzewkiem = _ =
m K.atalog pracownikdw flﬁ_l._.lm Nazwizko | Irnie: | Data u& |
""" & Durekeia £ Goralski Tomasz  1973-09-14
a--l;_@ Dziat Handlgvy ™ Sowa Edyta 19751112 i
: Krakc-w - Liczba
s ) 5] Wik Anna 1975-01-10 obiektow
Drzewko }_/ i @ Wiremrs ) 5] Zaporski K.aral 1973-09-03 na liscie
I @ Dzist Produkc 1
| Lista
| obiektow
Listki ‘
zaktadek .
Linia
dostepu = .
. [BE. | Ows. | | podziatu

Rys. 4-24 Przyktadowe okno katalogu.

Okna katalogow dzielg sie na dwie funkcjonalne czesci. W lewej czesci zawarte sg dostepne sposoby
uporzgdkowania obiektow (moze to by¢ np. drzewko katalogéw lub lista kategorii), a w prawej obiekty
(wybrane albo wszystkie) zaprezentowane w postaci listy. W przypadku niektdrych okien moze sie
pojawia¢ w prawej czesci okna panel z zawartoscig wybranego folderu (katalogu).

Linia podziatu

Pomiedzy prawg i lewg czescig okna znajduje sie tzw. linia podziatu. Linie te mozna przesuwaé, co
powoduje odpowiednig zmiane proporcji pomiedzy czesciami okna.

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

W celu przywrécenia poprawnego uktadu okna nalezy maksymalnie powiekszy¢ okno, analogicznie
jak w systemie Windows, a nastepnie kursorem myszy znalez¢ linie podziatowg przylegajgcg do pra-
wej krawedzi okna. Jezeli kursor zmieni sie w znak €, nalezy wcisng¢ lewy klawisz myszy i trzymajac
go przesungé mysz na $rodek okna.

Aby obejrze¢ catg zawarto$¢ czesci okna nie trzeba przesuwac linii podziatu. Mozemy uzy¢ skrétu
klawiszowego - nacisniecie klawisza F10 wyswietla tylko prawg czes¢ okna, F11 pokazuje tylko lewag
czes¢ okna, a F12 wraca do standardu dwéch okien z linig podziatu.

Listki zaktadek dostepu

W dole lewej czesci okna znajdujg sie listki dostepu, umozliwiajgce przetgczanie pomiedzy réznymi
sposobami uporzgdkowania prezentowanych obiektow.

Narzedzia w oknach

Kazde okno zawiera dodatkowy pasek narzedziowy. Przy pomocy ikon umieszczonych na tym pasku
mozna uruchomi¢ odpowiednie polecenie. Jezeli przytrzymasz kursor na ikonie, pojawi sie zotty pasek
etykiety z objasnieniem funkcji narzedzia i ewentualnie skrétem klawiszowym.

Pojawienie sie konkretnego narzedzia zalezy od charakteru danych prezentowanych w oknie. Narze-
dzia mogg by¢ aktywne lub nieaktywne (szare), gdy z poprzednich dziatan wynika, ze ich uzycie jest
logicznie uzasadnione.

Lista obiektow

Lista stuzy do przeglagdania zawartosci wskazanego katalogu, prezentujgc wszystkie znajdujgce sie w
nim obiekty. Lista moze tez prezentowac obiekty spetniajgce zastosowane kryterium kategorii lub kry-
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terium wyszukiwania. Na liscie widoczne sg kolumny zawierajgce wybrane pola bazy danych. Podczas
pracy z listg mozliwe jest dodawanie, edytowanie i przenoszenie obiektow.

Mozna zaznaczy¢ jeden lub wiele obiektdéw i przeprowadzi¢ na nich wybrang operacje. Przez zazna-
czenie obiektu rozumie¢ bedziemy ich podswietlenie (zmiane koloru tta i pogrubienie napiséw).

Zaznaczenie jednego obiektu:
nalezy umiesci¢ kursor na wybranym obiekcie i klikng¢ lewym klawiszem myszy.
Zaznaczenie grupy obiektow ,po kolei”:

nalezy umiesci¢ kursor na pierwszym obiekcie i klikngé lewym klawiszem myszy, wcisng¢ i przytrzy-
mac klawisz Shift, a nastepnie przemiesci¢ kursor na ostatni obiekt i klikngé ponownie lewym klawi-
szem myszy

lub podswietli¢ pierwszy obiekt, wcisng¢ i przytrzymac klawisz Shift, a nastepnie klawiszem kursora
przesung¢ podswietlenie do ostatniego obiektu.

Zaznaczenie grupy obiektéw wybiérczo:

nalezy umiesci¢ kursor na wybranym obiekcie i klikng¢ lewym klawiszem myszy, wcisngé i przytrzy-
mac klawisz Ctrl, a nastepnie wybraé kursorem nastepne obiekty, klikajgc na nich lewym klawiszem
myszy

albo podswietli¢ pierwszy obiekt, wcisna¢ i przytrzymac klawisz Ctrl, a nastepnie klawiszem kursora
zaznaczac¢ nastepne obiekty, wciskajgc na kazdym klawisz Spacja.

Metoda ,,przeciagnij i upus¢”

W programie Symfonia Ptace wiele informacji prezentowanych jest w oknach programu w postaci
graficznej jako struktury hierarchiczne. Struktury takie stosowane sg np. dla grup pracownikéw. Aby
przenies¢ obiekty do innego katalogu, wystarczy otworzy¢ katalog zawierajacy te obiekty, a nastepnie
w prawej czesci okna zaznaczyC je i przytrzymujgc lewy przycisk myszy, przeciggnaé na wybrany
katalog docelowy w lewej czesci okna i upusci¢. Jest to tak zwana metoda ,przeciggnij i upusc”. Tg
metodg mozna np. przyporzadkowywac pracownikdw do wzorca kadro-ptacowego. Innym sposobem
realizacji tego zadania jest wykorzystanie menu podrecznego.

Menu podreczne

Bardzo wygodng metodg znajdowania i wykonywania polecen dotyczacych réznych obiektéw na ekra-
nie jest uzycie menu podrecznego.

Moy,
Uzufi 2 grupy
Usun
Edycja...

WWithij

Skopivj
Utwirz kopie. ..
Whlej

Rys. 4-25 Menu podreczne.

Klikniecie na obiekcie prawym przyciskiem myszy lub nacisniecie Shift+F10 powoduje wyswietlenie
menu z poleceniami. Typowe polecenia menu podreczne to:

Nowy - tworzy nowy obiekt i pozwala na jego modyfikacje;
e Usun z grupy - usuwa wskazany obiekt z grupy;

e Usun - usuwa wskazany obiekt;

Edycja - otwiera okno, w ktérym mozesz modyfikowa¢ obiekt;
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e Wytnij - wycina zaznaczone obiekty i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych obiektow
zmienig kolor, sygnalizujgc, ze zostaly wyciete. Wyciete obiekty znikng dopiero po ich
wklejeniu w nowym miejscu;

e  Skopiuj - kopiuje zaznaczone obiekty do schowka;
o Utwérz kopie - tworzy kopie obiektu;
o Wklej - wkleja obiekty znajdujgce sie w schowku, do otwartego katalogu;

W zaleznosci od okna i wykonywanej operacji menu podreczne moze wygladaé inaczej. Poszczegdlne
polecenia menu podrecznego bedg prezentowane przy opisie ich zastosowan.

Formularze i strony formularza

Formularz to okno zawierajgce pola do prezentacji i modyfikacji danych, zwigzanych z wybranym
obiektem. Z wieloma obiektami programu zwigzana jest na tyle duza liczba informacji, ze dane nie
miescityby sie w jednym oknie. W takich przypadkach informacje zostaty podzielone na strony, nazy-
wane panelami. Okno danych moze zawieraé szereg takich paneli. Panele opatrzone sg listkami, ktére
widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidocznié potrzebny panel, nalezy klikng¢ odpowiedni listek.
Mozliwe jest przeprowadzenie wyboru z klawiatury za pomocg skrétu Alt+kolejny numer listka. Dane w
poszczegoélnych panelach czesto nie mieszczg sie na jednej stronie, wiec panele zostaty podzielone
na podstrony wybierane listkami zaktadek umieszczonymi w gornej czesci panelu. Wybieramy je klika-
jac na listek lub za pomocg skrétu Alt+podkreslona litera listka.o

3 Pracownik - Cecylia Cudny [_ O] x|
Pasek o vlx] 4] ek | [»] a| ?|x|‘
narzedziowy /Personalia ¥__Adesy_ Y, Listki zaktadek
e [ Drugie imig: | T dostepu do
formu|arza mig: ecylia ugie imig: | Teresa
M azwisko: |Cudn5.l pOdStron
panieriskie: | Miazga \ pan6|u
Imiona radzicdw ojca: |F|0man matki: |Zofia \
Data i migjsce urodzenia: | 19740512, [Radom
Preé pracownika; " Mezezyzna & Kobieta
Rodzaj dokumentu: ' Dowad osobisty ¢ Pazzport Pol
numer: | 1235555 wypdany przez: |W0’it Miazta Radom ola
PESEL: |?405‘| 22221 MIF: |125-22-55-458 10w FE: |3 danyCh
Data rozpoczecia pracy: | 2000-05-01 Data 2waolnienia z pracy:
LlStkl za k+adek Data wprowadzenia danych ozobowpch do bazw  2002-01-001  Przez uzytkownika: Adrmik
D ata ostatnie] modyfikacji danpch osobowych: Przez uzytkownik a:
dostepu do
stron Telefon: |
formularza =
£ Persorgia] %) MNotka | ga System | [zl Wynagrodzenia | GF Zestawieria |
Rys. 4-26 Przyktadowe okno z panelem.
Katalogi

Podstawowym sposobem prezentacji danych jest hierarchiczna (drzewiasta) struktura katalogow.
Wyswietlenie obiektiow danego katalogu, wskazanego na drzewku, nastepuje po jego wybraniu, czyli
po kliknieciu na nim lewym przyciskiem myszki, albo po ustaleniu katalogu przy pomocy klawiszy kur-
soréw i wcisnieciu klawisza Enter.

Lista prezentuje wszystkie obiekty znajdujgce sie w katalogu wybranym z drzewka i ma postac skro-
conej tabeli z najwazniejszymi lub wybranymi dla tej listy kolumnami.

Przyciski polecen nad drzewkiem katalogow

Nad drzewkiem katalogéw znajdujg sie dwa przyciski polecen, umozliwiajgce dodawanie i usuwanie
pozycji na drzewku katalogow.
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Przycisk umozliwia dodanie nowego katalogu, umieszczonego o jeden poziom nizej niz podswietlony.
Wybranie tego przycisku otwiera okno dialogu Nowy katalog, w ktérym mozesz wpisaé nazwe tego
katalogu. W zaleznosci od okna, w ktérym wywotany zostat dialog, kolejnym katalogiem moze by¢ np.
nowa grupa pracownikéw, wzorcow kadrowo-ptacowych lub elementdéw ptacowych.

Howy katalog E
Dodaj nowy katalog:
IDziaP Handlowy

jako podelement iztniejgoego katalogu:
"'K.atalog pracownikdw'.

Ubwarz | Al |

Rys. 4-27 Dialog Nowy katalog.

4]
Przycisk powoduje usuniecie podswietlonego katalogu. Mozliwe jest usuniecie katalogu nie zawierajg-
cego zadnych podkatalogow.

W celu zabezpieczenia dostepu do danych zawartych w katalogach osobom nieuprawnionym mozemy
dla kazdego katalogu indywidualnie ustali¢ prawa dostepu dla uzytkownikéw. Nalezy klikng¢ na ikone
katalogu prawym klawiszem myszy i z menu wybra¢ Wtasciwosci. Wybranie tego polecenia powoduje
wyswietlenie okna dialogowego:

Whaiciwoici katalogu E2

MHazwa katalogu: |Kata|og urzediw

Daomyslne pravwa uzptkownikaw | Odoayt j
Prawa uptkownikdw dao katalogu: ﬁlil

admin Zriany

Zrmiany

Zak.az dostepu
Odcayt
Zapiz

Petna kontrola
Prawa specjalne...

Zapizz | Anuluj |

Rys. 4-28 Dialog Wtasciwosci katalogu.
Nazwa katalogu - w tym polu mozemy zmieni¢ nazwe wybranego katalogu.

DomysIne prawa uzytkownika - pozwala ustali¢ prawo dostepu do katalogu tym uzytkownikom pro-
gramu, ktérym nie zostaty przyznane specjalne uprawnienia (nie ma ich na liscie dostepu do katalo-

gu).

Prawa uzytkownika do katalogu - ustala indywidualne prawa dostepu do katalogu dla wybranych
uzytkownikow.

Dostepnymi zakresami uprawnien sa:
e Zakaz dostepu,
o  Odczyt,
o  Odczyt podkatalogow,
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e Zapis,
e Zmiany,
e Peina kontrola,

e Prawa specjalne (do ktérych nalezg: odczyt podkatalogdéw, odczyt katalogu, dodawanie i
usuwanie z katalogu, trwate usuwanie obiektow, tworzenie nowych obiektéw, przeglgda-
nie obiektéw, modyfikowanie obiektéw, zarzgdzanie katalogiem, prawo nadawania praw).
Zakres uprawnieh wybiera si¢ klikajac odpowiednig pozycje na liscie, natomiast w przy-
padku Praw specjalnych nalezy zaznaczy¢ pola w dodatkowym oknie dialogowym Prawa
do katalogu.

Prawa do katalogu x|

"Ddczyt katalogu

Dodawanie | usuwanie 2 katalogu
Trwate usuwanie obiekbdw
Twiarzenie nowych obigkbbw
Przeqgladanie obigktiw

td odyfikoveanie cbigkbaw

Zarzadzanie katalogiem

AR AA

Prawo nadawania praw

Zapisz | Anluj |

Rys. 4-29 Okno dialogowe Prawa do katalogu.

UWAGA Przy nadawaniu uprawnien nalezy pamietaé, ze elementy nalezgce do dowolnej grupy
sg dostepne réwniez po Kkliknieciu korzenia drzewka. Dlatego ograniczajagc komus
dostep do jednej z grup, nalezy zrobi¢ takie samo ograniczenie odnosnie do korzenia.

Nalezy réwniez pamietag, iz kazdy uzytkownik ma domyslinie (tzn. dopdki nie zmieni sie
tego w oknie Wtasciwosci katalogu) petne prawa do katalogu.

Zapisz - zapisuje zmiany we wtasciwosciach katalogu.
Anuluj - anuluje wprowadzanie zmian.

&

Wybranie tego przycisku uaktywnia okno dialogowe Wybierz uzytkownika.

Wybierz uzptkownika E
Identyfik.atar I Imig i nazwizko I
adrnin Konto administratora

Halina Kowalska

Dodai | anubi |

Rys. 4-30 Dialog Wybierz uzytkownika.
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W tym oknie dialogowym pojawiajg sie wszyscy uzytkownicy zdefiniowani w Ustawieniach (szczego-
towe informacje dotyczgce dodawania uzytkownikow i ich praw w programie Symfonia Ptace znajdujg
sie w rozdziale Przygotowanie programu do pracy). Po wybraniu i zaznaczeniu uzytkownika, dla ktérego
majg by¢ zdefiniowane specjalne prawa dostepu do katalogu, nalezy klikngé w przycisk Dodaj. dane
uzytkownika pojawiajg sie w oknie Wtasciwosci katalogu.

%]

Wybranie tego przycisku usuwa zaznaczonego uzytkownika z okna Wiasciwosci katalogu.
Sg dwie metody ustawiania praw dostepu do katalogu:

e Ograniczamy wszystkim uzytkownikom dostep do katalogu, a nadajemy okreslone upraw-
nienia tylko wybranym osobom.

o Nadajemy okreslone uprawnienia wszystkim uzytkownikom, a ograniczamy lub rozszerza-
my uprawnienia okreslonym osobom.

Drzewko — graficzna prezentacja danych

Wiele danych w programie Symfonia Ptace ma charakter hierarchicznych struktur drzewiastych. Przy-
ktadowo w katalogu pracownikéw mozna umieszczaé podkatalogi grup pracownikéw, w podkatalogach
mozna tworzy¢ dalsze podkatalogi. Struktura taka przypomina strukture folderéw dyskowych (katalo-
goéw) w komputerze. Tego rodzaju dane sg prezentowane w postaci struktur drzewiastych, nazywa-
nych dla uproszczenia drzewkami, bo przypominajg zwykte drzewo, odwrécone korzeniami do gory.

£ F.atalog pracownikdu
| i@ Dyrekcia
| -6 Daia Handiowy

o @ Gdarisk
@ Krakdw
@ Paznar

@ Warszawa

Zwinieta galaz ’_/ --@ Dziat Produkci

Rys. 4-31 Przyktadowe drzewko.

Korzen

Rozwinieta gatgz

Elementy drzewka

Ponizej przedstawiono przyktadowe symbole graficzne elementéw drzewka w oknie Pracownicy. Dla
innych okien symbole graficzne sg skojarzone z zawartoscig okien.

Korzen drzewka. W celu dodania nowego katalogu w kartotece, a nie w innym katalogu, nalezy naj-
pierw wybra¢ korzen drzewka.

Gataz drzewka reprezentuje katalog lub folder. Klikniecie gatezi ,otwiera” ja, na liScie w prawej czesci
okna pokazg sie wszystkie zawarte w niej obiekty.

Gatgz drzewka reprezentujgca aktualnie wybrany folder.

Maty plus z lewej strony gatezi oznacza, ze gatgz ta zawiera niewidoczne dalsze poziomy gatezi. Aby
rozwing¢ gatgz, nalezy klikng¢ ten symbol.

=
Maty minus z lewej strony gatezi oznacza, Zze uwidoczniona jest na drzewku gataz z dalszymi pozio-

mami gatezi. Aby zwing¢ gatgz drzewka, nalezy klikng¢ ten symbol.
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Kategorie

Obiekty w programie mogg by¢ uporzgdkowane (pogrupowane) w katalogach. Moga réwniez by¢ po-
sortowane w inny sposéb, wg ustalonych w programie kategorii.

Aby zmieni¢ kategorie, nalezy klikngc¢ listek B, znajdujacy sie pod drzewkiem i wybrac z listy wtasci-
wg kategorie. W prawej czesci okna zostang wyswietlone obiekty nalezgce do wybranej kategorii.

® Pracownicy =] &3
Alkbualni pracownicy @I—Jmarzec k| =£ﬁ| LaS || i || aﬁ @I 5@9

Archivm flﬁ_lalm Nazwizko I Irnie: I D ata ur. I
Pracawnicy etatow ™ Bighek Babara 19621211
Zleceniobiorcy € Goralki Tomasz 19730914
. }{ uzupehnienia danpch . 53 Mowsak Fiolr 1966-01-02
Lista ) Zaznaczeni £ FRybakiewice Marcin  1960-10-29
kategorii ™ Sowa Edyta 19751112
5] Wodzifiski Zenon 1563-09-29
ﬁ_ W djcik, Anna 1575-01-10
5] Zaporski K.arol 1573-09-03

K. | Bikat. | Oz |

Rys. 4-32 Okno kategorii.
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Kryteria wyszukiwania — filtry

Jezeli na liscie istnieje wiele obiektdw, nie trzeba wyswietla¢ ich wszystkich jednoczesnie. Mozna sa-
memu decydowac o tym, ktére z nich bedg widoczne. Stuzg do tego kryteria wyszukiwania.

Kryterium wyszukiwania to zbiér warunkéw zebranych pod wspdélng nazwg. Wybranie okreslonego
kryterium kartoteki powoduje pokazanie sposréd wszystkich obiektéw tylko tych, ktére spetniajg na-
rzucony warunek. Znakomicie utatwia to wyszukiwanie obiektéw o zadanych wtasciwosciach.

Program standardowo dostarcza rézne kryteria wyszukiwania. Jesli dostarczone wraz z programem
kryteria sg niewystarczajgce, mozna utworzy¢ wtasne definicje. Kryterium nie moze by¢ jednak catko-
wicie dowolne — musi sie sktada¢ z dostarczonych w programie komponentéw. Mozna wiec okresli¢
kolejno przedmiot wyszukiwania, wybra¢ warunek i okresli¢ poszukiwane wartosci.

W celu wybrania pozycji spetniajgcych zadane kryterium nalezy klikngé listek 2] znajdujacy sie pod
drzewkiem i wybra¢ wiasciwe kryterium z listy w lewej czesci okna. W prawej czesci okna zostang
wyswietlone pozycje listy spetniajgce warunki kryterium.

DR | Blraecisn ~| BX|E] 2ole| a5
7ttt st e, | || LIRIDIE] Meswiske [ imis | Detaw |
T Mo csingees.. £ 1% Goalki Tomasz 19730914
7 M. % Sowa Edyta 15751112
| et e . ¥ Wik drna 19750110
T R SRTAT L. ﬁ_ Zaporski F.arol 1973-09-03

Data urodzenia

Tk | Ekat.. | [ohysa.. [

Rys. 4-33 Okno kryteriow.

Ponad listg kryteriow znajdujg sie przyciski polecen, umozliwiajgce uruchamianie procesu definiowa-
nia, modyfikacji i usuwania kryteriow wyszukiwania.

'@l

Przycisk polecenia otwiera okno Definiowanie kryteriéw, umozliwiajgc okreslenie nowego kryterium.

b3

Przycisk polecenia powoduje usuniecie podswietlonego kryterium.

Przycisk polecenia otwiera okno Definiowanie kryteriow, umozliwiajgc modyfikacje podswietlonego
Kryterium.

Okno definiowania kryterium wyszukiwania

W otwartym oknie Definiowanie kryteriow mozliwe jest zdefiniowanie tresci nowego kryterium lub
zmodyfikowanie istniejgcego. Stuzg do tego umieszczone w gérnej czesci okna pola i przyciski steru-
jace.
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Definiowanie kikeridw

‘ﬂﬂ Hazwa filkny; | [ata urodzenia ?IXI .%“ |E
? Fale | - | W arurnek, W artodc

data urodzenia wieksze rdwne

=

15970-01-01

Rys. 4-34 Okno Definiowanie kryteriow.
“
Zapisuje zdefiniowany wiersz kryterium.
A
Przerywa definiowanie wiersza kryterium bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Nazwa filtru - wyswietla nazwe aktualnie definiowanego kryterium.

>

\/Vywoiuje pomoc kontekstowa.

x|
Zamyka okno.

gﬁl

Dodaje nowy wiersz kryterium.

L

Usuwa podswietlony wiersz kryterium.

Definiowanie polega na nadaniu odpowiedniego znaczenia poszczegélnym kolumnom w definiowa-
nym wierszu kryterium.

?
W tej kolumnie mozna zdecydowaé kliknieciem, czy definiowane kryterium jest otwarte (oznaczone
znakiem ﬂ). W takim kryterium w czasie kazdego zastosowania nalezy poda¢ wartosc.

Pole |
W tej kolumnie nalezy wskazac, ktore pole bedzie przedmiotem wyszukiwania. Na liscie do wyboru
pojawig sie nazwy pol z okna, dla ktérego definiuje sie kryterium. Mogg to byc¢ rézne listy pdl, z ktoérych
trzeba wskazac¢ wtasciwe.

Klikniecie w tej kolumnie powoduje zanegowanie warunku logicznego z nastepnej kolumny.

W arurnek,

W tej kolumnie z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ warunek wyszukiwania dla okreslonego
wczesniej pola.

Do wyboru sg warunki typu logicznego:
e rowne,
e wieksze od,

e mniejsze od,
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e rozne od,

e wieksze lub rowne,

e mniejsze lub réwne,

e oraz dodatkowo warunki:

e pomiedzy — umozliwiajgcy podawanie zakresu wartosci spetniajgcych kryterium;

e zawierajgce — umozliwiajgcy wyszukiwanie sposrod pozycji tylko tych, ktére zawierajg po-
dany tekst;

e wedlug wzorca — umozliwiajgcy definiowanie wzorcow z zastosowaniem prostych wyrazen
regularnych. Wyrazeniem regularnym jest napis, w ktorym oprécz zwyklych znakow uzy-
wanych w danym polu wystepujg wieloznaczniki: * (gwiazdka), oznaczajgca dowolng se-
kwencje znakdw, i ? (pytajnik), oznaczajacy dowolny znak.

Wartodt |
W tej kolumnie nalezy wprowadzi¢ wartosé, wykorzystywang w warunku wyszukiwania. Dla kryterium
otwartego (oznaczone znakiem 2w pierwszej kolumnie) nie trzeba wprowadza¢ wartosci w procesie
definiowania, ale dopiero podczas jego wykorzystywania. Jesli w tej kolumnie zostanie wpisana kon-
kretna wartos¢, program potraktuje jg jako domysing.

UWAGA Wszystkie warunki (wiersze) podane w czasie tworzenia definicji zostang potaczone
operatorem iloczynu logicznego, co oznacza, ze muszg by¢ spetnione jednoczesnie.

Raporty

W programie Symfonia Ptace wbudowany jest jezyk raportéw, przeznaczony do tworzenia raportéw i
sprawozdan na podstawie wprowadzonych danych. Ponadto jezyk raportéw umozliwia dowolne prze-
twarzanie danych, ich prezentacje oraz komunikowanie sie z uzytkownikiem. Uzytkownik posiadajgcy
odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia moze definiowac¢ wtasne raporty. Doktadny opis sktadni jezyka
raportow wraz z przyktadami stosowania znajdziesz w pliku pomocy Jezpk raportéow, zainstalowanym
wraz z programem.

UWAGA Jesli nie ma sie doswiadczenia w programowaniu, nie nalezy wprowadzac poprawek do
istniejgcych raportéw. Szczegdlnie dotyczy to raportow systemowych i specjalnych.
Zmiany te mogg spowodowaé btedy lub catkowite zniszczenie wszystkich raportéw
programu.

Program dostarcza wiele predefiniowanych raportéw. Jesli raporty dostarczone wraz z programem hie
spetniajg oczekiwan, mozna sprébowaé zdefiniowac¢ wkasne ich wersje.
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Aby uzyskac¢ dostep do raportéw, nalezy wybra¢ z menu Funkcje rozwijane menu Kartoteki lub przy-

-

cisk Kareteki |na pasku narzedziowym programu, a nastepnie wybra¢ polecenie Raporty. Spowoduje to

otwarcie okna Raporty, z ktérego mozna zarzgdza¢ raportami w programie.

Pasek ..
narzedziowy }glﬁl Lista pracownikdw 13| [ e
nad oknem [_|_:Ej F.atalog raportaw I Pasek .
katalogo’w _| K.siegowar?ie € Lista pracowrikéw \ narZQleOWy
raportow []"Tl L'.St-'" !Jhac itp. € Lista pracownikdw - tekastowy nad oknem
P :ll Eﬁ”z” wane € Notki raportéow
B Przslewy € ‘wzorce pracownika
B | Raparty kadrowe
Okno ‘ -7 Specialn
. -~ Em wynagrodzer
katalogow T Sustemowe Okno ’
raportow B[] Zestawienia raportow
=" Dla kierowrika
") Karty pracownikdw
ista pracownikow
Lizta urzedow skarbowych
“[7) Zestawienie wypkaconych zasitkow
_l ZUs

Rys. 4-35 Okno Raporty.

W lewej czesci okna znajduje sie drzewko katalogu raportéw, umozliwiajgce grupowanie raportéw
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w oknach katalogéw. W prawej czesci okna widoczna jest lista
raportow nalezgcych do podswietlonej grupy. W kolumnie obok nazwy raportu widoczna jest iko-
na, opisujgca typ raportu.

Typ grupuje raporty zwigzane z okreslonymi podmiotami programu:
. € dotyczgce pracownikow;
. 3. dotyczgce wzorcow kadrowo-ptacowych;

B - dotyczace elementéw kadrowo-ptacowych:

. & dotyczgce urzedow;

. " - dotyczace firmy;

. - specjalne i systemowe.
Nagtéwki kolumn sg rownoczesnie przyciskami sortujgcymi. Klikniecie nagtéwka powoduje posorto-
wanie raportow wedtug nazwy nagtéwka.

Ponad listg raportow znajdujg sie przyciski polecen, umozliwiajgce uruchamianie procesu definiowa-
nia, modyfikacji i usuwania raportow.

&

Otwiera puste okno definiowania raportéw, rozpoczynajgc proces definiowania nowego raportu.

%]

Umozliwia usuniecie podswietlonego raportu.

Otwiera okno definiowania raportéw, umozliwiajgc modyfikacje podswietlonego raportu.

]

Wycina podswietlone raporty i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych raportow zmieniajg kolor,
sygnalizujgc, ze zostaty wyciete. Znikajg dopiero po wklejeniu ich do docelowego katalogu.
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Kopiuje podswietlone raporty do schowka.

B

Wkleja raporty ze schowka do wybranego katalogu.

5

Uruchamia proces wykonywania raportu.

Okno definiowania raportéow

W otwartym oknie mozliwe jest zdefiniowanie tresci nowego raportu lub zmodyfikowanie istniejgcego.
Pomocg w realizacji tej czynno$ci sg umieszczone w gérnej czesci okna pola i przyciski sterujgce.

Dostepna jest tu pomoc kontekstowa opisujgca polecenia jezyka raportéw. Po ustawieniu kursora na
stowie kluczowym jezyka raportéw (nazwy polecen, typy zmiennych) i naci$nieciu klawiszy Ctrl+F1 plik
pomocy otwarty zostanie na stronie opisujgcej zaznaczonym kursorem element.

R D] al zlx|

|T_I,Jtuh |E|ement_l,J aystemu wynagrodzen Tup raportu; |element_l,l ﬂ 1 1

l--3, "elnsys. =", "Elenenty systemu wynagrodzen”, "Svsten wgnagfj

AL LSS

s« Elementy sy=temu wynagrodzen
LIS LS LSS LS LS LS LS LS E LTSI LTSI LTSI IS IS

str.wydruk{ 0, -1, -1
strona 50, 200,50,100

#include "hi_graf.=sci”
#include "strings.sci”

long idgrupy = wal{ Argl )

int typ = wal{ Argl ).lp

if lidgrupy &é& ltyp then message sErrTyvlkoZOknaElem : error

if 1SetGroupi{ idgrupy. typ. TE_ELEMENTY )} then message sErrE

nazwaRaportu = "Elementy svy=temu wynagrodzen” —J:J
»

| |

Rys. 4-36 Okno definiowania raportow.

n
Powoduje rozpoczecie definiowania nowego raportu.
¥l

Zapisuje zdefiniowany raport.

x|

Przerywa edycje raportu bez zapisywania wprowadzonych zmian.

4| 4][Mazwa - v m]

W oknie definicji raportu mozna zmieni¢ aktualnie oglgdany raport, wybierajgc go sposrod wszystkich
raportow nalezgcych do tej samej grupy. Wewnetrzne strzatki stuzg do przemieszczania o jeden ra-
port, skrajne przesuwajg odpowiednio do pierwszego i ostatniego raportu. Umieszczone wewnatrz
opuszczane pole listy stuzy do wyboru kryterium uporzadkowania raportow. Dostepne sg nastepujgce
kryteria:

o Kolejnos¢ wprowadzania;

e Nazwa
el
Rozwija liste raportow w grupie. Raporty zdefiniowane w programie podzielone zostaty na grupy tema-
- tyczne.
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2

Wywotuje pomoc kontekstowa.

H

Zamyka okno.

Tytut - w polu tekstowym widoczna jest nazwa edytowanego raportu. Jezeli definiuje sie nowy raport,
nalezy wpisa¢ tu jego nazwe.

Typ raportu - mozna tu zobaczyé, do jakiego typu jest zaliczony edytowany raport. Jezeli definiowany
jest nowy raport, nalezy wybra¢ z opuszczanego pola listy typ, do ktérego bedzie on zaliczony.

[ 7] 14
W tych polach wyswietlane jest aktualne potozenie kursora w tresci edytowanego raportu. Pierwsze
pole okresla numer wiersza, drugie numer znaku w tym wierszu.

Rozwija liste polecen edycyjnych, utatwiajgcych prace z trescig raportu. Zawiera nastepujgce polece-
nia:

e Cofnij - usuwa skutki ostatnio wykonanej operacji w tresci raportu;
e Whytnij - wycina zaznaczony fragment raportu i umieszcza go w schowku;
e  Skopiuj - kopiuje zaznaczony fragment tresci raportu do schowka;

o WkKlej - wkleja fragment tresci raportu, znajdujgcy sie w schowku, na pozycji aktualnego
ustawienia kursora;

e Zaznacz wszystko - zaznacza catg tres¢ edytowanego raportu;

e Znajdz - otwiera okno Znajdz, umozliwiajgc znalezienie w tresci wpisanego ciggu znakow;

e Zastgp - otwiera okno Zastgp, umozliwiajgce znalezienie w tresci wpisanego ciggu znakow
i zastgpienie go innym;

e Woczytaj - otwiera okno systemowe Otworz, skonfigurowane do poszukiwania plikéw rapor-
téw (rozszerzenie .sc);

e Zapisz jako - otwiera okno systemowe Zapisz jako, skonfigurowane do zapisywania plikow
raportéw (rozszerzenie .sc).

=71
Uruchamia wykonywanie aktualnie edytowanego raportéow. Jezeli w czasie definiowania raportu nie-

zbedne jest wykorzystywanie programu uruchomieniowego (ang. debuggera), nalezy przed wybra-
niem tego przycisku nacisng¢ réwnoczesnie trzy klawisze: Ctrl+Alt+D.

Szybkie poruszanie sie¢ w oknach programu Symfonia Pta-
ce

Podczas pracy z programem mozna wykorzysta¢ zdefiniowane sekwencje klawiszowe. Dzielg sie one
na akceleratory i klawisze skrotow.

Akceleratory

Pod pojeciem akceleratorow nalezy rozumie¢ przypisanie kazdemu menu i kazdemu z jego polecen
unikalnej dla aktywnej konfiguracji programu litery. Wykorzystanie akceleratora polega na réwnocze-
snym wybraniu Alt i litery akceleratora. Jezeli w stosowanej konfiguracji klawiatury prawy Alt jest sto-
sowany do wstawiania polskich liter, to wszystkie akceleratory wykorzystujg lewy Alt. Litery akcelerato-
ra sg podkreslone w nazwach polecen. W opisie stosowane sg nastepujgce oznaczenia sekwencji
klawiszy:

o jesli jeden z klawiszy powinien by¢ wcidniety podczas naciskania innego klawisza, to ich
nazwy potgczone sg znakiem plus (+)

MXKPV2012P0001



Podstawowe zasady obstugi programu 4-31

o jesli klawisze trzeba wcisng¢ kolejno (zwalniajac poprzedni przed nacisnieciem nastepne-
go), to ich nazwy potgczone sg znakiem przecinka (,).

o Przykiad

e Alt+A — nalezy nacisnac¢ i przytrzymac klawisz Alt, nacisng¢ klawisz A, a nastepnie zwolni¢
obydwa klawisze.

e Alt+A, R — nalezy nacisng¢ i przytrzymac klawisz Alt, nastepnie nacisng¢ klawisz A, zwol-
ni¢ obydwa klawisze i wcisng¢ klawisz R.

Klawisze skrétu programu Symfonia Place

Klawisz skrotu to skojarzenie klawisza lub kombinacji klawiszy z wybrang akcjg programu. Skojarzenie
to jest unikalne w strukturze menu programu. Klawisze skrotow sg widoczne obok polecen w menu,
np. w menu Funkcje, oraz na zottych etykietkach przyciskow polecen, pojawiajacych sie po przytrzy-
maniu wskaznika myszy nad przyciskiem polecenia.

Przyktad:

e Ctrl+1 — nacisng¢ i przytrzymac klawisz Ctrl, nacisng¢ klawisz 1, a nastepnie zwolni¢ oby-
dwa klawisze.

e F5—nacisng¢ klawisz F5.

Ogoélne klawisze skrétéow programu Symfonia Ptace

Aby: Wcisnij klawisz(e):

wybraé ,i-ty” przycisk z paska narzedziowego Ctrl+i gdzie i to kolejna cyfra z klawiatury
alfanumerycznej;

odczytac¢ ponownie zawarto$¢ okna F5

zapisa¢ wprowadzone w panelu dane Shift+Enter

zrezygnowac ze zmian wprowadzonych w panelu Alt+Enter

rozpoczg¢ wprowadzanie nowego rekordu danych Ctrl+plus z klawiatury numerycznej

usung¢ wprowadzony rekord danych Ctrl+minus z klawiatury numerycznej

Klawisze dla struktur drzewiastych

Przy przeglgdaniu struktur drzewiastych, np. drzewa katalogu dokumentéw, mozna wykorzystywacé
nastepujace klawisze:

Aby: Wcisnij klawisz(e):
przesung¢ wskaznik pozycji w dot 2> WV (klawisz strzatki w prawo lub w dét);
przesung¢ wskaznik pozycji w gore € A (klawisz strzatki w lewo lub w gore);

rozwing¢ lub zwing¢ tylko jeden, wskazany poziom Enter (dziata jak przetgcznik);
drzewa

rozwing¢ wskazang gatgz drzewa plus z klawiatury numerycznej;

zwing¢ wskazang gatgz drzewa minus z klawiatury numerycznej.

Kalkulator i kalendarz

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozna, wybierajgc kombinacje
klawiszy (Alt+¢) lub klikajgc podwadjnie na polu, skorzysta¢ z podrecznego kalkulatora.
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Rys. 4-37 Kalkulator.

Udostepnia on wszystkie niezbedne funkcje biurowego kalkulatora.

Przycisk

EEEE

= OkANEREEEEREERE

lub Enter

Esc

Funkcja

kasuje ostatnio wprowadzong liczbe;

zeruje kalkulator;

kasuje ostatnig cyfre;

wprowadza liczbe z pola wyswietlacza do pamieci;
dodaje liczbe z pola wyswietlacza do pamieci;
odejmuije liczbe z pola wyswietlacza od pamieci;
wprowadza liczbe z pamieci w pole wyswietlacza;
wylicza wynik;

udostepniajg standardowe operacje arytmetyczne;
wprowadza kropke dziesietng;

zmienia znak liczby w polu wyswietlacza;

wprowadza wynik do pola, z ktérego zostat wywotany kalkula-
tor;

zamyka kalkulator bez zmian zawartosci pola, z ktérego zostat
wywotany.

Dane wprowadzone do pamieci kalkulatora pozostajg w niej takze po zamknieciu okna z kalkulatorem.

Kalendarz

W kazdym polu edycyjnym zawierajgcym daty mozna, przyciskajgc kombinacje klawiszy (AIt+¢) lub
klikajgc dwukrotnie na polu, skorzysta¢ z kalendarza:

[<<]Pazdziemik 1997[>> ]

Pn Wt S Cz Pt So Nd

12 3 45
E 7 8B 9 1011 12
13 14 15 16 17 18[19
20 21 22 23 24 25 6
27 28 29 30 3

Rys. 4-38 Kalendarz.

Kalendarz otwiera sie na takim miesigcu, jaki pokazany jest w polu, z ktérego zostat wywotany. Dzien
miesigca jest wyrézniony ciemniejszym kolorem. Jesli do pola nie byty wprowadzone wartosci, wyroz-
niona zostanie aktualna data systemowa. Aby zmieni¢ date w polu, nalezy wybra¢ nowa date z kalen-

darza.
Przycisk
lub PgUp

Funkcja

wywotuje poprzedni miesigc;
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lub PgDn wywotuje nastepny miesiac;

) wywotuje poprzedni tydzien;

7 wywotuje nastepny tydzien;

€« wywotuje poprzedni dzieh;

> wywotuje nastepny dzien;

Enter wprowadza date do pola, z ktérego zostat wywotany;

Esc zamyka kalendarz bez zmian zawartosci pola, z ktérego zo-
stat wywotany.

Wymiana danych

Eksportowanie danych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Symfonia Ptace do
pliku tekstowego. Plik taki mozna potem wczyta¢ w innym systemie. W celu rozpoczecia procesu eks-
portu nalezy wybraé polecenie Eksport danych... z menu Firma. Otworzy sie okno dialogu Eksport
danych, gdzie nalezy zdefiniowa¢ parametry eksportu.

Export danych E3
Baza danych I Fracownicy jJ
Zhisr darwch Ic:\amkdEDD'\moiakplac.tr:t ‘wivbierz... I
Ogranicznik, pola Ogranicznik, bekstu Tup zhiom
mtabulacia} j| || j| IWindnws (NS jJ
X Fienwszy wiersz zawiera nazwy pol
[ ] [ e |

Rys. 4-39 Dialog Eksport danych.

Baza danych - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ nazwe bazy danych programu, z ktérej chce
sie dokonac eksportu.

Zbior danych - w polu nalezy wpisa¢ potozenie pliku docelowego, do ktérego eksportuje sie dane,
oraz jego nazwe. Mozna to zrobi¢ klikajgc na przycisk Wybierz... i w otwartym oknie dialogu Zapisz
jako wskaza¢ odpowiednie parametry sciezki dostepu.

Ogranicznik pola - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak oddzielajgcy kolejne pola w pliku
docelowym.

Ogranicznik tekstu - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak ograniczajgcy pola tekstowe
w pliku tekstowym.

Typ zbioru - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ format docelowego pliku tekstowego. Istotne
jest, aby przy imporcie i eksporcie danych wybra¢ ten sam typ zbioru. Wybranie réznych typoéw dla
eksportu i importu moze spowodowac nieprawidtowe dziatanie programu.

Pierwszy wiersz zawiera nazwy pol - zaznaczenie tego pola wyboru powoduje wpisanie w pierw-
szym wierszu pliku docelowego nazw kolumn bazy danych.

po zatwierdzeniu parametréw eksportu, (przycisk OK), pojawia sie okno Pola eksportowane, w ktérym
mozna dokona¢ wyboru pdl rekordow, ktore majg by¢ wyeksportowane. jezeli schemat wybranych pdl
bedzie czesto uzywany w procesie eksportu, warto nada¢ mu nazwe i zapisa¢ w programie.
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Pola eksportowane E2

Pola ekzpartowane

Paola dostepne

X Tuylko zaznaczone tadyj schemat

99339333
0d |E| - Zapizz zchemat

rMNazwa schematuy———————————————— -
Usuf schemat

id pahiehizkie - | ok I

nazwizko imie2 =

i1 irniedd atki

imieQjca =

datallrodz stopienPok rew -

migjzcelliodz telefon

pesel st_migjscownss -

nip zt_gmina << Wszystkie

niDowaodu st_ulica

wpdanyPrzez zt_numerDlomu
st_numerhdieszk sz >
st_poczta ;l L

r2akres identyfik atordw————— S chematy

IDane osobowe

Rys. 4-40 Okno Pola eksportowane.
Pola eksportowane - lista pél rekordéw wybranych do eksportu.
Pola dostepne - lista pdl rekordéw dostepnych do eksportu.
OK - uruchamia proces eksportu.
Anuluj - anuluje proces eksportu
<Dodaj - dodaje pole do listy pdl eksportowanych.
<<Wszystkie - dodaje wszystkie dostepne pola do listy pol eksportowanych.
Odejmij> - usuwa pole z listy pol eksportowanych.
Wszystkie>> - usuwa wszystkie pola z listy pél eksportowanych.

Zakres identyfikatorow - pola w umozliwiajgce przy pomocy identyfikatora wyboér rekordéw do eks-
portu, przeznaczone dla zaawansowanych uzytkownikéw.

Nazwa schematu - pole, w ktérym nalezy zapisa¢ nazwe schematu do zapamietania.
Schematy - pole wyboru zawierajgce nazwy zdefiniowanych schematéw.

taduj schemat - umozliwia uzycie wybranego schematu do eksportu danych.
Zapisz schemat - zapisuje zdefiniowany schemat.

Usun schemat - usuwa zaznaczony schemat.

Po okresleniu parametréw i wybraniu pol do eksportu dane sg wysytane do wskazanego pliku teksto-
wego. Jezeli taki plik nie istnieje, to zostanie utworzony we wskazanym katalogu. Po wyeksportowaniu
danych pojawia sie komunikat o wyniku eksportu.

Eksport danych E3

‘ Baza darpch;  Pracownicy ‘

llo#c zapizanych rekordaw: E5

llozc bheddw: 0

Rys. 4-41 Komunikat Eksport danych.
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Importowanie danych

Importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tekstowego do ustalonej kartoteki pro-
gramu Symfonia Ptace. Plik tekstowy mégt by¢ utworzony w dowolnym systemie eksportujgcym dane
do plikéw tekstowych, a nawet stworzony recznie (przez doswiadczonego uzytkownika) w prostym
edytorze tekstowym. Mozna importowac tylko wybrane pozycje pliku tekstowego do wybranej kartote-
ki.

W celu rozpoczecia procesu importu nalezy wybrac¢ polecenie Import danych... z menu Firma. Otworzy
sie okno dialogu Import danych, nalezy zdefiniowa¢ parametry importu.

Import danych
Baza danych Ilnformacie o firmie j
Zhidr danych Ic:\symfonia\firma.t:dt Wiyhierz. .. |
Ogranicznik pola Ogranicznik beksty Typ zhiory
| =l " =l [windows aNSI) =]
[¥ Pienwszy wisrsz zawiera nazwy pol
o | drui |

Rys. 4-42 Dialog Import danych.

Baza danych - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ nazwe bazy danych programu, do ktérej majg
by¢ importowane dane.

Zbiér danych - w tym polu nalezy wpisa¢ potozenie oraz nazwe pliku, z ktérego sg importowane da-
ne. Jezeli potozenie pliku nie jest doktadnie znane, trzeba wybrac przycisk polecenia Wybierz... i w
otwartym dialogu Otwérz okresli¢ parametry sciezki dostepu.

Ogranicznik pola - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak oddzielajgcy kolejne pola w pliku z
danymi.

Ogranicznik tekstu - w opuszczanym polu listy nalezy wybraé¢ znak oddzielajgcy pola tekstowe w
pliku tekstowym.

Typ zbioru - w opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ format pliku tekstowego, z ktérego beda wczy-
tywane dane.

Pierwszy wiersz zawiera nazwy pol - zaznaczenie tego pola wyboru powoduje odczytanie pierwsze-
go wiersza pliku zrédiowego jako nazw importowanych kolumn.

Po okresleniu parametrow importu i wybraniu przycisku polecenia OK, zostanie przeprowadzony im-
port lub, gdy plik tekstowy zawiera w pierwszym wierszu nazwy pol, otwarte zostanie okno Odwzoro-
wanie importowanych poél. Nalezy w nim przypisa¢ pola wskazanego pliku tekstowego do pdl bazy
danych.

Odwzorowanie kolumn pliku tekstowego i kolumn bazy danych

Aby import danych do bazy byt poprawny, nalezy odwzorowaé kolumny pliku tekstowego na kolumny
bazy danych w oknie dialogowym Odwzorowanie importowanych pdl. Po wyborze i skojarzeniu pél do
importu danych mozna zapisac stworzony schemat i wykorzysta¢ go w nastepnym imporcie.
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Odwzorowanie importowanych pdl E

Fuola kartateki Fuola importowane
id << id & | |imigh atki - | oK I
hazwisko <4 nazwizko |k —
parienskie << panienskie stopienPokrew
imie1 <4 imie] telefon
imie2 | #_migjzoomozc
imie0jca << imieljca zt_agmina
irnietd atki of_ulica — -
datallrodz << datallrodz zt_numerD omu
migjzcellrodz << migjzcellrodz gh_numertieszzl
pesel ¢ pesel zt_kod
i <4 i zt_poczta
zt_wajewodztwo

il owodu << miDowoduy h_kraj
wydanyPrzez << vmdanyPrzez ;I CZ_MigjEcowoss ;I
Schematy
Dare Mazwa gchemat

IDane ozobowe

Uzur schemat

Rys. 4-43 Dialog Odwzorowanie importowanych pél.

Pola kartoteki - lista zawiera pola kartoteki, ktore nalezy skojarzyé z polami z importowanego pliku
oraz pola jeszcze nie skojarzone. Jesli pole z bazy danych nie zostanie skojarzone z zadnym z impor-
towanych pdl, to nie zostanie wypetnione danymi.

Pola importowane - Lista zawiera nazwy pdl w importowanym pliku.

< kacz - przy pomocy tego przycisku kojarzymy pola kartotek oraz pola importowane. Nalezy wskaza¢
pole z kartoteki oraz odpowiadajgce mu pole importowane, a nastepnie klikng¢ przycisk <t.gcz.

Roztacz > - przy pomocy tego przycisku polecenia mozna roztgczy¢ wskazane skojarzenie.

<< Wszystkie - nazwy pdl z kartoteki zostang automatycznie skojarzone z nazwami pdl z pliku. Kolej-
nos¢ wystepowania pol na obydwu listach musi by¢ taka sama.

Schematy - pole wyboru zawierajgce nazwy zdefiniowanych schematéw.

Nazwa schematu - pole, w ktérym nalezy zapisa¢ nazwe schematu do zapamietania.
taduj schemat - przycisk umozliwia uzycie wybranego schematu do importu danych.
Zapisz schemat - zapisuje zdefiniowany schemat.

Usun schemat - usuwa zaznaczony schemat.

OK - w celu wykonania importu nalezy wybra¢ ten przycisk.

W czasie przeprowadzania importu moze okazac sie, ze zostaty zdublowane identyfikatory rekordow
lub pola z bazy danych, ktére powinny by¢ unikalne. Wtedy pojawia sie okno dialogowe, gdzie mozna
zadecydowac co zrobi¢ z tymi danymi. Btedne dane mozna skorygowaé, zmodyfikowac lub zignoro-
wac btedy.

UWAGA Przed dokonaniem zmian nalezy koniecznie zrobi¢ kopie bezpieczehstwa danych firmy,
gdyz nieumiejetne korygowanie lub modyfikowanie baz danych moze prowadzi¢ do ich
uszkodzenia.
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Istniejacy rekord E2
— Rekord iztnigje w bazie darypch,
Mazwa pola Paole isthigjace Paole importowane
cz_numerbdieszk ;I | Pondws pribe I
cz_kod
cz ioczta Zrnodyfiku |
nazwizko [ epdbPracow... [wapdhPracow... Zroodyfiku) wazystkie |
pahienzkis J
imie lgnorj |
imie2
imieQjca |gruarLy wazystkie
irniahd 3t LI e e |
Przenwij |
Mazwa zduplikowanean klucza: id
Pok.az pola klucza | Fokaz nastepry zduplilkowary klucz | Fomog |
Liczba catkowita, rozmiar; 4
Pale importowans |1
Pole isthigjace |1

Rys. 4-44 Dialog Istniejacy rekord.
Nazwa pola - nazwa pola w bazie danych.
Pole istniejace - zawartos¢ pola w pliku docelowym.
Pole importowane - zawarto$¢ pola w pliku importowanym.

Ponéw prébe - odczytuje ponownie zawartosci rekordu w celu wyeliminowania ewentualnych btedow
odczytu lub po dokonaniu korekty, modyfikacji lub zignorowaniu btedu.

Zmodyfikuj - zastepuje rekord docelowy w bazie rekordem importowanym.
Zmodyfikuj wszystkie - zastepuje wszystkie istniejgce rekordy rekordami importowanymi.
Ignoruj - powoduje zignorowanie importowanego rekordu i pozostawienie w bazie dotychczasowego.

Ignoruj wszystkie - powoduje zignorowanie wszystkich importowanych rekordéw i pozostawienie w
bazie dotychczasowych.

Przerwij - przerywa proces importu danych.
Pomoc - wywotuje okno pomocy kontekstowe;.
Nazwa zduplikowanego klucza - podaje nazwe powtarzajgcego sie klucza.

Pokaz pola klucza - aktywny przy przegladaniu pdl innych niz pola kluczy, powoduje powrét do pola
klucza.

Pokaz nastepny zduplikowany klucz - powoduje przejscie do nastepnego powtérzonego klucza, o
ile on istnieje.

Liczba catkowita, rozmiar 4 - rodzaj i liczba znakéw okreslajgcych nowy klucz.
Pole importowane - tu powinny by¢ wpisane nowe dane klucza.
Pole. istniejace - dane istniejgcego klucza.

Po zakonhczeniu importu danych pojawia sie okno z komunikatem o jego przebiegu.
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Import danpch E

‘ Baza danych:  Pracownicy ‘

llozc dodanych rekordaw:; 0
lloéé uaktualnionych rekardawe: 0
llogc rekordéw zignorawarnych: B5

Catkowita ilosc rekorddw: BS

llozc bbeddw: 0

Rys. 4-45 Komunikat Import danych.

Eksport danych do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

Do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ eksportowane sg wyniki operacji prowadzonych w pro-
gramie Symfonia Ptace. Eksport do FK mozliwy jest zarébwno w przypadku zainstalowania programéw
na jednym komputerze (w jednej sieci), jak rowniez na oddzielnych komputerach.

W celu ustalenia miejsca, w ktéorym nastgpi skladowanie wymienianych plikow, niezbedne jest prze-
prowadzenia ustawien, definiujgcych domysiny katalog. Opisano je w rozdziale Przygotowanie progra-
mu do pracy.

Jezeli programy zainstalowane sg na oddzielnych komputerach (w systemie rozproszonym), jako kata-
log wymiany moze by¢ wskazany naped dyskietek. W tym przypadku wymiana danych polega na wy-
eksportowaniu danych z programu Symfonia Ptace na dyskietke, a nastepnie przeniesieniu dyskietki
do komputera z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ i zaimportowaniu danych do tego pro-
gramu.

UWAGA Operacje importu i eksportu powinny by¢ wykonywane na tej samej dyskietce.

Definiowanie schematéw ksiegowania

Program Symfonia Place bedzie maégt wspoétpracowac z programem Symfonia Finanse i Ksiegowoseé,
jezeli elementy ptacowe wchodzgce w sktad systemdéw wynagrodzeh firmy, wzorcow i pracownikow,
beda odpowiednio zadekretowane. Mozna to zrobi¢ po wejsciu w menu Funkcje - Kartoteki - Schema-

A
ty ksiegowania lub klikajgc na ikone M i z rozwijanego menu wybierajgc polecenie Schematy
ksiegowania.
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£ Schematy ksiggowania [_ O] x|
212 el szl
| MHazwma DOpis
Fonta: Y I Ma I R-win I R-ta
|F'DDW Zaliczka na podatek. od wiynagrodzer
230-F | 220-21 | |
|F'DDUEF' Zaliczka na podatek. od umdw cywilno-pravnych
230-F | 220-2-U | |
|W“(NZGDDZ wiynagrodzenie za godzing
405 | 230-F | 500G | 430
|ZUS Sktadka ZIUS za pracownika
408 | 220-3-U | 550 | 430

Rys. 4-46 Okno Schematy ksiggowania.

Dodaje nowy schemat ksiegowania.

W oknie Schematy ksiegowania nalezy zdefiniowa¢ wzory ksiegowania dla danego elementu ptaco-
wego.

Nazwa - w polu nalezy poda¢ skrotowg, najwyzej osmioliterowg nazwe schematu ksiegowania.
Opis- w polu nalezy poda¢ opis schematu ksiegowania.

Konta- w polu nalezy wpisa¢ numery kont, na ktére bedg ksiegowane zapisy.

El

Zapisuje zmiany w oknie schematow ksiegowan.

A

Anuluje ostatnio dokonane zmiany.

np.

W YWynaagrodzenie zazadnicze
405 | 230 | |

Rys. 4-47 Schemat ksiegowania.

Jezeli ksieguje sie wynagrodzenie w programie FK na kontach analitycznych, woéwczas przy numerze
konta syntetycznego 230 (Rozrachunki z pracownikami) nalezy dopisa¢ P. Litera P jest symbolem
kartoteki pracownikdw w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosc.

|\A-"Z-F' wiynagrodzenie zazadnicze
405 |230-F' | |

Rys. 4-48 Schemat ksiegowania analitycznego.

W przypadku prowadzenia rachunku kosztow wedtug rodzaju, nalezy réwniez zdefiniowaé w progra-
mie Symfonia Ptace ksiegowanie rownolegte.

|'W'Z-F'F| Wwiynagrodzenie zazadnicze
4058 | 230-P | 501 | 450

Rys. 4-49 Schemat ksiegowania rownolegtego.
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Jezeli istnieje podziat ksiegowania wynagrodzeh wedtug miejsc powstawania kosztéw, nalezy zdefi-
niowac dla elementu ptacowego kilka schematow ksiegowania.

|\A-"Z -mpk. Wiunagrodzenie zazadnicze

405 | 230-F | 501 | 490
|\A-"Z-mpk1 Wiunagrodzenie zazadnicze

405 | 230-F | 502 | 490
|\A-"Z-mpk2 Wiunagrodzenie zazadnicze

4058 | 230-P | 503 | 450

Rys. 4-50 Schematy ksiegowania wg miejsca powstawania kosztéw.

Jesli miejsca powstawania kosztow sg w programie FK rozrézniane analitycznie wéwczas w progra-
mie Symfonia Ptace nalezy zdefiniowa¢ schemat, G oznacza symboliczny numer konta analitycznego
(ID) w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$c.

|\A-"Z -mpkP wiynagrodzenie zazadnicze
405 | 230-F | 500G | 430

Rys. 4-51 Schemat ksiegowania analitycznego wg miejsca powstawania kosztéw.

Numer ID z FK powinien by¢ wpisany w polu Ksiegowy identyfikator grupy w oknie dialogowym Wia-
sciwosci katalogu grupy pracownikéw programu Symfonia Ptace.

‘Whagciwoici katalogu E
Mazwa katalogu: |Dzial' Produk.cji

F.ziegovay identyfik.ator grupyg:
Domysine pravea uzptkownikow | D dozypt J

" EUwzglednu giupe przy podsumowaniu list prac |

Prawa uzptkownikdv do katalogu: Elil

adrnin Fetna kontrola
AN Zmiary
Zapisz | Anlug |

Rys. 4-52 Dialog Whasciwosci katalogu.

Poza elementami wynagrodzenia pracownika w systemie wynagrodzen mozemy zaksiegowac rowniez
elementy rozliczen, np. z urzedami skarbowymi. Przyktadowo w programie Symfonia Finanse i Ksie-
gowos¢ musi by¢ zaksiegowana zaliczka na podatek z umow cywilno-prawnych na konto analityczne
Rozliczenie z urzedami skarbowymi pracownikéw. Nalezy wéwczas zdefiniowac nastepujacy schemat
ksiegowania, gdzie P jest symbolem numeru konta analitycznego w kartotece pracownikéw w progra-
mie Symfonia Finanse i ksiegowos¢, a U symbolem numeru konta analitycznego w kartotece urzedéw
skarbowych.

|F'DDUCF' Zaliczka na podatek od umdw cywilna-prawnych
230-F | 220-2-U | |

Rys. 4-53 Schematy ksiegowania analitycznego Rozliczenia z urzedami skarbowymi pracownikow.

Kasuje zaznaczony schemat ksiegowania.

Przy kasowaniu schematu ksiegowania, ktory jest wykorzystywany przez elementy ptacowe pojawi sie / /
komunikat.
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Symfonia Place

Wzkazany schemat kgiegowania jest uzpwany przez elementy phacowe, MNie mozna
usUnac kego schematu,

Rys. 4-54 Komunikat Schematy ksiegowan.
Aby skasowa¢ wybrany schemat nalezy go odtgczy¢ od elementdéw ptacowych w oknie Elementy.

Po zdefiniowaniu wszystkich schematéw ksiegowania nalezy przypisa¢ je do elementéw ptacowych.
Sposob przypisywania schematéw ksiegowania do elementéw opisano w rozdziale Elementy systemow
wynagrodzen.

Ostatnim krokiem przygotowania danych do eksportu jest przypisanie schematéw ksiegowania ele-
mentoéw ptacowych do poszczegdlnych pracownikéw, wzorcéw lub firmy. Wykonanie tych operacji
przedstawiono w rozdziatach: Firma, Pracownicy i grupy pracownikéw oraz Wzorce kadrowo-pltacowe.

Przebieg eksportu danych do programu Symfonia Finanse i Ksie-
gowos¢

Po przygotowaniu danych mozna przejs¢ do wiasciwego eksportu danych do programu Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢. W zaleznosci od tego, jakiego typu dane chcemy eksportowac, rézne beda
miejsca skad dokonujemy eksportu.

Jezeli dane dotyczg globalnych wartosci dla firmy, nalezy z menu Firma wybra¢ polecenie Export do
FK. Dla danych pracownikéw to samo polecenie wybiera sie z menu podrecznego w oknie Pracownicy
po zaznaczeniu wybranej grupy pracownikéw i kliknieciu prawym przyciskiem myszy. Dane grupy
pracownikéw mozemy wyeksportowaé z okna Wzorce, o ile zdefiniowaliSmy wczesniej wzorzec danej
grupy.

Po wybraniu po raz pierwszy polecenia Eksport do FK... pojawia sie okno dialogowe Wspétpraca z FK.

Wepdlpraca z FK E2

Podai nazwe Twojego stanowiska programu

PLACE uzywana przy wspitpracy z
programem FK.

Jezeli Twoja firma posiada kilka

niezaleznych stanowisk, ktdre wspolpracuja

z programem FE. to ich nazwy muszag byé
unikalne.

[aaike]

Rys. 4-55 Dialog Wspétpraca z FK

W tym oknie dialogowym trzeba wpisa¢ nazwe stanowiska w programie Symfonia Ptace, ktére bedzie
uzywane przy wspotpracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos$c¢. Jezeli firma pracuje na kilku
stanowiskach, to nazwa kazdego musi by¢ unikalna. Domyslinie program proponuje AMKP1, ale moz-
na wpisa¢ dowolng nazwe wtasng.

Po wpisaniu nazwy stanowiska i jej zaakceptowaniu przyciskiem OK pojawia sie okno dialogowe Eks-
port do FK.
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Eksport do FK E

Format zgodny z FK 3.0 .

Przygotuj dyskietke. na ktdrej program
zapisze niezhedne dane z kartoteki
pracownikow lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym maj3 zostaé zapisane dane.

Potozenie plikow:

IE Przeglada...

f bt

Rys. 4-56 Dialog Eksport do FK.

Program poda, z jakim formatem programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ bedg zgodne eksporto-
wane pliki i poprosi o przygotowanie dyskietki lub wybranie nazwy katalogu w ktérym bedg zapisane
dane. W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub zaakceptowa¢ podpowiadang przez program
Sciezke dostepu, a nastepnie dokonaé eksportu, wybierajgc przycisk OK. Utworzone zbiory nalezy
wczyta¢ do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ przy pomocy procedury System - Import spe-
cjalny.

Import z programu Symfonia Finanse i Ksiegowosé

W programie Symfonia Pface wypetniajgc strone Personalia na formularzu pracownika nie nalezy
wpisywacé w polu ID w FK jego numeru konta analitycznego w programie Symfonia Finanse i Ksiego-
wos¢, ten numer bedzie uzgodniony z programem FK przy najblizszym imporcie.

Podczas eksportu danych ptacowych z programu Symfonia Ptace w razie potrzeby jest eksportowana
réwniez kartoteka pracownikéw. W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ wyeksportowani pra-
cownicy trafiajg do kartoteki FK, gdzie sg im nadawane numery identyfikacyjne — numery kont anali-
tycznych. Numery identyfikacyjne zostang nadane tylko tym pracownikom, ktérzy wczes$niej ich nie
mieli.

Podczas importu danych program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapisuje w katalogu danych zwrot-
nych numer ID w FK pracownika. Nalezy go zwrotnie zaimportowa¢ do programu Symfonia Ptace, aby
nastgpito uzgodnienie numeru identyfikacyjnego w obu programach. Podczas importu program
uwzgledni tylko te numery identyfikacyjne, ktére zostaty nadane pracownikom po raz pierwszy.

Aby wczyta¢ do Symfonia Ptace numery ID pracownikéw w FK, nalezy z menu Firma wybra¢ polece-
nie Import z FK. Po pojawieniu sie okna dialogowego Import z FK program prosi o przygotowanie
dyskietki, na ktérej program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapisat dane dla lub wybranie nazwy
katalogu, w ktérym znajdujg sie zapisane dane. W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub zaak-
ceptowa¢ podpowiadang przez program sciezke dostepu, a nastepnie dokona¢ importu, wybierajgc
przycisk OK.

Import z FE E

Whaz dyskietke. na ktore] program FK
zapizal dane dla "Plac” [przyporzadkownie
pracownikdow ] lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym znajduja zie te dane.

Potozenie plikow:

d-\symfoniaitranzferl

Rys. 4-57 Dialog Import z FK.

Po wczytaniu danych numery identyfikacyjne pracownikéw uzgodnione z programem Symfonia Finan-
se i Ksiegowos$¢ pojawig sie na stronach Personalia w panelach pracownikow programu Symfonia

Ptace w polu ID w FK. /
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Przygotowanie programu do pracy

Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu Symfonia Ptace nalezy go przystosowac¢ do potrzeb
konkretnej firmy. Przygotowania do wdrozenia programu dotyczg zaréwno organizacji firmy, jak i wy-
korzystywanego sprzetu i oprogramowania.

Czes¢ ustawien mozna wprowadzi¢ juz w trakcie wykorzystywania programu, ale zastanowienie sie
nad wszystkimi punktami tego rozdziatu utatwi proces planowania i zarzgdzania systemem wynagro-
dzen w firmie.

UWAGA Przed rozpoczeciem pracy w programie Symfonia Ptace nalezy szczegdtowo przemy-
sle¢ sposdb wykorzystania jego mozliwosci zgodnie z zasadami, okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, ustawach podatkowych, kodeksie pracy oraz rozporzadzeniach
Ministerstwa Finanséw i Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalne;j.

Organizacja obstugi programu

Zaktadamy, ze w firmie, ktérej system wynagrodzen bedzie tworzony i zarzagdzany w programie Sym-
fonia Ptace, istnieje lub jest przewidywany okreslony tryb postepowania od momentu otwarcia firmy i
zatrudnienia pracownikéw, do rozliczenia finansowego wykonanej pracy w zatozonym okresie ptaco-
wym oraz wykonania zwigzanych z tym raportéw. Przed rozpoczeciem pracy w programie wskazane
bytoby udokumentowanie aktualnego sposobu postepowania i dopasowanie go do metod oferowa-
nych w programie Symfonia Ptace. Mozliwe, ze konieczne bedg modyfikacje procedur dziatania firmy,
ale jest to normalne zjawisko w czasie wprowadzania komputerowych metod zarzgdzania. Zastoso-
wanie sie do wskazéwek zawartych w tym rozdziale utatwi wdrozenie programu. Opis zawiera zagad-
nienia, ktére majg by¢ przydatne dla mozliwie najwiekszej liczby uzytkownikow programu; nalezy wy-
biera¢ z niego tylko czes¢ niezbedng dla wiasnej firmy.

Ustalenie parametréw wydruku

W celu zapewnienia poprawnego drukowania wynikéw wykonywanych w programie raportéw, nalezy
ustawi¢ parametry wydruku. Trzeba to zrobi¢ przed rozpoczeciem wykorzystywania programu.

UWAGA Po zainstalowaniu programu lub zmianie drukarki nalezy zweryfikowaé ustawienia
drukarki, rozmiaru papieru oraz style pisma. W przeciwnym wypadku sporzgdzane
raporty moga by¢ nieprawidtiowo formatowane.

Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Symfonia Ptace, w innym programie Sym-
fonii trzeba te parametry okresli¢ oddzielnie.

W przypadku wersji sieciowej programu, parametry drukarek dla kazdej koncowki sg
niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowos¢ ustawien bez wzgledu na wersje
Windows, zainstalowang na kazdej z koncowek (Windows 98 lub Windows NT/2000).

W przypadku, gdy korzystasz z wersji wielostanowiskowej programu ustawienia drukarek mogg by¢
wspolne dla wszystkich stacji roboczych, gdyz zwykle w takiej sytuacji pracuje tylko jedna wspdlna
drukarka sieciowa. Mozliwa jest tu jednak zmiana lokalnych ustawien dla pojedynczej stacji roboczej,
\ bez zmiany parametréw dla pozostatych. Przed wprowadzeniem zmian musisz w pliku amkp.ini, ktéry
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znajduje sie zawsze w katalogu Windows dla tej stacji roboczej, dopisa¢ pewne informacje w sekcji
[ustawienia drukarek] - jedli sekcja nie istnieje, nalezy jg utworzy¢:

[Ustawienia drukarek]
Lokalnie = Tak

Po uruchomieniu programu nalezy zdefiniowa¢ drukarki domysine dla obydwu rodzajéw wydruku,
ustali¢ przekodowanie polskich znakow i zdefiniowaé kroje pisma dla raportu tekstowego.

Po uruchomieniu programu, gdy po raz pierwszy wybierzesz opcje raportéw, program poinformuje o
braku pliku 21basprg.cmp. Wybierz, dostepny w tym oknie dialogowym, przycisk Stwérz baze. Ko-
munikat ten bedzie sie pojawiat (tylko raz) przy pierwszym wybraniu firmy.

Ustalanie drukarek i styléw pisma

W celu zdefiniowania ustawierr drukarek nalezy wybraé przycisk Ustawieniz| na pasku narzedziowym
programu lub polecenie Ustawienia z menu Funkcje. Pojawia sie okno Ustawienia. Po wybraniu
grupy s JEER HEEns na drzewku ustawien, w prawej czesci okna pojawig sie dane, zwigza-
ne z odpowiednim rodzajem drukarki i stylami pisma wykorzystywanymi przez raporty.

Drukarki graficzne

Dla wydruku graficznego okno bedzie miato nastepujgcg postac:

| Graficzne ﬂﬂ
Druk.ark a: HP Laseret 4L na LPTT: ﬂ L stamienia I
td arginesy [mnm] lew: 0 prawy: 0 gdry: 0 dolry: O
Kady polskich litsr: wfindows R EI X
Mazwa dla raporty | Mazwa kiojupisma [ G [ K[ 5 [P [ wis
|| otk Arial CE MO 3
|| tekst Arial CE OO0l 1s
|| naghdwek Times New Fo.. OO0 g
|| stopka Times New Fo.. OO0 g
|| gnaby Arial CE MO 18
|| kwata Arial CE OO0 18

Rys. 5-1 Ustawienia drukarki graficznej i styléw pisma.

Drukarka - z opuszczanego pola listy trzeba wybraé¢ sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana do
drukowania raportéw z programu Symfonia Ptace.

Ustawienia - wybranie tego przycisku powoduje otwarcie okna ustawien sterownika drukarki, gdzie
nalezy okresli¢ rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie bedzie uzywany) oraz inne ustawienia (np. jakos¢
wydruku). Wszystkie raporty bedg dopasowywaé sie do ustalonego rozmiaru strony. W przypadku,
gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajgcy dla sporzgdzenia raportu (np. ze wzgledu na ilo$¢
danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program automatycznie zmieni orientacje wydruku
z pionowej na poziomg. Jesli mimo to rozmiar strony jest za maty, zostanie wyswietlony odpowiedni
komunikat.

Marginesy - w tych polach mozna okresli¢ sposéb formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie
wydruku na stronie. Standardowo ustawienie ,,0” margineséw powinno gwarantowac¢ prawidtowy wy-
druk raportu na papierze formatu A4. Jednak jesli zbyt duze marginesy drukarki powodujg obcinanie
tekstu, w tym polu mozna podac inne wartosci.

Nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ ustawienia margineséw, dokonujgc probnego wydruku dowolnego ra-
portu wykonanego w programie i w razie potrzeby poprawi¢ ustawienia.
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Kody polskich liter - dla drukarek graficznych dostepne jest pod nazwg Windows ustawienie zgodne
ze zdefiniowanym dla systemu.

Tabela definiowania stylow

Definiowaniem styléw pisma sterujg dwa przyciski polecen.

#@
Dodaje nowy styl pisma.

|

Usuwa zaznaczony styl pisma.

Tabela przedstawiona na rysunku umozliwia tworzenie powigzan pomiedzy symboliczng nazwg stylu
pisma a czcionkami do niego przypisanymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typo-
wych edytorach tekstu.

Nazwa dla raportu - w tej kolumnie nalezy wybra¢ z opuszczanego pola listy symboliczng nazwe
stylu pisma uzywang w raportach. Po wykorzystaniu nazw styléw zdefiniowanych w programie mozna
dodawac¢ witasne nazwy, a nastepnie uzywac ich w swoich raportach.

Nazwa kroju pisma - w tej kolumnie mozna wybra¢ z opuszczanego pola listy nazwe kroju pisma
(czcionki) sposrod wszystkich krojow zainstalowanych w srodowisku Windows.

G K S P - w tych kolumnach mozna zaznaczy¢ pola wyboru, przypisujac atrybuty czcionek do stylu
pisma. Sg to:

e G — pogrubienie
o K —kursywa

e S —przekreslenie
e P - podkreslenie.

Wys. - w tej kolumnie wpisuje sie wysokos¢ czcionek. Wielkos¢ czcionki dla drukarek graficznych jest
podawana w dziesigtych czesciach milimetra.

Przeliczenia z jednostek punktowych na dziesietne czesci milimetra trzeba wykonywa¢ indywidualnie.
Jeden punkt to 0.3528 mm, stad wielkosci czcionki najczesciej wykorzystywanej przy druku ksigzek, tj.
10 punktéw, odpowiada wielkos¢ 35.

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

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

e jakosc¢ grafiki: wysoka;
e tryb graficzny: raster;
e tryb tekstowy: TrueType jako grafika.

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

Pewna grupa drukarek atramentowych ma fabrycznie ustawione duze marginesy, ktoérych wielkosci
nie da sie zmieni¢. Moze to powodowac¢ obcinanie czesci drukowanych raportéw. W takim przypadku
podczas drukowania raportéw nalezy na pojawiajgcym sie oknie dialogowym zaznaczy¢ pole Duze
marginesy.
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04 [z 011
00 [oea1]

¥ Stronal ™ Stiona 2

ok | anu |

Rys. 5-2 Ustawienia marginesow dla drukarki atramentowe;j.

Drukarki tekstowe

Dla drukarki tekstowej okno bedzie miato nastepujgca postac:

| Tekstowe ﬂﬂ

Druk.ark a: HP Laseret 4L na LPTT: ﬂ L stamienia I
td arginesy [mnm] ey 0 prawy: 0 gamy: 0 dalny: 1]

Kody polzkich liter: K.ody Elrukalekl @l @

Mazwa dla raporty | Mazwa kiojupisma [ G [ K[ 5 [P [ wis

|| 10cpi CG Times OO0l 1o
|| 12cpi CG Times MOOO 12
| |17cpi CG Times ool aq
|| Sepi CG Times OO0 5

Rys. 5-3 Ustawienia drukarki tekstowej i styléw pisma.

UWAGA Style pisma dla raportu tekstowego nalezy zdefiniowa¢ tylko dla zainstalowanych w
systemie drukarek igtowych.

Drukarka - z opuszczanego pola listy wybiera sie (sposréd zainstalowanych w systemie) sterownik
drukarki, ktéra bedzie uzywana do drukowania raportéw z programu Symfonia Ptace.

Nalezy wybra¢ jeden ze sterownikéw drukarki:

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

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

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

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

Ustawienia - wybranie tego przycisku spowoduje otwarcie okna ustawien sterownika drukarki, gdzie
nalezy wybra¢ rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie jest wtozony do drukarki) oraz inne ustawienia
drukarki (np. jako$¢ wydruku). Wszystkie raporty bedg dopasowywac sie do ustalonego rozmiaru stro-

ny.
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Ponizej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

Po wybraniu ustawieh drukarki, w panelu Czcionki nalezy wpisa¢ wlasciwe kody sterujgce, zmieniajg-
ce szeroko$c i atrybuty pisma. Wtasciwe kody sterujgce mozna odnalez¢é w instrukcji obstugi drukarki.
Jesli kody te nie zostang wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kréj pisma — Roman 10cpi. Nalezy
zwréci¢ uwage na to, aby dla kodu 17cpi wpisa¢ kod odpowiadajgcy doktadnie tej szerokosci (czesé
drukarek posiada réwniez font 20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moze powodowac
zte formatowanie wydruku).

W panelu Opcje urzadzenia nalezy wypetni¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znakéw. Mozna
tu wpisa¢ bezposrednio wtasciwe kody polskich liter, odpowiadajgce sposobowi ich kodowania w po-
siadanej drukarce — wowczas w programie trzeba wybraé kody polskich liter jako Windows, lub wpisac
tu takie same kody dla drukarki, jak dla Windows, dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185 = g
nalezy wpisac z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wtasciwe przekodowanie polskich znakéw be-
dzie mozna wybra¢ w opcji definiowania drukarek domysinych.

Jesli wydruki sporzadzane sg na papierze szerokim o diugosci 12 cali (nie ma go w standardowym zesta-
wie), nalezy wybra¢ dla drukarek domysinych rozmiar strony uzytkownika, a po wybraniu przycisku OK
wpisa¢ wiasciwy rozmiar strony (np. 14 x 12 cali).

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

Marginesy - w tych polach mozna okresli¢ sposob formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie
wydruku na stronie. Zmieniajgc wartosci w tym polu mozna fatwo formatowaé strony wydruku — np.
zmniejszy¢ marginesy drukarki, jezeli tekst jest ,obciety”. Nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ ustawienia
margineséw, dokonujgc prébnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie i w razie
potrzeby poprawi¢ ustawienia.

Kody polskich liter - w tym polu nalezy wskazaé¢ sposéb kodowania polskich liter dla drukarki igtowej.
Do wyboru sa:

e Bez polskich liter,

e |IBM Latin 2,

e Mazovia,

o Windows,

e DHN,

o PN ISO Latin.
Dla drukarek tekstowych dostepna jest mozliwos¢ dokladnego wyspecyfikowania sposobu wydruku
polskich znakéw. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje otwarcie dodatkowego okna, w kto-
rym mozna dokonaé¢ wyboru pomiedzy standardowym mechanizmem wydrukéw lub bezposrednim

sterowaniem za pomocg kodow sterujgcych, oraz dokonaé¢ dodatkowej konfiguracji drukarki. Mozesz
wskazac:
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Kody sterujace diukarki E
Syumbol fontu dla raportu F.odw sterujgoe dukarki
- — Fody sterujgce—
|50p| I
:  Diriver WiN
|1 - I & ESC/P
J12epi | -
IBM
[17cni | i
I I * fnne
Fochylenie wacz I wnkgoz I
Fogrubienie whacz I wnkgoz I
Podkreglenie whacz I wnkgoz I
Przekredlenie wacz I wnkgoz I
Fozycia w poziomie 1,/60" I ALm
Wzl pionowy 1/216" I n | 0K I Anulj |

Rys. 5-4 Okno ustawien kodow sterujgcych drukarki.

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

ESC/P - wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard kodéw steruja-
cych ESC/P. Pola edycyjne kodoéw sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu
standardowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych kodow
sterujgcych odpowiadajgcych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywaé ponad
standardowe 5,10,12 oraz 17 cpi.

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

INNE - wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i umozliwia podanie dowolnych niestandardowych
kodow sterujgcych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wtasne kody sterujgce nalezy skorzysta¢ z instrukc;ji
obstugi drukarki i odnalez¢ odpowiednie kody sterujgce dla odpowiednich operacji drukarki.

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

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

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

Podobnie jak dla drukarek graficznych, kréj pisma wskazujesz na dialogu wyboru kro-
jow pisma. Dialog ten wyswietli tylko te czcionki, ktére sg zainstalowane fabrycznie w
drukarce igtowej. Wysokos¢ liter dla czcionek jest podawana automatycznie i nie nalezy
jej zmienia¢. Dalsze postepowanie jak takie samo, jak w przypadku raportow graficz-
nych.

Kroje pisma dla raportu tekstowego ustala¢ nalezy tylko i wytgcznie dla drukarek igtowych.

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

Tabela definiowania stylow
Definiowaniem styléw pisma sterujg dwa przyciski polecen.

#@
Dodaje nowy styl pisma.

il

Usuwa zaznaczony styl pisma.

Tabela na rysunku umozliwia tworzenie powigzan pomiedzy symboliczng nazwg stylu pisma a czcion-
kami do niego przypisanymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach
tekstu.

Nazwa dla raportu - w tej kolumnie wybiera sie z opuszczanego pola listy symboliczng nazwe stylu
pisma wykorzystywang w raportach. Po wykorzystaniu nazw styléw zdefiniowanych w programie moz-
na dodawa¢ wtasne nazwy, a nastepnie uzywac ich w swoich raportach.

Nazwa kroju pisma - w tej kolumnie wybiera sie z opuszczanego pola listy nazwe kroju pisma. Poka-
zane zostang wytgcznie te kroje pisma, ktére sg zainstalowane fabrycznie w wybranej drukarce igto-
wej.

Raporty tekstowe stosujg kroje pisma zainstalowane w drukarce, tj. wbudowane przez producenta.
Kazda drukarka posiada zatem swoje wtasne kroje pisma o réznej nazwie, np. Orator, Courier, Roman
lub Draft. Z tego powodu kazda zmiana drukarki wymusza zmiane krojow pisma — nalezy wiec po
kazdej zmianie wskaza¢ wlasciwe kroje i szerokosci pisma dla wszystkich nazw stosowanych przy
sporzgdzaniu raportow. Dostepne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez Jezyk raportéw sa
wybierane z rozwijanej listy. W przypadku sterownika typowy-tylko tekst dostepne sa kroje pisma o
nazwie Roman i odpowiedniej szerokosci.

G K S P - zaznaczone pola wyboru informujg o przypisanych atrybutach czcionek:
e G — pogrubienie
o K —kursywa
e S — przekreslenie
e P - podkreslenie.

Dla wydrukéw tekstowych atrybuty sg nadawane automatycznie w raportach.
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Wys. - w tej kolumnie wpisana jest wysoko$¢ czcionek. Dla wydrukéw tekstowych nie nalezy zmieniac
wysokosci liter — wartos¢ ta jest wpisywana automatycznie.

UWAGA Po wybraniu (lub zmianie) sterownika drukarki nalezy ustali¢ wtasciwe kroje pisma. Dla
przyspieszenia wydrukow tekstowych mozna wybra¢ w ustawieniach drukarki jakos$¢
wydruku roboczego (draft).

Drukowanie raportéw jako nadruk na oryginalnych formularzach

Jedng z form wykonania raportéw jest nadruk na oryginalne urzedowe formularze. Moze sie zdarzy¢,
ze tekst raportu jest przesuniety w stosunku do pdl formularza. W takim przypadku nalezy w pojawia-
jacym sie podczas procesu wykonywania raportu oknie Offset dopasowaé wielkosci przesuniecia w
poziomie Offset x oraz w pionie Offset y dla poszczegdlnych stron dokumentu. Jeden punkt odpo-
wiada przesunieciu 0 0,1 mm na wydruku.

Strohal Stona2
Offzet & EI Offzet & EI
Offget » EI Offget » EI

[¥ Strana 2

Aol |

Rys. 5-5 Ustawienia przesuniecia Offset.

Okreslenie uzytkownikéw i ich uprawnien

Program umozliwia réznicowanie uprawnieh przez okreslenie uzytkownikéw i zdefiniowanie zakresu
ich dostepu do danych. Przed wykonaniem tej czynnosci niezbedne jest powigzanie zadanh oséb, ktére
bedg pracowa¢ w programie, z dostepnymi poziomami uprawnieh. Utatwi to wtasciwe korzystanie z
programu.

Lista uzytkownikéw

Program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy
programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik powinien zabez-
pieczy¢ swoje uprawnienia indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie rozpoczynania
pracy z firma.

Dostep do listy uzytkownikow umozliwia wybranie przycisku Ustawienia) na pasku narzedziowym progra-
mu lub polecenia Ustawienia z menu Funkcje. W oknie Ustawienia. nalezy wybra¢ z drzewka usta-
wien ikone ERJIEREM. W prawej czesci okna pojawi sig lista uzytkownikow.

Lista prezentuje wszystkich uzytkownikow firmy. Kazdy uzytkownik ujety na liscie opisany jest polami:
Identyfikator, Imie i nazwisko, Prawa. Nad listg znajdujg sie trzy przyciski polecen.

4
Umozliwia dodanie nowego uzytkownika. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie puste okno Uzyt-
kownik, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie jego dane.

%]

Usuwa dane wskazanego uzytkownika.

MXKPV2012P0001
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Otwiera okno Uzytkownik dla wskazanego na liscie uzytkownika. Mozna w nim przegladac i modyfi-
kowac¢ dane definiujgce wskazanego uzytkownika programu oraz jego prawa w systemie.

Okno z danymi uzytkownika

Po wybraniu przycisku polecenia ﬁl lub dla pod$wietlonego uzytkownika pojawia sie okno z jego
danymi. Dane uzytkownika ma prawo wprowadza¢ i modyfikowac tylko administrator.

Uzytkownik x|
Mazwa uzptkovnila: | admin
I i |.-’-‘«dam
Mazwisko: |.-’-‘«backi
Haszho: =
Potwierdz hasto: =
Prawa w spztemie: |Uplawnienia zpecjalne... j _I
™ Konto zablokowane ¥ Uprawnienia administratora
Zapizz | Anuluj |

Rys. 5-6 Okno z danymi uzytkownika.
Nazwa uzytkownika - w polu nalezy wpisa¢ skrét identyfikujgcy uzytkownika (np. jego inicjaty).
Imie - w polu nalezy wpisa¢ imi¢ definiowanego uzytkownika.
Nazwisko - w polu nalezy wpisa¢ nazwisko definiowanego uzytkownika.
Hasto - w polu nalezy wpisa¢ hasto zabezpieczajgce uprawnienia definiowanego uzytkownika.

Potwierdz hasto - w polu powtoérnie nalezy wpisaé hasto, aby sprawdzi¢ jego poprawnos¢. Program
poréwnuje zawartos¢ pol Hasto oraz Potwierdz hasto i ostrzega, jezeli sg rézne.

Przy wpisywaniu hasta program odréznia mate i wielkie litery. Wpisanie hasta nie jest konieczne, ale
brak hasta oznacza¢ bedzie mozliwos¢ operowania na danych firmy przez inne osoby pod nazwg
zdefiniowanego uzytkownika.

Prawa w systemie - z opuszczanego pola listy trzeba wybra¢ uprawnienia, ktére powinien posiadac
definiowany uzytkownik. Poziomy uprawnien omoéwione sg ponizej.

Konto zablokowane - zaznaczenie pola wyboru powoduje zablokowanie danej osobie prawa dostepu
do danych firmy. Tego pola wyboru nie ma w oknie przy wprowadzaniu nowego uzytkownika. Pole
zaznaczamy np. gdy chcemy czasowo zablokowa¢ danej osobie dostep do danych firmy lub gdy dana
osoba w firmie juz nie pracuje, a jej konta nie mozna usungc.

Uprawnienia administratora - zaznaczenie tego pola wyboru nadaje definiowanemu uzytkownikowi
uprawnienia administratora w programie. Administrator posiada w systemie uprawnienia umozliwiajg-
ce zarzgdzanie zasobami firmy, w tym usuwanie danych firmy, dostep do ustawien, dodawanie uzyt-
kownikéw, a takze nadawanie im praw.

Zapisz - wybranie tego przycisku powoduje zapisanie wprowadzonych danych.

Anuluj - wybranie tego przycisku powoduje wycofanie sie z aktualnie wykonywanej czynnosci bez
zapamietywania wprowadzonych zmian.
Uprawnienia uzytkownika

Ze wzgledu na tajnos¢ niektorych danych, dostep do informacji w programie jest kontrolowany. Uzyt-
\ kownik moze miec precyzyjnie okreslony zestaw uprawnien, ktére definiuje sie w oknie Prawa uzyt-

sa02
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kownika zaznaczajac poszczegodlne pola wyboru. Okno to otwiera sie w dialogu Uzytkownik wybiera-
jac Uprawnienia specjalne w polu menu Prawa w systemie.

Prawa uzytkownika E2

i i i Bl i

— Upramnienia pkacowe

Frzeglgdanie darych pracowych
Frzeglgdanie prayp. ptacowego wzorcdm
Edwcja darypch phacowsch

Definiowanie prayp. ptacowego wzorcdm
Edwcja systemu wynagrodzen

Otwieranie | usuwanie okiesdw

Zamykanie | bworzenie okrezdm

- —  Uprawnienia ogdlne

[ wigkonywanie raportd

[ Ustawienia

5

[ Definiowanie rapartdw

[ Elementy systernu wynagrodzen

[ “wmiana danych z FE,

-
r

— Uprawnienia kadriowe

Przegladanie danych personalnych

Edycja danych persanalhych

Zapizz

| Anuluj

Rys. 5-7 Okno Prawa uzytkownika.

Prawa uzytkownika podzielone sg na trzy grupy: Uprawnienia ptacowe, Uprawnienia kadrowe i
Uprawnienia ogélne. W programie predefiniowano pie¢ zestawéw uprawnien uzytkownika:

Brak praw - uzytkownik traktowany jest jako nieaktywny, moze zobaczy¢ jedynie strukture
zatrudnienia w firmie i zawarto$¢ katalogéw w oknie Pracownicy. Moze dokonaé zmiany

uzytkownika

i swojego hasta.

Wglad w dane podstawowe - uzytkownik moze przeglgdac personalia i notatki o pracow-

nikach.

Prawa uzytkownika

i i i Bl i

— Upramnienia pkacowe

Frzeglgdanie darych pracowych
Frzeglgdanie prayp. ptacowego wzorcdm
Edwcja darypch phacowsch

Definiowanie prayp. ptacowego wzorcdm
Edwcja systemu wynagrodzen

Otwieranie | usuwanie okiesdw

Zamykanie | bworzenie okrezdm

- —  Uprawnienia ogdlne

[ Definiowanie rapartdw

[ Ustawienia

[ wigkonywanie raportdv

[ Elementy systernu wynagrodzen

[ “wmiana danych z FE,

¥
r

— Uprawnienia kadriowe

EPrzegIadanie darych personalnych

Edycja danych persanalhych

Zapizz

| Anuluj

Rys. 5-8 Okno Prawa uzytkownika — wglad w podstawowe dane.

Wglad we wszystkie dane - uzytkownik ma mozliwos¢ wgladu w dane ptacowe i perso-

nalne. Moze przeglada¢ przyporzadkowanie ptacowe wzorcow, oraz wykonywac zdefinio-

wane w programie raporty.
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Prawa uzytkownika E

— Uprawnienia ptacowe —————— —  Uprawnienia ogdlhe
¥ Przegladanie danych phacowych W winkomywanie raportd
¥ :Przegladanie przyp. pracowego wznrco’wé [ Definiowanie raportdw
[~ Edycja danych pracowych ™ Elementy systemu wynagradzer
[ Definiowanie przyp. pracowego wzarcdw [ Ustawienia
[ Edycia spstemu wynagrodzer ™ ‘whymiana danych z FK
™ Dbwieramis i usuwatie okresde
[~ Zamykanie i bworzenie okresdw

—  dprawnienia kadrowe

™ Przegladanie danych personalrpch

™ Edycia danwch personaliwch

Zapizz | Aol |

Rys. 5-9 Okno Prawa uzytkownika — wglad we wszystkie dane.

e Modyfikowanie danych - poza omdéwionymi wczesniej uprawnieniami uzytkownik ma
prawo zmienia¢ dane ptacowe i przyporzadkowanie ptacowe do wzorcow.

Prawa uzytkownika E

— Uprawnienia ptacowe —————— —  Uprawnienia ogdlhe
¥ Przegladanie danych phacowych W winkomywanie raportd
¥ Przegladanie przyp. pracowego wzarcdw [ Definiowanie raportdw
W Edycja danych pracowych ™ Elementy systemu wynagradzer
W Definiowanie przyp. pracowego wzarcdw [ Ustawienia
[ Edycia spstemu wynagrodzer ™ ‘whymiana danych z FK
™ Dbwieramis i usuwatie okresde
[~ Zamykanie i bworzenie okresdw

—  dprawnienia kadrowe

™ Przegladanie danych personalrpch

v EEd_l,Jcia darwch perzonalmych

Zapizz | Aol |

Rys. 5-10 Okno Prawa uzytkownika — modyfikacja danych.

e Zarzadzanie wynagrodzeniami - uzytkownik ma wszystkie prawa w programie, z wyjat-
kiem nadawania uprawnien uzytkownikom i usuwania firmy (uprawnienia administratora).
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Prawa uzytkownika E2

— Uprawnienia ptacowe ————— — Uprawnienia ogdlne
¥ Przegladanie darwch phacowych W wigkonywanie raportdw
¥ Przegladanie przyp. pracowego wzonciw ¥ Definiowanie raportdw
¥ Edycja danych placowych ¥ Elementy systemu wynagrodzes
¥ Definiowanie przyp. pracowego wzonciw ¥ Ustawienia
¥ Edycia systemu wynagrodzes v
¥ Otwieranie i usuwarie okiesd
¥ Zamykanie i tworzenie akresdw

— Uprawnienia kadrowe
¥ Przegladanie danych personalnych
¥ Edycja danpch personalrpch

Zapisz | Al |

Rys. 5-11 Okno Prawa uzytkownika — zarzgdzanie wynagrodzeniami.

Jezeli w czasie wykorzystywania programu uzytkownik bedzie chciat wykona¢ czynnos¢, do ktorej nie
jest uprawniony, pojawi sie komunikat informujgcy o tym fakcie.

Symionia Place

Brak praw dao wykonania te] operacji. £akaz dostepul

Rys. 5-12 Komunikat o braku uprawnien.

Ustalanie czestotliwosci wykonywania
kopii bezpieczenstwa

Program Symfonia Ptace moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem
pracy z firmg. DomysInie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego komunikatu, jesli od ostatniej
archiwizacji minety dwa lub wiecej dni.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzy¢ okno Ustawienia (przyciskiem Ustawienial na pasku na-
rzedziowym lub poleceniem Ustawienia z menu Funkcje), a nastepnie wybra¢ z drzewka usta-
wien {3 . W prawej czesci okna pojawi sie panel Kopia bezpieczenstwa.

opia bezpiec
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| K.opia bezpieczenstwa ﬂﬂ

™ Mie przypominaj o potrzebie wykonania kopii bezpieczefistwa

|7 Przypominanie o kopii bezpieczefstwa

% : Przypominij poi 2 driach od ostatnie] kopii bezpieczefshaa

Rys. 5-13 Panel Kopia bezpieczenstwa.
W gérnej czesci panelu znajdujg sie przyciski polecen.

2

Zapisuje wprowadzone dane.

xl

Przerywa operacje bez zapisywania zmian.
Ponizej sg dwie opcje definiujgce sposdéb przypominania o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa:

Nie przypominaj o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa
Wybranie tej opcji wytgcza mechanizm wyswietlania komunikatu o potrzebie wykonania kolejnej kopii
bezpieczenstwa.

Przypomnij po...dniach od ostatniej kopii bezpieczenstwa
Wybranie tej opcji powoduje, ze po uptywie zadeklarowanego okresu od ostatniego wykonania kopii
bezpieczenstwa zostanie wyswietlony komunikat w chwili zakonczenia pracy z danymi firmy.

Nalezy zaznaczy¢ opcje, ktéra na by¢ stosowana w programie, zapisa¢ dane i zamkna¢ okno.

Firma - definicje

Po wybraniu grupy ustawien S{iiEmalds¥ uzyskuje sie dostep do zestawien dla firmy. Sg to m.in.
Statystyki (podsumowania), Zestawienie dla kierownika, Zestawienie zasitkdw i rézne rodzaje przele-
wow oraz Zestaw parametrow ptacowych. W oknie Ustawienia mozemy dodawac¢ i usuwac elementy
ptacowe wchodzgce w skfad powyzszych zestawien, a w katalogu Statystyki (podsumowania) moze-

my tworzy¢ wtasne statystyki, zawierajgce wy.brane przez siebie elementy
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&lgl | Statystuka podstawowa ﬁ’ > |

Drzewko

Ustawienia p
: . B Zestaw elementdv ,
Drzewko Gs D_IUka[k' . &t kwota bruttg L elementow
ustawien =@ Frma - defirici -k ki Tutto urndw cywilno-pravwnych dla firmy Wchodzacych

g Zestawienia - kwota zaliczek dia firmy

g PIZElew‘l"_ ¥ zaliczki od umndw cywilno-pravinych dla firmy w Sk+ad
El Satswk' [pad.. F bacena skbadka ZUS dia firmy zestawienia
HE 7 i Lo - 4F baczne kosety pracy dia firmy

/B Zestawieri. gk taczne koszty vpnagrodzen dla firmyp

----- VT Zestaw parame..
Wybrane H-A Pracownik - definicie
zestawienie B Stowniki

-0 Wapdkpraca z FK.
| Uzytkownicy
i3 K.opia bezpieczens..

.88 Zaokraglenia

- M Gage
%) Informarie o praco.. Kosz

Rys. 5-14 Ustawienia zawartosci karty statystyki firmy.
ss;'
(Nowa statystyka) umozliwia dodanie wiasnych zestawow statystyki dla firmy. Zestawy bedziesz
mogt przegladac i drukowaé w oknie Firma na zaktadce £ Statystyka |

Aby dodac nowg karte statystyki firmy, nalezy wybra¢ katalog Firma-definicje w oknie Ustawienia, a
nastepnie klikng¢ ikone sﬂl W oknie Nowy katalog wpisz nazwe tworzonej statystyki i kliknij Utwérz.
Nastepnie kliknij ikone ﬂlw prawej czesci okna.

61

(Nowy element) umozliwia dodanie elementu do zaznaczonego zestawienia (statystyki) dla firmy. Po

wybraniu tego przycisku pojawi sie okno Dodawanie elementow ptacowych, gdzie mozna wybraé
element sposrod dostepnych w programie.

Klikajgc na listki zakladek mozna przetgczac sie pomiedzy oknem prezentujgcym elementy zgrupowane w
katalogach, a oknem grupujgcym elementy ptacowe w kategorie.
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B8 02 Dodatki, skwivalenty
-6 02 Nagrody, odprawy
-6 02 Potracenia

F-§ 02 Premie

@ 02 Prowizje

@ 02 Sposzdh wypkaty
@ 02 Ubezpieczenia

@ 02 Urnowy cywilhn-prawne
-6 02 Urlopy

-8 02 'wWynagrodzenia

2 02 Zazitki

@ 05 Statystyk.a firmy
@ 05 Statystyka pracovnika
& Ewidencia ZLIS

-6 NALICZEMIA

@ PARAMETRY

B PIT-

-6 Pozostake

@ ROZLICZEMIA PIT

 Ta Katalogi Kategorie |

s | Zamkniil'

Rys. 5-15 Okno Dodawanie elementéw ptacowych - katalogi.

B Elsmenty systemu wynagrodzen|
-- B Elementy zgrupowane

2 Obciazenia
- Maliczeria

s | Zamkniil

% Katalogi | Kategorie |

Rys. 5-16 Okno Dodawanie elementéw ptacowych - kategorie.

Aby doda¢ element ptacowy, nalezy wybra¢ go z listy, zaznaczy¢, klikajgc lewym klawiszem myszy,
klikngé przycisk [ 2= | a nastepnie zatwierdzié wybdr przyciskiem [Ziki | Po zakonczeniu operacji wy-
brany element powinien pojawi¢ sie w prawej czesci okna Ustawienia. W podobny sposob definiuje sie
wszystkie rodzaje zestawien.

%]
(Usun element) Powoduje usuniecie wskazanego elementu z zaznaczonego zestawienia (np. z karty
statystyki firmy).

@

Kosz stuzy do usuwania elementéw. Aby usung¢ element, nalezy przeciggna¢ go (trzymajac przyci-
Sniety lewy klawisz myszy) z drzewka i upusci¢ nad koszem lub wybra¢ z menu podrecznego polece-
nie Usun.
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UWAGA Do karty statystyki firmy mozna dodawac tylko elementy zdefiniowane jako globalne, tj.
z zaznaczonym atrybutem Element globalny (dla firmy).

Pracownik - definicje

Po wybraniu grupy ustawien 2 Pracownik - defiricie yzyskuje sie dostep do zestawow dla pracownikow. Sg
to Domys$iny system wynagrodzen, Naliczane dla wszystkich pracownikéw, Srednie, Karty wynagro-
dzen, Listy ptac, Do wypftaty (nominaty), Karta ewidencji czasu pracy pracownika, Karta urlopowa pra-
cownika i Zestawy dla zbiorczego wprowadzania danych. W oknie Ustawienia mozna dodawac i usu-
waé elementy ptacowe wchodzgce w sktad powyzszych zestawien.

Naliczanie dla wszystkich pracownikéw

zane dla wazy

Woybierajgc podkatalog ER PN 2 grupy £ Pracownik - defiricie mozna zobaczy¢, jakie
elementy bedg naliczane dla kazdego pracownika przy naliczaniu i zamykaniu okresu ptacowego. W
prawej czesci okna pojawi sie drzewko elementéw wchodzgcych w sktad naliczeh. Drzewko w tym
oknie nie uwzglednia podziatu elementéw wedtug kategorii.

Ustalanie zawartosci srednich dla pracownikéw

Ustalanie zestawu elementéw, prezentowanych w tabelce srednich za poprzednie okresy w panelach
wynagrodzenh pracownikow, przeprowadza sie podobnie jak ustalanie zestawu elementéw na kartach
wynagrodzeh pracownikow.

Srednie

Po wybraniu grupy ustawien £2 w grupie %3 Pracownik - definicie ng drzewku ustawien, w prawej cze$ci
okna pojawi sie lista elementow, z ktérych program oblicza srednie za poprzednie okresy dla pracow-
nikéw. Drzewko w tym oknie nie uwzglednia podziatu elementéw wedtug kategorii.

Ustalanie zestawu elementéw w kartach wynagrodzen pracownikéw

Po wybraniu podgrupy TEIEIMEEEES w grupie ©2 Pracownic - definicie  nalezy klikngé plus z lewej strony
podgrupy. Drzewko rozwinie sie, prezentujgc kilka dostepnych rodzajow kart wynagrodzen. Nastepnie
trzeba klikng¢ interesujgcag nas pozycje (np. Karta wynagrodzen skrécona). W prawej czesci okna
pojawi sie lista elementéw wchodzacych w sktad karty.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj karty, ma swoje odzwierciedlenie w oknie
pracownika, gdy zostanie uruchomiony panel Zestawienia na stronie Karty wynagrodzen oraz przy
wykonywaniu raportéw Karta wynagrodzen. To, jakie kolumny bedzie zawiera¢ karta pokazana w
panelu okna pracownika, okresla sie wlasnie w tym miejscu programu.
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&l §| | F.arta wynagrodzen skrocona + umowy g - | Dr‘zewko
| stawienia . B Zestaw clementon elementow
g D_IUka[kl L -4 przpchid opodatkowary bez zasitkdw WChOqucyCh
: @ Firma - dn?flnlqe. - -4 zasitki [ogabem)
DrZEWkO Elm F'racou-.!nlk - definicie . 4t miesiecane koszty uzyskania w
" m Maliczane dla wezpstkich pr... s Migsieczna Uiga padatkawa
ustawien 63 Sredrie -4 stawka podatkul%] skfad
& mg”ﬁ wi,lnagrodzer; - 4 zaliczka na p. doch. odprowadzona do U5 kart
. arta wynagrodzet skrd.. - 4F zaliczka na p. doch. odpr. do US od um. cyw.-pr. A
"mw g skbadka na Eb zdrowotie [u. oy pra, ]}| ’ wynag rodzen
62 Katta wynagiodzert pod. Y ————— pracownikéw
m Karta wynagmdzerj pod.. &4t skbadka na ub. 2drowotne [u. o prace]
m Karta wynagrodzerj stan.. - &k skbadka na ub. zdrowatne odiczona (U, o prace)
m Karta wynagrodzer) stan.. - 4 skbadka na ub. spob. finans. przez ubezpieczonegn | PFRON
-3 Karta wynagrodzer rozh.. & kwcta retto
m Karta wynagradze razh.. &gt potracenia, zaliczki (ogdkem)
""" m Katta wynagrodzeri 2 .. - &gk prapchid z umde cpwilno-pravngch
& !B Listy phac . 4t koszty uzyskania od uméw cywilno-prawnych
[]"@ Do wypkaty [no.mmah,l] - &k pobrane zaliczki od umdw cywilho-prawnych
[]"g} Ze_Stfaw‘l'l dia zhiorczeg wer.. - 4 zaliczka na podatek od praw autorskich z ZUS
= il Shwplkl -4 kwota netto od umdvw cywilno-pravnych
-& Wspo#prapa zFK -4 razem do wyplaty
U zptkawnicy
% K.opia bezpieczeristng Kosz
.8 Zaokraglenia
> Sage
@ Infarmacie o pracowniku
Rys. 5-17 Ustawienia zawartosci kart wynagrodzen pracownikow.
1

(Nowy element) Umozliwia dodanie elementu do zestawu. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie
okno Dodawanie elementéw ptacowych, gdzie mozna wybiera¢ elementy sposréd dostepnych w
programie. Procedura dodawania elementéw ptacowych przebiega identycznie jak dla Firma -
definicje.

x|

(Usun element) Powoduje usuniecie wskazanego elementu z zestawu. Menu podreczne — prawy
klawisz myszy na wysokosci elementu, polecenie Usun.

Kosz stuzy do usuwania elementéw z zestawu. Aby usung¢ element z zestawu, nalezy przeciggng¢ go
z drzewka i upusci¢ nad koszem.
Edycja

Polecenie wybierane z menu podrecznego umozliwia edycje wskazanego elementu.
Przy definiowaniu zestawow kart wynagrodzen mozna okresli¢, czy dany element prezentowany na
karcie ma by¢ sumowany przy grupowaniu okresow ptacowych (np. wedtug miesigca bazowego), czy

tez nie. W celu okreslenia tej cechy postugujemy sie menu podrecznym — prawy klawisz myszy, pole-
cenie Sumuj wartosci z poszczegélnych okresow.

O tym, czy dany element bedzie sumowany, czy nie, informuje ikona:
ot wartosci z poszczegolnych okreséw ptacowych bedg sumowane,

L wartosci nie bedg sumowane.

Postugujgc sie menu pomocniczym mozna usung¢ wszystkie elementy wybranego zestawu, wystarczy
zaznaczy¢ dany zestaw, a nastepnie klikng¢é prawym przyciskiem myszy i wybra¢ polecenie Wyczys$é
zestaw.

Mozna réwniez skopiowa¢ zawartos¢ dowolnego zestawu za pomocg polecenia menu pomocniczego

Skopiuj z .... Po kliknieciu myszg na tym poleceniu otwiera sie okno Wybierz definicje zrédlowa, w

ktorym nalezy zaznaczy¢ typ zestawu do skopiowania oraz wybraé z listy lub z drzewka katalogow
\ konkretny zastaw, ktérego elementy majg by¢ skopiowane.

sa02
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Zestaw:
€ Maliczany dla wszytkich pracownikdw
 Srednie
% Karty wyhagrodzer
€ Listy phac arta wynagrodzen skrdcona
Do wypkaty Karta wynagrodzern skrdcona + umao
 Zestany do zb. wpr, arla wynagrodze podstawomwa
K.arta wynagrodzern podstamwora + umowy
Karta wynagrodzen standardowa
Karta wynagrodzen standardowa + umaowy
Karta wynagrodzer rozbudowana
[ Usur datychczasowal Karta wynagrodzer rozbudaowana + umovey J
Karta wynagrodzen 2 umaw cywilhoprawnych

Rys. 5-18 Okno Wybierz definicje zrédtowa.

Zaznaczenie pola Usun dotychczasowa zawartos¢ zestawu pozwala wyczysci¢ zestaw z poprzed-
nich elementéw przed skopiowaniem nowych.

et

Uzytkownik moze stworzy¢ wtasne zestawy kart wynagrodzen. Wystarczy w katalogu €3 {EIIENEEEE

klikngé "'Ql na pasku narzedzi nad drzewkiem informaciji albo uzy¢ menu podrecznego — prawy klawisz
myszy na wysokosci katalogu, polecenie Nowy. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe pozwalajgce na
wpisanie nazwy nowo tworzonej karty.

Mowy katalog

Dodaj nowy katalog:

jako podelement izthigjaceqo katalogu:
"F.arty wynagrodzen'!,

Uhwiarz I Anlug |

Rys. 5-19 Okno dialogowe Nowy katalog — tworzenie nowej karty wynagrodzen.

Nastepnie nalezy wpisaé nazwe karty i klikngé Utwoérz. Na drzewku informacji w katalogu
CHEMENENEE pojawi sie nazwa utworzonej karty. Nalezy zaznaczy¢ nazwe nowej karty i w prawej
czesci okna przypisa¢ odpowiednie elementy ptacowe. Utworzone karty, w przeciwienstwie do zesta-
wow dostarczonych z programem, mozna usungé¢ zaznaczajac je i klikajgc ﬁl na pasku narzedzi nad
drzewkiem informacji, albo polecenia Usun w menu podrecznym.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejgcej karty wynagrodzen korzystajgc z menu podrecz-
nego — polecenie Zmien nazwe.

Ustalanie zestawu elementéw w listach ptac pracownikow

Po wybraniu podgrupy ustawier CZIESIEES w grupie £ Pracownik - defiricie nalezy klikngé plus z lewej stro-
ny podgrupy. Drzewko rozwinie sie, prezentujgc kilka dostepnych rodzajow list ptac. Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ wybrang pozycje (np. Lista ptac standardowa 1), w prawej czesci okna pojawi sie drzewko
elementéw wchodzgcych w skiad listy.

Bardzo istotne jest prawidtowe ustawienie elementow na drzewku, gdyz od tego zalezy, jakie kolumny
i w jakiej kolejnosci bedzie zawiera¢ dana lista i jak bedzie ona wygladata po wydrukowaniu. Aby usta-
li¢ wtasciwg kolejnos¢ elementow na liscie, nalezy w prawej czesci okna wybra¢ element, zaznaczy¢
go, a nastepnie przytrzymujgc przycisniety lewy klawisz myszy przeciggng¢ go na wiasciwe miejsce.
Czynnos¢ nalezy powtarza¢ az do uzyskania wtasciwej kolejnosci elementéw na liscie.

Sama procedura dodawania i usuwania elementow jest podobna do opisanej wczesniej. Drzewko w
tym oknie nie uwzglednia podziatu elementéw wedtug kategorii.
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Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj listy ptac, ma swoje odzwierciedlenie w oknie
pracownika, gdy uruchamiamy panel Zestawienia na stronie Lista ptac, oraz przy wykonywaniu ra-
portow Lista ptac.

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia wtasnych zestawien typu lista ptac, zaleznie od potrzeb firmy.
Procedura tworzenia nowej listy ptac jest podobna do tworzenia nowej karty wynagrodzen, opisanej
powyzej. Wykonujgc kolejne etapy instrukcji ,krok po kroku”, nalezy pamietaé, iz polecenia odnoszg
sie do podkatalogu £ {3

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawdw dostarczonych z programem - mozna usunac,

zaznaczajac je i klikajgc ﬁl na pasku narzedzi nad drzewkiem informacji, albo korzystajgc z menu
podrecznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejgcej listy ptac przy wykorzystaniu menu podrecznego —
polecenie Zmien nazwe.

Ustalanie zawartosci zestawu do wyptaty (nominaty)

[nominaky

Po wybraniu podgrupy ustawien e F w grupie %2 Pracownik - definicie nalezy klikngé plus z
lewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sig, prezentujgc dostepne tytuty wyptat.

Po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji (np. Do wypfaty z tytutu uméw o prace), w prawej czesci okna
pojawi sie drzewko elementéw wchodzgcych w sktad wypfaty.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany zestaw, ma swoje odzwierciedlenie przy wykonywa-
niu raportu Nominaty do wyptaty.

Sama procedura dodawania i usuwania elementéw jest podobna jak w przypadku kart wynagrodzen.

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia wtasnych zestawien typu Do wyptaty (nominaly) zaleznie od
potrzeb firmy. Procedura tworzenia nowego zestawu jest podobna do tworzenia nowej karty wynagro-
dzen. Wykonujgc kolejne etapy instrukcji, nalezy pamietac, iz polecenia odnoszg sie do podkatalogu
m Do wypkaty

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawdw dostarczonych z programem - mozna usunac,

zaznaczajac je i klikajgc ﬂl na pasku narzedzi nad drzewkiem informacji albo korzystajac z menu
podrecznego — polecenie Usun.

[nominzky) §

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejgcego zestawienia tego typu przy wykorzystaniu menu
podrecznego — polecenie Zmien nazwe.

Ustalanie zawartosci zestawéw do zbiorczego wprowadzania da-
nych
Zagadnienie zbiorczego wprowadzania danych jest oméwione w rozdziale Wzorce kadrowo-ptacowe. W

opcji Ustawienia okresla sie, jakie elementy ptacowe powinny sie znalez¢ w wykorzystywanych Zesta-
wach do zbiorczego wprowadzania danych.

Po wybraniu katalogu £ E e e et W grupie £ Pracownik - definicie nalezy klikng¢ plus
z lewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sie, prezentujgc dostepne zestawy. Nastepnie trzeba za-
znaczy¢ interesujgcg nas pozycje (np. Wynagrodzenia zasadnicze). W prawej czesci okna pojawi sie

drzewko elementéw wchodzgcych w sktad zestawu.
Sama procedura dodawania i usuwania elementéw jest podobna jak w przypadku kart wynagrodzen.

Uzytkownik ma mozliwos¢ tworzenia witasnych zbioréw elementéw typu Zestaw do zbiorczego
wprowadzania danych, zaleznie od potrzeb wystepujgcych w jego zaktadzie. Procedura tworzenia
nowego zestawu jest podobna do procedury tworzenia nowej karty wynagrodzen. Wykonujgc kolejne
etapy  instrukcji, nalezy pamieta¢, iz polecenia odnoszg sie do  podkatalogu

EE:E:[E!'.-'-.I_I,I dla EtliElrl::EEtglj l.-'-.||:|rcu.-'-.l.au:lz.ania |:|-E|F|_'..'II:}'| .
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Utworzone zestawy - w przeciwiehstwie do zestawdw dostarczonych z programem - mozna usung¢
zaznaczajac je i klikajgc ﬁl na pasku narzedzi nad drzewkiem informagji, albo korzystajagc z menu
podrecznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejgcego zestawienia zbiorczego wprowadzania danych
przy wykorzystaniu menu podrecznego — polecenie Zmien nazwe.

Stowniki

Stowniki stuzg do definiowania Elementéw ptacowych typu parametr — element stownika. Wraz z pro-
gramem dostarczone sg stowniki zapisane w podkatalogu fifi . Utworzony jest takze pusty
podkatalog o0 nazwie HifNeerNainner. Uzytkownik moze tworzy¢ wiasne podkatalogi, ustawiajgc sie w
wybranym podkatalogu stownikow i inkajac'*Ql lub uzywajac polecenia Nowy z menu podrecznego.

Predefiniowans

Po wybraniu grupy ustawien FiEEIE, nalezy klikng¢ plus z lewej strony grupy. Drzewko rozwinie sie,
prezentujgc dostepne stowniki. Nastepnie trzeba klikngé plus przy wtasciwym podkatalogu i zaznaczy¢
konkretny stownik. W prawej czesci okna ukaze sie lista elementéw stownika. Czes¢ stownikéw w kata-
logu stownikéw predefiniowanych nie ma zdefiniowanych elementéw stownika, gdyz sg one zalezne od
rodzaju dziatalnosci prowadzonej przez firme, jej struktury organizacyjnej i kadrowej. Dla prawidtowej
pracy programu te stowniki powinny by¢ zdefiniowane przez pracownika kadr firmy. W dalszej czesci
rozdziatu pokazemy jak sie tworzy stownik.

Podstawowymi operacjami sg: tworzenie (usuwanie) podkatalogéow stownikéw, tworzenie (usuwanie)
nowych stownikéw, modyfikacja listy elementéw stownika.

Nowy stownik tworzy sie wchodzac do katalogu HiiERENEE i klikajac ’Ql na pasku narzedzi nad listg
formut albo uzywajgc menu podrecznego — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy. Na ekranie pojawi
sie okno Dodawanie stownika.

Dodawanie stownika E

Ubvadirz:
’7 & Stownik ¢ Podkatalog

MHazwa shovnika: IF'l'ec'

Twp atybutu: Ibrak ﬂ

I &Ey & atrE I

Domyslne uporzadkomanie elementdi;

& wedhug nazwy elementu
€ wedtug kolsjhofci wprowadzania

€ zdefiniowane przez uzytkownika

Ubwwdrz I Anuluj

Rys. 5-20 Okno Dodawanie stownika
Utworz
W polu mozna wybraé¢ utworzenie nowego stownika czy nowego podkatalogu.
Nazwa stownika/podkatalogu
W polu nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego stownika lub podkatalogu.
Typ atrybutu

Z opuszczanej listy nalezy wybra¢ typ atrybutu (do wyboru: brak, liczba catkowita, data lub liczba rze-
czywista).
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Nazwa atrybutu

W polu nalezy wpisa¢ nazwe atrybutu.

UWAGA Typinazwa atrybutu moga zosta¢ wykorzystane w formule.

Domysine uporzadkowanie elementéw

W tym polu mozna wybraé sposdb uporzadkowania elementéw. Do dyspozycji sg trzy mozliwosci:
wedtug nazwy elementu, wedtug kolejnosci wprowadzania i zdefiniowane przez uzytkownika.

Tworzenie stownika konczy sie kliknieciem Utwoérz.

Elementy stownika

Po utworzeniu nowego stownika nalezy przypisa¢ mu elementy. W tym celu zaznacza sie na drzewku
nazwe nowego stownika. Z prawej strony pojawia sie lista elementéw (poczatkowo pusta).

Nad listg znajdujg sie dwa przyciski.

o
Pozwala doda¢ nowy element stownika. Klawisze skrétéw - Ctrl+szary plus. Menu podreczne — pole-
cenie Nowy.

5

Pozwala usungc¢ element stownika. Klawisz skrétow Ctrl+szary minus. Menu podreczne — polecenie
Usun.

Aby zdefiniowaé nowy element stownika, trzeba klikng¢ "‘5“£| albo uzy¢ klawiszy skrétu Ctrl+szary plus
(menu podreczne — polecenie Nowy). Na liscie elementéw pojawi sie nowa pusta pozycja; migajgcy
kursor oznacza oczekiwanie na podanie nazwy. Nalezy wpisa¢ wiasciwg nazwe elementu.

Kazdy nowo tworzony element jest zaznaczony jako aktywny, to znaczy bedzie pokazywany w listach
wyboru w innych oknach programu (np. panel Wynagrodzenia pracownika). W razie potrzeby mozna

w kolumnie oznaczonej = wylgczy¢ ceche aktywny.

Jeden z elementéw stownika moze mie¢ atrybut domysiny. Taki element pojawi sie jako domysiny w
polu wyboru na formularzu pracownikéw, ktérych systemy wynagrodzen zawierajg zdefiniowany ele-
ment ptacowy typu stownik. Jezeli stownik z wybranym elementem domysinym jest przytagczony do
zestawu do zbiorczego wprowadzania danych, to rowniez pojawi sie jako domysiny w polach wyboru
zestawu do zbiorczego wprowadzania danych.

Tylko jeden element moze by¢ oznaczony jako domysiny. W przypadku préby oznaczenia w ten spo-
s6b drugiego elementu program zapyta o potwierdzenie operacji i pozwoli na zaznaczenie nowego
elementu domysinego, ale cecha ta zostanie skasowana przy elemencie poprzednim.

Aby element stat sie elementem domysinym, nalezy klikng¢ w kolumnie oznaczonej 2] 1ub z menu
podrecznego wybra¢ polecenie element domysiny. Wybrany element zostaje oznaczony ikonaf .

W prawej kolumnie, opatrzonej w nagtéwku podang wczesniej nazwg atrybutu, wpisuje sie jego war-
to$é dla danego elementu. Na zakonczenie nalezy klikna¢ | (Zapisz) albo uzy¢ skrétu Shift+Enter.

Aby stownik mogt by¢ wykorzystany w systemach wynagrodzen pracownikéw, nalezy zdefiniowac
parametr (element ptacowy) jako element stownika. W tym celu z menu Funkcje — Kartoteki trzeba

-

i
wybrac¢ polecenie Elementy lub klikng¢ ikone _Katateki | i rozwijanego menu wybra¢ Elementy. W le-
wym oknie nalezy wybra¢ katalog w ktérym majg by¢ umieszczone elementy stownika.
Nastepnie nalezy przej$¢ do prawej czesci okna i klikngé ikone . W oknie definicji elementu na za-

ktadce EaSktadnik] wpisuje sie jego nazwe i opis, a nastepnie wybiera typ elementu Parametr i typ pa-
rametru Element stownika. Po zapisaniu wprowadzonych danych nalezy przejs¢ do panelu Atrybuty,

sa02
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indywidualna czy dla wzorca lub globalna. Nastepnie nalezy wybra¢ stownik, zapisa¢ wprowadzone
dane i zamkna¢ okno Elementy.

Nowo utworzony element mozna teraz przypisa¢ do systemoéw wynagrodzen firmy, pracownikow lub
wzorcow. Jezeli dany stownik wystepuje u duzej grupy pracownikéw, to warto utworzy¢ nowy wzorzec i
przyporzadkowa¢ mu pracownikow. Nastepnie konkretne elementy stownika przypisa¢ mozna pracowni-
kom w oknie zbiorczego wprowadzania danych, wczeéniej jednak nalezy przytgczy¢ utworzony przez
nas parametr do zestawu do zbiorczego wprowadzania danych.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejgcego stownika przy wykorzystaniu menu podreczne-
go — polecenie Zmien nazwe.

Stowniki mozna réwniez modyfikowa¢ w trakcie pracy z programem. Jezeli jaki$ element typu stownik

wystepuje w systemie wynagrodzen pracownika i w oknie Pracownik na zaktadce [l wnagrodzenia | po-
jawi sie opuszczana lista z elementami stownika, to wybierajgc polecenie Edycja stownika otwieramy
okno Stownik. W tym oknie mozemy wykonywaé analogiczne operacje jak przy tworzeniu nowego
stownika tzn. dodawaé nowe elementy, usuwac istniejgce elementy, nadawac lub usuwaé cechy ak-
tywnosci elementow. Nie mozna natomiast zmienia¢ znacznika elementu domys$inego, gdyz zostat on
juz przyporzadkowany do elementu ptacowego.

Zaokraglenia

Zgodnie z przepisami nalezy wybra¢ doktadnos¢ zaokraglenia wyznaczong oddzielnie dla celéw ZUS,
podstawy opodatkowania i naliczonego podatku.

Po wybraniu katalogu w prawej czesci okna Ustawienia pojawia sie dialog Definicje zaokraglen.

Definicie zaokraglen na rok [ 2007

Zaokraglenie dla celdw Z1S: 01 j
Zaokraglenie podstawy opodatkowania: 1.0 j
Zaokraglenie zaliczki na podatek: 1.0 j

Rys. 5-21 Okno Definicje zaokraglen
Definicje zaokraglen na rok
Ustawienia zaokraglen sg zapamietywane dla roku podanego w tym polu.

Zaokraglenia dla celéow ZUS
Z rozwijanego menu wybiera sie doktadnos¢ zaokrgglenia zgodng z przepisami ZUS.
Zaokraglenia podstawy opodatkowania

W tym miejscu ustawia sie dokfadno$¢ zaokraglenia zgodng z przepisami skarbowo-
podatkowymi.

Zaokraglenia zaliczki na podatek

Z rozwijanego menu ustala sie doktadnos¢ zaokraglenia zgodng z przepisami skarbowo-podatkowymi.

Domysiny system wynagrodzen

Domyslny system wynagrodzeh wykorzystywany jest przy tworzeniu systemdw wynagrodzen obowig-
zujgcych w nowym okresie, w trakcie dodawania okresu ptacowego z opcjg na podstawie domysl-
nego systemu wynagrodzen. Domysiny system wynagrodzeh otrzymajg wszyscy pracownicy nie
przyporzgdkowani do Zadnego wzorca w domysinym systemie wynagrodzen.

Aby obejrze¢ domysiny system wynagrodzen, nalezy wybra¢ przycisk __Ffima | na pasku narzedzio-
wym programu, lub polecenie Firma z menu Funkcje. Pojawia sie okno Firma. Po wybraniu zakfadki
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System a nastepnie rozwijanego drzewka okresow na gorze okna Domysiny system wynagrodzen
pojawi sie drzewko elementéw tworzacych domys$iny system wynagrodzen.

1% Firma !E[

v|x| ~7Ix%] Drzewko
<| Dkres: | Dormyslny system w_l,lnagrodz... @ elementéw
wchodzacych
j ¥H|X| Y Katalog elementéw phac | = w sktad
r— = w8 01 W NAGRODZENLA kart
wynagrodzen % 02 Akardy ,
| Elemen.ty. 2ANpEane @ 02 Dodatki, ekwivalenty wynag rodzen
@ Skkadniki @ 02 Nagrody, odpravy pracownikéw
i F'ara.mfetr}! e 02 Polragcenia
@ Ubcigzenia @ 02 Prermie
E--ﬁ M aliczenia

@ 02 Prowizie

- @ Faczne koszty wenagrodzen dla firmg e 02 Spastb wypkaty

-~ 4 tacezne koszty wynagrodzer dla firmy ne e 02 Ubezpieczenia

-~ 4 tacezne koszty phacy dla firmy narastajac @ 02 Urnawy cpwilna-pravine
- 4 kwota brutto umdw cywilno-prawnych d . @ 02 Urlapy

& taczne koszty pracy dla firmy LI

@ 02 “/ynagrodzenia LI
] T*a Katalogi I Kategoriel
£ Dare firmyl@ System] Bl Wartodci I Statystyki I

Kosz |

Rys. 5-22 Ustawienia domyslnego systemu wynagrodzen.
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Okresy placowe

Podstawowe informacje o okresach ptacowych

Okres ptacowy jest traktowany przez program Symfonia Ptace bardzo elastycznie. W najprostszym ro-
zumieniu tego pojecia mozemy méwi¢ o miesigcu kalendarzowym, ktory jest jednoczesnie okresem
obrachunkowym dla podatku dochodowego i naleznosci ZUS. Jednak w wielu zaktadach pracy na tgcz-
ng kwote zarobku pracownika za dany miesigc sktada sie kilka rzeczywistych wyptat. Moze to by¢ na
przyktad, sytuacja, gdy pracownik otrzymat 25 maja kwote swojego wynagrodzenia podstawowego, na-
stepnie 31 maja pobrat zasitek rodzinny, a godziny nadliczbowe za miesigc maj zostang mu wyptacone
dopiero 10 czerwca. Razem z godzinami nadliczbowymi wyptacona bedzie premia za styczen, luty i
marzec, kiedy doktadnie znane beda wyniki finansowe firmy za maj.

W programie zdefiniowano pojecie okresu bazowego rozumianego jako miesigc kalendarzowy. Do kaz-
dego okresu bazowego mozna przyporzadkowa¢ do 20 okreséw ptacowych. Stad w powyzszym przy-
ktadzie z okresem bazowym ,Maj” mozna zwigza¢ np. okresy ptacowe ,Maj — podstawowe”, ,Maj — za-
sitki”, ,Maj — godziny nadliczbowe”.

Definiujgc okres ptacowy nalezy okresli¢, do jakich miesiecy kalendarzowych program ma przypisac rozli-
czenie podatku dochodowego, a do jakiego ZUS. Utatwia to dokonywanie wyptat w programie zgodnie z
rzeczywistym wyptacaniem pensji pracownikom.

W trakcie pracy z programem Symfonia Ptace nalezy poswieci¢ troche czasu temu tematowi, gdyz
dobre rozplanowanie i zdefiniowanie okreséw ptacowych gwarantuje wygodne i prawidtowe rozliczanie
ptac w firmie.

Dzieki takiej koncepcji okresow ptacowych, mozliwe sg miedzy innymi:
e wypftata wynagrodzenia co tydzien,

e wyplata czesci wynagrodzenia np. na koniec miesigca, a pozostatej czesci na poczagtku
nastepnego miesigca (obstuga przetomu miesigca, przetomu roku),

e wyplata ,13-tki”,
e obstuga kilku list ptac w miesigcu (np. lista ptac podstawowa, lista zasitkow, lista premii),
e wiele uméw zlecen z tym samym pracownikiem w jednym miesigcu,
e naliczenie i wyptata nadgodzin,
Ponizej przedstawiono przyktady, ktore przyblizg sposob operowania okresami ptacowymi.
Przyktad 1

Zakiad pracy przyjat zasade wyptaty poboréw taka, ze w kazdy pigtek wyptaca pracownikom naleznosc za
miniony tydzien. Zostaly stworzone okresy ptacowe, kidre postuzg do dokonania wyptat w maju 2000 ro-
ku. Pigtki w tym miesigcu to: 5, 12, 19, 26.

W zwigzku z tym utworzymy nastepujgce okresy ptacowe:
o okres, 5-maja-2000” przyporzadkowany do okresu bazowego maj 2000,
e okres ,12-maja- 2000” przyporzgdkowany do okresu bazowego maj 2000,
e okres ,19-maja- 2000” przyporzgdkowany do okresu bazowego maj 2000,

e okres ,26-maja -2000” przyporzgdkowany do okresu bazowego maj 2000.
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W kazdym z tych okreséw zaréwno rozliczenie ZUS, jak i podatku dochodowego przypadajg na maj.
Przyktad 2
Przyjmujemy, Zze zaktad pracy wyptaca wynagrodzenie w nastepujgcej kolejnosci:
e 29 maja - wynagrodzenie podstawowe,
e 31 maja — zasikki,
e 12 czerwca - premia za maj.
Dla dokonania tych wyptat nalezy utworzyé nastepujgce okresy ptacowe:
e okres ,Podstawowe — maj” przyporzgdkowany do okresu bazowego maj,
e rozliczenie ZUS — maj,
e rozliczenie podatku dochodowego — maj,
e okres ,Zasitki — maj” przyporzgdkowany do okresu bazowego maj,
e rozliczenie ZUS — maj,
e rozliczenie podatku dochodowego — maj,
e okres ,Premia — maj” przyporzadkowany do okresu bazowego maj,
e rozliczenie ZUS — czerwiec,

e rozliczenie podatku dochodowego — czerwiec.

[2n]

Dostep do okna okresdw ptacowych umozliwia przycisk _OKEs | na pasku narzedziowym programul.

Mozemy réwniez wybra¢ opcje Okresy z polecenia Funkcje w menu gtéwnym programu lub nacisng¢
klawisze Ctrl+6.

Okno ,,Okresy”

Po wybraniu polecenia Okresy z menu Funkcje lub po kliknieciu przycisku na pasku narze-
dziowym pojawia sie okno Okresy. Okno to sklada sie z dwdéch paneli przetgczanych kliknieciem za-

ktadek [ Podaistnalata | j | 2 Keleinasé wwptat| Pozwala ono tworzy¢ i usuwac okresy ptacowe, przeprowadzac

na nich operacje naliczenia, zamkniecia, otwarcia i ustalenia okresu aktywnego, a takze ustalania
kolejnosci wyptat.

Okresy ptacowe — Podziat na lata

ER Okresy H=E3
izl e 2|5 3
Qkres bazowy | \N@a | Okres podatkow_l,l| Dkres 2US |
@ Okresy |
= 2000 Pasek
DrzeV\{kO @ maj padstawawy maj 2000 maj 2000 dzi
okresow /@ maj urnowy cwilng- prawne maj 2000 maj 2000 narz‘? ZlOWy
p{acowych @ czeniec padstawawy czemiec 2000 czenwiec 2000 OkreSéW
BV lipiec ] podstamony lipiec 2000 lipiec: 2000
ptacowych
7l 1% Podziah nalata Kolgjnot wypfat]
Rys. 6-1 Okno Okresy ptacowe — Podzial na lata. /
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Okno Okresy — Podziat na lata zawiera drzewko okreséw ptacowych oraz pasek narzedziowy.

Drzewko okresow ptacowych

Drzewko przedstawia wszystkie okresy ptacowe uporzgdkowane wedtug lat. Kazdy okres reprezentuje
przedziat czasu, za ktéry oblicza sie wynagrodzenia pracownikéw. Dla kazdego okresu pokazany jest
jego okres bazowy (miesigc rozliczeniowy), nazwa okresu, okres podatkowy i okres rozliczenia z ZUS,
z ktérymi zwigzany jest dany okres ptacowy.

Reprezentuje rok. Wszystkie okresy w danym roku sg na drzewku listkami tego roku.

Maty plus z lewej strony roku oznacza, ze rok ten zawiera niewidoczne okresy. Aby je uwidocznié,
trzeba klikng¢ #. Pojawi sie gatgz drzewka z okresami.

=
Maty minus z lewej strony roku oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie okresy danego

roku. Nalezy klikng¢ =, aby schowa¢ gatgz drzewka z okresami.

ey

Reprezentuje otwarty okres. Wyttuszczona nazwa okresu (np. maj) oznacza, ze jest to okres aktywny.
Kiedy podczas pracy wyswietlane sg okna firmy, pracownikéw lub wzorcéw kadrowo-ptacowych, pro-
gram domysinie wyswietla dane dotyczace okresu aktywnego. Zawsze jeden z okreséw wybrany jest
jako okres aktywny. Wyboru okresu aktywnego mozna dokona¢ za pomocg opisanych dalej narzedzi.

&

Reprezentuje zamkniety okres.

Okresy ptacowe — Kolejnos¢ wyptat

W tym oknie mozna ustala¢ kolejno$¢ wyptat, co pozwala kontrolowa¢ naliczanie wartosci elementéow
wynagrodzen z wypfaty na wyptate.

UWAGA Nalezy pamieta¢, ze utworzone okresy sg zamykane w kolejnosci wyptat, a nie ze
wzgledu na miesigc podatkowy. Dzieki temu pewne wartosci (np. maksymalna podsta-
wa wymiaru sktadki ZUS) naliczane sg z okresu ptacowego na okres, a nie z miesigca
na miesigc. W zwigzku z tym przekroczenie podstawy wymiaru skfadki ZUS bedzie
widoczne juz przy nastepnej wyptacie — ijuz w tym okresie ptacowym przestang sie
nalicza¢ odpowiednie elementy sktadki ZUS.

Mozna tu réowniez tworzy¢ i usuwac okresy ptacowe, a takze przeprowadzaé na nich operacje za-
mkniecia, otwarcia i ustalenia okresu aktywnego.

EBlOkresy M=l 3
20 8 = il e e e e S
Okres bazowy | Rk | M azwa Watkowﬂ Okres ZUS | |

& maj 2000 podstawowy maj 2000 T 20 Pasek

@ maj 2000 umowvy cywmilng- pravne maj 2000 maj 2000 :
LiSta @ czenmiec 2000  podstawowy czenwiec 2000 czenwiec 2000 narZQquOWy
okresow [V} lipiec ] 000 podstawowy fipiex 2000 lipiec 2000 okresow

ptacowych

ptacowych

1% Podziah nalata | Kolgjnogt wyp?at]
Rys. 6-2 Okno Okresy ptacowe — kolejnos¢ wypfat.
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Okno Okresy — Kolejnos¢ wyptat zawiera liste okreséw ptacowych oraz pasek narzedziowy.

Lista okreséw ptacowych

Prezentuje liste okresow ptacowych w kolejnosci wyptat wynagrodzen. Dane zawarte w polach tabel
Nazwa, Okres podatkowy, Okres ZUS, ustalane sg w trakcie dodawania okresu ptacowego. Mozna je
zmieni¢ dla wybranego okresu ptacowego wybierajgc polecenie Wrasciwosci z menu podrecznego.

Pasek narzedziowy okresow ptacowych

Nad drzewkiem okreséw znajduje sie pasek narzedziowy, zawierajgcy przyciski polecen zwigzanych z
okresami. Przed wydaniem dowolnego polecenia nalezy wskaza¢ okres, ktérego ma dotyczy¢ polece-
nie, klikajac wybrany okres.

&l
Dodaj okres (Ctrl+szary plus). Dodaje nowy okres. Pojawia sie okno dialogowe Nowy okres, pozwalajg-
ce okresli¢ sposdb utworzenia nowego okresu.

E

Usun okres (Alt+szary minus). Usuwa wybrane okresy. Usuniecie okresu ptacowego nie powoduje
usuniecia z bazy danych pracownikéw, usuniety zostanie jedynie system wynagrodzen, ktory byt zde-
finiowany w tym okresie. Jezeli wskazanym elementem jest rok, to program proponuje usuniecie
wszystkich okreséw z danego roku kalendarzowego

UWAGA Usuniecie danego okresu spowoduje otworzenie wszystkich okresow, ktére majag
okreslony pdzniejszy miesigc rozliczenia podatku dochodowego w obrebie tego
samego roku podatkowego.

Wiasciwosci. Przywotuje okno dialogowe Wiasciwosci okresu. Zmiana wlasciwosci nie pozwala na
zmiane okresu bazowego danego okresu.

Wiasciwosci okresu ‘lipiec 2000 podstawowy”

‘ ﬂﬂ Mazwa okresu: | podstawow ﬂﬂ ‘
Przyporzadkowania do okresdw
Raozliczenie £115: miesig: |? rok; |2EIEIEI
Rozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesige: |? rok; |2EIEIEI

ﬁ_ Dane podstawowe ]@Przypnlzqdknwaniar

Rys. 6-3 Okno dialogowe Witasciwosci okresu ... .

Opis poszczegodlnych elementéw okna przedstawiono w dalszej czesci podrecznika (Okno dialogowe
“Nowy okres”).

2|
Ustaw jako domysiny (Alt+D). Ustala wskazany okres jako okres aktywny. Program domysinie wyswie- /
tla systemy wynagrodzen firmy, pracownikéw i wzorcow dla okresu aktywnego.
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&

Nalicz okres (Alt+N). Nalicza ptace dla wszystkich pracownikow w danym okresie.

Y

Zamknij okres (Alt+Z lub polecenie Zamknij okres z menu podrecznego). Zamyka wskazany otwarty
okres. Jesli zostanie wskazany okres zamkniety, przycisk ten bedzie nieaktywny. Po zamknieciu okre-
su nie mozna juz modyfikowac¢ zwigzanych z nim danych. W momencie zamknigcia okresu automa-
tycznie aktualizowane sg wynagrodzenia wszystkich pracownikéw oraz obliczane sg globalne wartosci
elementoéw systemu wynagrodzen firmy, ktére sg agregacjg wartosci dla poszczegdlnych pracownikow
(np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych itp.) lub tez agregacjg danych z poprzednich okreséw
(np. Suma wszystkich wynagrodzen od poczgtku roku). Pozwala to na stworzenie listy ptac oraz ze-
stawienie i wydruk wszystkich niezbednych dokumentow.

UWAGA Mozna zamkng¢ otwarty okres tylko wtedy, gdy zamkniete sg wszystkie inne okresy,
dla ktérych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest wczesniejszy od miesigca
rozliczenia podatku dochodowego zamykanego okresu (ale w ramach tego samego
roku podatkowego).

s

Otworz okres (Alt+O). Otwiera wskazany zamkniety okres. Jesli zostanie wskazany okres otwarty,
przycisk ten bedzie nieaktywny. Otwieranie zamknietych okreséw moze by¢ konieczne w przypadku
potrzeby poprawienia lub uzupetnienia danych w ubiegtych, zamknietych okresach.

UWAGA Gdy otwiera sie zamkniety okres, otwarte zostajg wszystkie okresy, dla ktérych miesigc
rozliczenia podatku dochodowego jest pdzniejszy od miesigca rozliczenia podatku
dochodowego otwieranego.

Menu podreczne okna okreséw

Dodaj novay akres

|dstaw jako domyslng
Malicz okres

Zamknij okres
Obwiarz okres

Uszun okres

Wwiagciwogci

Rys. 6-4 Okno menu podrecznego okna Okresy.

Pracujac w oknie okreséw mozna utatwi¢ sobie prace, uzywajgc polecen menu podrecznego. Po za-
znaczeniu okresu ptacowego nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy wybrany okres i po pojawieniu
sie listy wybiera¢ wtasciwg operacje.

Okno dialogowe ,,Nowy okres”

W trakcie dodawania nowego okresu pojawia sie okno dialogowe Nowy okres, pozwalajgce okresli¢ sposob
tworzenia nowego okresu ptacowego. Okno sktada sie z dwdch paneli Dane podstawowe oraz Przyporzad-
kowania (przetgczanych zaktadkami).
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Dane podstawowe

‘ﬂﬂ Mazwa okresu: [ podstawo ﬂﬂ ‘

| twwirz akres:

na podstawie domy#lnego systemu wonagrodzen
na podstawie okresu 'lipiec 2000 podstawowy

jako kopie okresu 'lipiec 2000 podstawowy

BN g

bez kopiowania 2 innych okresdw pracowych

Miezige: |8 Rok: | 2000

§: Dane podstawows | % JPrzyporzadkowania |

Rys. 6-5 Okno dialogowe Nowy okres — Dane podstawowe.

Na podstawie domyslnego systemu wynagrodzen - wybranie tej opcji powoduje, ze systemy wynagro-
dzen firmy, wzorcow i pracownikdw w nowo utworzonym okresie bedg zbudowane na podstawie sys-
temow domysinych.

o Domyslne systemy wynagrodzen dla firmy mozna okresli¢ w oknie Firma.

e Domyslny system wynagrodzeh dla pracownikdw mozna okresli¢ w oknie Ustawienia. Na-
lezy jednak zaznaczyé¢, ze system wynagrodzen na podstawie systemu domysinego
otrzymajg tylko ci pracownicy, ktérzy nie sg przyporzgdkowani w okresie domysinym do
zadnego wzorca.

e Domyslne systemy wynagrodzen dla poszczegolnych wzorcéw mozna okresli¢ w oknie
wzorca.

Na podstawie wskazanego okresu - wybranie tej opcji powoduje, ze systemy ptacowe firmy, wzorcow i
pracownikéw w nowo utworzonym okresie bedg utworzone na podstawie wczesniej wskazanego, ist-
niejgcego okresu. Okres ten nalezy wybra¢ na drzewku przed stworzeniem nowego okresu. Jego na-
zwa jest podpowiadana w oknie dialogowym (np. Na podstawie okresu: lipiec 2000 podstawowy).

Jako kopie wskazanego okresu - wybranie tej opcji powoduje, ze systemy ptacowe firmy, wzorcow i
pracownikbw w nowo utworzonym okresie bedg wierng kopig wczesniej wskazanego, istniejgcego
okresu. Okres ten trzeba wybra¢ na drzewku przed stworzeniem nowego okresu. Jego hazwa jest
podpowiadana w oknie dialogowym (np. Na podstawie okresu: lipiec 2000 podstawowy).

Réznica w stosunku do opcji poprzedniej polega na tym, ze w przypadku wyboru mozliwosci na pod-
stawie wskazanego okresu do nowego okresu przejdg tylko te elementy z systemow wynagrodzen,
ktére majg zaznaczony atrybut przechodzi do nastepnego miesigca. Skopiowane zostang takze war-
tosci parametrow, dla ktérych zaznaczono atrybut warto$¢ przechodzi do nastepnego miesigca. Na-
tomiast dla parametréow wprowadzanych z klawiatury, nie majgcych ustawionego atrybutu wartosc
przechodzi do nastepnego miesigca (np. kwota podstawy prowizji), nalezy poda¢ nowe wartosci.

Zaznaczenie opcji jako kopie okresu... spowoduje przekopiowanie do nowo tworzonego okresu
wszystkich elementéw z systemow ptacowych oraz wszystkich wartosci, ktére bedzie mozna potem
zmodyfikowac, ale jesli nie zajdzie taka potrzeba, program naliczy ptace poprawnie.

Bez kopiowania z innych okreséw placowych - wybranie tej opcji powoduje, ze stworzony zostanie
okres, w ktérym pracownicy nie majg przypisanych zadnych elementow ptacowych, wzorcow itp. Na-
tomiast systemy wynagrodzen wzorcow i firmy bedg skopiowane z systemu domysinego.
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Nazwa okresu - w tym polu nalezy wpisa¢ nazwe, jakg sami wybierzemy dla danego okresu (np. czer-
wiec wypfata zasitkoéw). Program sam podpowiada nazwe takg, jakg ma okres podswietlony na drzew-
ku okresow.

Miesiac, Rok - zgodnie z opisem zamieszczonym na poczagtku tego rozdziatu kazdy nowo tworzony
okres posiada odwofania do miesiecy kalendarzowych w konkretnym roku kalendarzowym. Tworzgc
nowy okres nalez w okienka wpisa¢ odpowiednie dane.

Przyporzadkowania

|ﬂﬂ Mazwa okresu: | podstawowy ﬂﬂ |
Przyporzgdkowania do okresdw
Rozliczenie ZUS: miezigo |8 1ok |2DDD
Rozliczenie pod. doch. dia pracownikdw: miesiqe: |3 rok: |2DDD

£+ Dane podstavowe I@Przyporzadkowaniar

Rys. 6-6 Okno dialogowe Nowy okres — Przyporzadkowania.

Przyporzadkowania do okreséw
Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego - w tym panelu mozna ustali¢ w ktérym miesigcu
ma nastgpic¢ rozliczenie ZUS i podatku dochodowego.

i
Klikniecie tego przycisku powoduje utworzenie nowego okresu na zasadach okreslonych w niniejszym
oknie dialogowym. Wskaznik w oknie informuje 0 zaawansowaniu procesu.

INEREEREEREER 8%

Erzenwij

Rys. 6-7 Okno tworzenia nowego okresu.

Mozna zrezygnowac z tworzenia okresu, wybierajac przycisk Przerwij.

i

Klikniecie tego przycisku powoduje wycofanie sie z aktualnie wykonywanej czynnosci bez zapamiety-
wania wprowadzonych zmian.

UWAGA Po wstawieniu nowego okresu, zmianie miesigca rozliczeniowego podatku dochodowe-
go w ktéryms z okreséw lub usunieciu okresu, otwierane sg wszystkie okresy, ktére
majg wskazany pozniejszy miesigc rozliczeniowy podatku dochodowego (ale wystepu-
jacy w tym samym roku).
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Praca z okresami

W programie Symfonia Ptace mozna pracowa¢ jednoczesnie w wielu okresach. Wystarczy stworzyé
wiele okreséw, dodajgc nowe okresy bez zamykania okresu biezgcego. Nowe okresy mozna dodawaé
zaréwno przed biezgcym okresem, jak i naprzéd. Posiadanie wielu otwartych okreséw pozwala na
zaplanowanie ptac w catej firmie w dowolnym przedziale czasu (na przykfad w catym roku). Aby za-
planowa¢ ptace, musisz ustali¢ zasady wynagradzania pracownikéw w kazdym okresie ptacowym.
Dzieki temu wszystkie czynno$ci zwigzane z realizacjg ptac mogg sprowadzac sie do zamykania ko-
lejnych okreséw ptacowych i ewentualnych incydentalnych zmian w gotowych systemach wynagro-
dzen pracownikow.

Dodawanie okresu ptacowego na podstawie innego okresu

Dodawanie okresu na podstawie innego okresu jest typowag operacjg w trakcie pracy z programem,
zwykle bowiem zasady wynagradzania w nowym okresie sg podobne do zasad w poprzednim okresie.

Aby dodac¢ otwarty okres na podstawie innego okresu, nalezy w oknie Okresy zaznaczy¢ na drzewku
okres, na podstawie ktérego ma by¢ dodany nowy, i klikngé *El (Dodaj okres). Pojawi sie okno dialo-
gowe Nowy okres, pozwalajgce okresli¢ sposéb utworzenia nowego okresu, gdzie w polu wyboru na-
lezy wybrac opcje Na podstawie okresu....

Dzieki temu systemy wynagrodzen firmy, wzorcéw i pracownikow w nowo utworzonym okresie bedg
utworzone na podstawie wczesniej wskazanego, istniejgcego okresu. Do nowopowstatego okresu nie
przejdg elementy incydentalne, nie majgce zaznaczonego atrybutu przechodzi do nastepnego miesig-
ca np. wynagrodzenie za okres choroby. W razie potrzeby mozna zmieni¢ nazwe okresu.

Po okresleniu miesiecy dla opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego
nalezy klikngé .

W trakcie tworzenia okresu ptacowego zaczynajgcego nowy rok kalendarzowy program przypomina o
koniecznosci skorygowania wartosci elementéw ptacowych z przepisami w nowym roku.

Symfonia Ptace E3

Twiarzony okres pkacowy jest prayporzgdkowany do inhegao roku podatkowega miz
@ okres Zrddbow, Po ubworzeniu okresu sprawdz i ew. skonguj wartodoi progde pod.
migsieczng| | raczne] ulgi pod., miesiecznych k. uzyzskania itp.
Czy choesz kontyrummad 7

Rys. 6-8 Komunikat przy tworzeniu pierwszego okresu ptacowego w nowym roku kalendarzowym.

Dodawanie okresu ptacowego jako kopii innego okresu

Dodawanie okresu jako kopii innego okresu jest korzystne szczegdlnie wtedy, gdy powinna by¢ za-
chowana wiekszos¢ elementow ptacowych. W trakcie dodawania okresu kopiowane sg wszystkie
elementy ptacowe, ktére pézniej mozna modyfikowaé. Mozna tez zmieni¢ nazwe okresu. Aby dodac
otwarty okres jako kopie innego okresu, nalezy po zaznaczeniu okresu, na podstawie ktérego bedzie
robiona kopia w oknie Okresy, klikng¢ ’ﬁl (Dodaj okres). Pojawi sie okno dialogowe Nowy okres, po-

zwalajgce okresli¢ sposob utworzenia nowego okresu. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ opcje Jako kopie
okresu....

Dzieki temu systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i pracownikdbw w nowo utworzonym okresie ptaco-
wym bedg skopiowane z wczesniej wskazanego, istniejgcego okresu.

Po okresleniu miesiecy dla opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego
nalezy klikng¢ Utwérz.
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Dodawanie okresu ptacowego na podstawie domysinego systemu
wynagrodzen

Dodawanie okresu na podstawie domys$inego systemu wynagrodzen przydatne jest wtedy, kiedy two-
rzy sie system wynagrodzen od nowa lub trzeba zmienié¢ wiekszo$¢ zasad ptacowych firmy w stosun-
ku do okreséw poprzednich, zachowujgc jednak niezmieniong strukture ptacowag zdefiniowang w do-
mys$inym systemie wynagrodzeh. W takim przypadku niepozgdane bytoby kopiowanie catych syste-
mow ptacowych z innego okresu.

W trakcie dodawania nowego okresu program kieruje sie zasadami przedstawionymi w tabeli.
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Domysiny system wynagrodzen dla firmy mozna okresli¢ w oknie Firma, dla pracownikéw w oknie
Ustawienia, dla wzorcow w oknie Wzorce.

Aby dodaé otwarty okres na podstawie domysinych systeméw wynagrodzen, nalezy w oknie Okresy

klikng¢ E (Dodaj okres). Pojawi sie okno dialogowe Nowy okres, pozwalajgce okresli¢ sposéb utwo-
rzenia nowego okresu. W oknie trzeba zaznaczyé opcje Na podstawie domysinego systemu. Dzieki
temu systemy wynagrodzen firmy, wzorcéw i pracownikédw w nowo utworzonym okresie bedg zbudo-
wane na podstawie systeméw domysinych.

W razie potrzeby nalezy zmieni¢ nazwe okresu, a nastepnie okresli¢ miesigce dla opcji Okres bazowy,
Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego. Okres zostanie dodany po kliknieciu przycisku
Utworz.

Dodawanie nowego okresu bez kopiowania z innych okreséw pta-
cowych

Pusty okres moze stuzy¢ do sporzgdzenia wyptaty nietypowej, ktérej nie mozna zdefiniowac¢ na pod-
stawie systemow domysinych ani utworzonych wczesniej okreséw ptacowych.

Aby dodaé otwarty pusty okres nalezy otworzy¢ okno Okresy ptacowe, a nastepnie klikng¢ E (Dodaj
okres). Po pojawieniu sie okna dialogowego Nowy okres, nalezy zaznaczy¢ opcje Pusty okres i w razie
potrzeby zmieni¢ jego nazwe, a nastepnie okresli¢ miesigce dla opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS,
Rozliczenie podatku dochodowego. Operacje kohczy sie kliknieciem Utwérz.

Zmiana wiasciwosci okresu ptacowego

W programie Symfonia Ptace mozna zmienié praktycznie wszystkie parametry okresu — Nazwe, Rozli-
czenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego. Wyjatek stanowi miesigc bazowy, ktérego wtasciwosci
nie mozna zmieni¢ bezposrednio. Jezeli jednak taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy okresli¢ odpo-
wiedni okres bazowy, utworzy¢ nowy okres na podstawie danego okresu, a nastepnie usung¢ zbedny
okres.

Aby zmieni¢ wtasciwosci okresu ptacowego, nalezy wybra¢ w oknie Okresy ikone (Wtasciwosci). Pojawi
sie okno dialogowe Wiasciwosci okresu, pozwalajgce zmieni¢ parametry okresu. Wprowadzone zmiany
nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Wiasciwosci okresu Tlipiec 2000 podstawowy”

|ﬂﬂ Mazwa okresu: | podstawowy ﬂﬂ |
Przyporzgdkowania do okresdw
Rozliczenie ZUS: miezigo |?' 1ok |2DDD
Rozliczenie pod. doch. dia pracownikdw: miesiqe: |?' rok: |2DDD

£+ Dane podstavowe I@Przyporzadkowaniar

Rys. 6-9 Okno Wtasciwosci okresu.
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Ustalanie domysinego okresu ptacowego

Kiedy podczas pracy z programem wyswietlane sg okna firmy, pracownikow lub wzorcow, program
domyslnie pokazuje dane dotyczace jednego z okresdw, wybranego jako okres aktywny.

Aby ustali¢ domyslny okres, nalezy go zaznaczyé, a nastepnie klikng¢ @ (Ustaw jako domysliny). Od
tej chwili wskazany okres stanie sie okresem aktywnym (bedzie wyrézniony pogrubiong czcionkg na
drzewku okresow) i podczas dalszej pracy program bedzie domysinie pokazywat dane dotyczace tego
okresu.

Naliczanie okresu

W trakcie pracy program automatycznie aktualizuje i pokazuje wartosci ptacowe wszystkich pracowni-
kéw, a takze oblicza wszystkie wartosci tych elementéw ptacowych firmy, ktére nie sg agregacjg war-
tosci dla poszczegdlnych pracownikdéw. Dla wyliczenia tych wartosci niezbedne jest naliczenie okresu
ptacowego. Proces naliczania okresu ptacowego jest pomocny np. wtedy, gdy planuje sie zmiane
wysokosci wynagrodzen pracownikow w firmie i w zwigzku z tym nalezy sprawdzi¢, jak zmiana warto-
8ci elementoéw ptacowych wptynie na koszty wynagrodzen firmy.

Aby naliczy¢ okres nalezy w oknie Okresy zaznaczy¢ ten okres, ktéry ma by¢ naliczony, a nastepnie

klikngé @l System rozpocznie proces naliczania, informujgc uzytkownika o jego przebiegu w specjal-
nym oknie.

Maliczanie okresu : sierpien 2000 podstawowy

Pracovik: IKDwalska Halina

Element pracow IP'ZE|EW [cataid]

Fracownik,
Imig Hazwisko Stan ;I

ZFhigniewwy Pakulzki W naliczony popravynie

Pictr Wedzierski W naliczony popravynie

Janina Hotoczko W naliczony popravynie

Wrzyzztof Pictrorveski W naliczony popravynie

lwana Zdziech W naliczony popravynie

faria Movvak W naliczony popravynie

Halinz Hovvalzka W naliczony popravynie hi

2
EEEEEENEENNENENERNENNNEEEEER 3%

Liczba pracownikow: naliczonych popawnie: 10, nignaliczanych: 1]

Przenwij

Rys. 6-10 Okno Naliczanie okresu w trakcie procesu naliczania.

W przypadku braku danych do petnego naliczenia wartosci ptacowych ktéregos z pracownikéw, pro-
gram poinformuje o tym.
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Okresy ptacowe 6-13

Informacja o naliczeniach : sierpien 2000 podstawowy

Imig Hazwisko Stan ;I

Hrzyzztof Pictrorwezki 7| brak wartosci elementu 'Sprowizji I
Iwvona Tdziech 7| brak wartosci elementu 'Sprowizji I
Mariz Monvak | nEliczony poprasynie
Anna Wigniew zka 7| brak wartosci elementu 'Sprowizji I
Halina Hovvalska | nEliczony poprasynie
Jan Hovwvalski | nEliczony poprasynie -
4 I I 3

MHiemozliwe naliczenie dia 3 pracownikdw, Czy choesz obworzyé okno naliczen?

............ T ak | H|e

Rys. 6-11 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy wartosci ptacowe nie zostaty naliczone
prawidtowo dla wszystkich pracownikow.

Komentarz pod tabelg informuje, dla ilu pracownikédw nie mozna poprawnie naliczy¢ wartosci ptaco-
wych w danym okresie, natomiast w kolumnie Stan program podaje przyczyny, dla ktérych wykonanie
tej operacji nie byto mozliwe.

Przycisniecie Tak uruchomi okno z panelem naliczania wartosci ptacowych pierwszego pracownika z
tabeli, dla ktérego nie mozna byto dokona¢ poprawnych obliczen. Uzycie przyciskow Nastepny, Po-
przedni, Pierwszy, Ostatni oraz pola listy rozwijanej Lista grupy pozwoli dokonaé¢ poprawek w panelach
poszczegolnych pracownikéw, dla ktérych nie mozna naliczy¢ poprawnie okresu.

Nacisniecie Nie spowoduje powr6t do okna Okresy.

Zamykanie otwartego okresu ptacowego

Operacje zamkniecia okresu ptacowego nalezy przeprowadzi¢ przed stworzeniem listy ptac oraz ze-
stawieniem i wydrukiem wszystkich niezbednych dokumentéw. W momencie zamkniecia okresu au-
tomatycznie aktualizowane sg wynagrodzenia wszystkich pracownikéw (patrz poprzedni punkt — Nali-
czanie okresu). Obliczane sg tez globalne wartosci elementoéw systemu ptacowego firmy, kiére sg agre-
gacjg wartosci dla poszczegolnych pracownikéw (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych) lub tez
agregacjg danych z poprzednich okresow (np. Suma wszystkich wynagrodzen od poczagtku roku).
Moment zamkniecia okresu zalezy wytgcznie od osoby do tego uprawnionej ( patrz —Uprawnienia uzyt-
kownika) i nie jest to czynnos¢ automatyczna. Okres mozna zamknaé, jezeli operacja naliczania prze-
biegnie poprawnie i system poinformuje o tym nastepujacym komunikatem:

Informacja o naliczeniach : sierpien 2000 podstawowy

Imig Hazwisko Stan ;I

Wrzyzztof Pictrorveski W naliczony popravynie

lwana Zdziech W naliczony popravynie

faria Movvak W naliczony popravynie

Anna WiEniew ska W naliczony popravynie

Halinz Hovvalzka W naliczony popravynie

Jan Hovvalzki W naliczony popravynie =
4 | | »

Qkrez naliczony poprawnie dla wezpstkich pracownilow,

Rys. 6-12 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy wartosci ptacowe dla wszystkich pracow-
nikéw zostaty naliczone prawidtowo.

Aby zamkngé okres ptacowy nalezy w oknie Okresy zaznaczy¢ wybrany okres, a nastepnie klikng¢ @l
(zamknij okres). Po zamknieciu okresu ptacowego nie mozna juz modyfikowa¢ zwigzanych z nim da-
nych (aby dokona¢ modyfikacji musimy zamkniety okres ponownie otworzy¢).
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Jezeli dane niektorych pracownikéw (wyrdznionych czerwonym znaczkiem) wymagajg uzupetnienia
proponowane jest wejscie do okna z panelem naliczania wartosci ptacowych pierwszego pracownika z
tabeli, dla ktérego nie dokonano poprawnych obliczen. W oknie pracownika mozna dokonaé popra-
wek, a uzywajgc przyciskdw Nastepny, Poprzedni, Pierwszy, Ostatni oraz pola listy rozwijanej Lista
grupy, przejs¢ do okien nastepnych pracownikéw, dla ktérych nie mozna naliczy¢ poprawnie okresu
ptacowego.

UWAGA Otwarty okres mozna zamkng¢ tylko wtedy, gdy zamkniete sg wszystkie inne okresy,
dla ktérych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest wczesniejszy od miesigca
rozliczenia podatku dochodowego zamykanego okresu (ale w tym samym roku podat-
kowym).

Otwieranie zamknietego okresu ptacowego

Otwieranie zamknietych okreséw moze by¢ konieczne w przypadku potrzeby poprawienia lub uzupet-
nienia danych w zamknietych okresach. Okresy ptacowe mozna bez obawy wielokrotnie otwierac i
zamykac¢, dokonujgc zmian i modyfikacji w systemach ptacowych. Nie jest jednak zalecane otwieranie
i modyfikacja danych w tych okresach, ktére zostaty juz catkowicie rozliczone, a raporty wystane do
urzeddéw podatkowych i ZUS.

Aby otworzy¢ zamkniety okres ptacowy nalezy zaznaczy¢ go w oknie Okresy, a nastepnie klikng¢ @
(Otworz okres).

UWAGA Gdy otwiera sie zamkniety okres ptacowy, otwarte zostang wszystkie okresy, dla kto-
rych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest pdzniejszy od miesigca rozliczenia
podatku dochodowego otwieranego okresu (ale w tym samym roku podatkowym).
Trzeba je potem kolejno zamkng¢, aby powrdci¢ do stanu wyjsciowego.

Powyzszy fakt wynika z zasady, ze zamkniete okresy muszg tworzy¢ spojny przedziat czasu, tj. nie
mozna mie¢ w zakresie jednego roku podatkowego na przemian zamknietych i otwartych okreséw. Na
przyktad, jesli zamkniete byty miesigce Styczen, Luty i Marzec i otworzy sie Styczen, to otwarte zosta-
ng réwniez Luty i Marzec. Po dokonaniu modyfikacji mozna z powrotem zamkngé kolejno Styczen,
Luty i Marzec, powracajgc w ten sposob do stanu wyjsciowego.

Usuwanie okresu ptacowego

Program Symfonia Ptace umozliwia usuwanie okreséw. Aby usungé okres nalezy w oknie Okresy za-

znaczy¢ wiasciwy okres, a nastepnie klikng¢ El (Usun). Jezeli zaznaczonym obiektem jest rok, pro-
gram usunie wszystkie okresy ptacowe w tym roku.

UWAGA W trakcie usuwania okresow wszystkie dane ptacowe w tych okresach sg bezpowrotnie
tracone. W zwigzku z tym, przed kazda operacjg usuwania powinno si¢ stworzy¢ kopie
bezpieczenstwa danych, traktowang jako archiwum.

Dla zabezpieczenia przed przypadkowym usunieciem okresu program wyswietla dwa dialogi:

Symfonia Prace E3

@ Czy choesz usunad okres naliczeniowy
sierpien 2000 podstawawy?

Rys. 6-13 Okno dialogowe usuwania okresu.
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Okresy ptacowe

Nie - klikniecie tego przyciski spowoduje anulowanie operacji usuwania okresu.

Tak - klikniecie tego przycisku spowoduje otwarcie nastepnego okna dialogowego:

Symfonia Place

Wiykohanie te] operacyi spowoduje utrate danych o okresie naliczeniowym "sierpief 2000
podztaveoey’. Przed usunieciem okresu powinna zogtac najpiens shworzona kopia
archiwaltia.

Czy na pewno choesz usunad wyspecylikowany okres 'sierpief 2000 podstawowy' ?

Rys. 6-14 Okno dialogowo-informacyjne usuwania okreséw.
Nie - klikniecie tego przyciski spowoduje anulowanie operacji usuwania okresu.

Tak - klikniecie tego przycisku spowoduje usuniecie wybranego okresu.
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Elementy systemow wynagrodzen

Poruszanie sie po katalogu elementéw

Elementy systemu wynagrodzeh sg podstawowymi komponentami wielu innych obiektéw programu.
Zbudowane sg z nich m.in. systemy wynagrodzen, wzorce kadrowo-ptacowe, karty wynagrodzen, listy
ptac, zestawy zbiorczego wprowadzania danych. Dlatego uwazne zapoznanie sie z technikg definio-
wania elementéw systemu wynagrodzen oraz przeanalizowanie powigzan miedzy nimi, pozwoli uzyt-
kownikowi na swobodne modyfikowanie ustawien programu, a takze wprowadzanie nowych systemow
wynagrodzen i uzyskiwanie odpowiednich informacji w zestawieniach.

Kazdy element systemu wynagrodzen posiada swojg nazwe, opis oraz wtasciwosci wplywajagce na
jego zachowanie w programie. Zestaw tych informacji nazywany jest definicjg elementu. Program
Symfonia Ptace moze by¢ wykorzystywany w firmach o réznym profilu dziatalnosci i w zwigzku z tym
istnieje mozliwo$¢ modyfikowania istniejgcych i tworzenia wtasnych definicji elementéw. Wszystkie
definicje elementéw przechowywane sg w katalogu definicji elementéw, ktéry bedzie nazywany kata-
logiem elementéw. Dostep do katalogu elementéw umozliwia przycisk [katoteki | na pasku narzedzio-
wym programu i wybranie polecenia Elementy z rozwijanego menu. Mozna réwniez uzy¢ polecenia
Funkcje z menu gtéwnego, Kartoteki z menu pomocniczego i Elementy z listy (lub skrétu Ctrl+6) i
wybra¢ polecenie Elementy. Po kliknieciu polecenia Elementy pojawia sie okno Elementy, prezen-
tujgce katalog elementéw do budowy systemoéw wynagrodzen, ktére pozwala zarzgdzaé tymi ele-
mentami.

R Elementy placowe H=]
. i i|
Narzedzia s | | gl || | |§|§|E
drzewka B Katalog elementdw pRac) Ba| Mazwa | P, Narzedzia
G 01 WYNAGRODZENIA By Akord phatny gotéwka Wynagrodzenie alo Iisty
- 02 .&kordy_ ) By Akord pratny gotdwka, ulga, kosMy.. Wynagrodzenie ako elementéw
D'@ 02 Dadatki. ekwivalenty B Akord pratny przelewem ‘whagrodzenie akol
Drzewko E]"@ 02 Nagrody, odprawy .
. B Akord pratny przelewem, ulga, kosz.. rodzenie akom
katalogu E]--@ 02 Potracenia - - ; )
| . B Dane ewidencyine os. zgh. do ub. Encyine o
elementow [ @ 02 Premie % i
@ 02 Provize Dane o kasie charych horve Nagtowek
-6 02 Spossh wwphaty W Dobrowolne ub. spoteczne i zdiow..  Dobrowalne ubedpis |iStg
[]--@ 02 Ubezpieczenia W Inne dane o os. zgt. do ub. Inne dane o oz zgh. | y ,
- 02 Umowy cywilno-prawire By Jednor prawa autarskie pratneat. Jednor. prawa autor elementow
Listki drzewka, 542 02 Urlapy ] Wy Jednor prawa autorskie phatne prz.. Nednor. prawa autors
typow i gg gg ‘;_l,lriligmdzema B Jednor um zlecenia z pracowrikie.. zZlecenia z pi
- asikki . )
kryteriéw @ 05 Statystyka fimy : Jednar. um. zlecen!a [do'32) 2 prac;.. nfa zpi Lista
Wyszukiwania Statystyka pracownika Jednor. um. zlecenia z pracow. [do ' Umowa zleceni3Nepl .
-6 Ewidencia 215 Wy Jednor. um. zlecenia 2 ZUS (do '98).. Umowa zleceniazZ elementow
[]--@ Ewidencia ZU5 (do'98) B Jednor um. zlecenia z ZUS [do '98).. Umowa zlecenia z 2
[]--@ HALICEEMIA, By Jednor umowa o dzisko pratna got.. Umowa o dzieto pha
D"% FaRaMETRY W Jednor umowa o dziebo pratna prz.. Umowa o dzieto pra
= FIT- Wy Jednor umowa o dzieto pratna Bé.. Umowa o dzieto pra
g EEZZDEI‘élEENI.& AIT By Jednor umowa z art. 13 pkt 7 phatn.. Jednor. umowa z art.
B Jednor umowa z art. 13 pkt 7 phatn.. Jednor. udzisk w org
- tekat. [EKae pw_l,lszuki W Jednor umowa glecenie bez ZUS p.. Umnowa zlecenie bEZLI

Rys. 7-1 Okno Elementow.
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Okno podzielone jest linig podziatu na dwie czesci. Pomiedzy nimi znajduje sie linia podziatu. Linie te
mozna przesuwac, co powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci okna.

W lewej czesci znajduje sie drzewko prezentujgce strukture katalogu elementéw, liste typow elemen-
tow lub liste kryteridéw wyszukiwania elementow, w zalezno$ci od wyboru sposobu prezentacji (listki w
dole okna).

W prawej czesci okna znajduje sie lista prezentujgca wszystkie definicje elementéw znajdujgce sie we
wskazanej na drzewku grupie, wskazanego typu lub spetniajgce wskazane kryterium wyszukiwania.

Drzewko katalogu elementéw

Drzewko to prezentuje strukture katalogu elementéw. Wszystkie elementy dostarczone z programem
zostaty wstepnie pogrupowane, co utatwia ich wyszukiwanie. Mozna jednak zmodyfikowaé te strukture
zgodnie z wtasnymi potrzebami.

Aby wybraé drzewko, jesli jest niewidoczne, nalezy klikngé listek [ Katalogi |
(3]

Reprezentuje caty katalog elementow (korzen drzewka). Znajdujg sie tutaj wszystkie elementy, nieza-
leznie od tego, czy umieszczono je w grupach. Jesli istnieje potrzeba dopisania nowej grupy lub no-
wego elementu w katalogu, a nie w innej grupie, nalezy najpierw klikngé na tym piktogramie.

®
Reprezentuje grupe elementéw. Klikniecie grupy ,otwiera” jg, pokazujac na liscie w prawej czesci okna
wszystkie elementy znajdujgce sie w tej grupie.

ey

Reprezentuje ,otwartg” grupe elementéw, ktora jest aktualnie przegladana. Wszystkie elementy znaj-
dujgce sie w tej grupie pokazane sg na liscie w prawej czesci okna.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maly plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne pod-
grupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikngé¢ &, pojawi sie gatgz drzewka z podgrupami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie podgrupy danej

grupy. Aby schowac¢ gatgz drzewka z podgrupami, nalezy klikngc¢ =.

Narzedzia nad drzewkiem elementéw
@ 02 Akordy =

To pole opuszczanej listy utatwia poruszanie sie po bardzo rozbudowanych drzewkach. Po kliknieciu
przycisku z prawej strony pola pojawia sie lista prezentujgca ,$ciezke powrotng” od aktualnie wskaza-
nej grupy do korzenia drzewka. Aby wybra¢ dowolng grupe na sciezce, po prostu trzeba jg klikngé.

i
il

Dodaje nowg podgrupe w wybranej grupie. Aby doda¢ nowg grupe gtdwng, czyli na najwyzszym po-
ziomie hierarchii, nalezy ustawi¢ sie wczesniej na korzeniu drzewka. Klawisz skrétu: Ctrl+szary plus.

%

Usuwa wskazang grupe. Grupa ta nie moze zawiera¢ innych grup. Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.

Operacje zwigzane z grupami elementdéw mozna prowadzi¢ za pomocg menu podrecznego. Po usta-
wieniu kursora myszy na wybranej grupie nalezy klikngé prawy klawisz myszy. Pokazuje sie menu
podreczne:

MHowy,..
[RET

Zmiefi nazwe
Wwasciwogc

Rys. 7-2 Menu podreczne grup elementow
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Poza wymienionymi wczesniej operacjami dodawania i usuwania do dyspozycji sg jeszcze polecenia:
Zmien nazwe - umozliwia zmiang nazwy grupy elementow.

Wtasciwosci - otwiera okno wiasciwosci katalogu. Podobnie jak w innych oknach katalogéw, mozna
zabezpieczy¢ dostep do danych przed osobami nieupowaznionymi, réznicujgc uprawnienia uzytkow-
nikéw. Szczegodtowe informacje na temat okreslania praw dostepu do katalogéw znajdujg sie w roz-
dziale Podstawowe zasady obstugi programu punkt Katalogi.

Kryteria wyszukiwania elementéw

Aby utatwi¢ wyszukiwanie elementdéw spetniajgcych zadane warunki, mozna postuzy¢ sie kryteriami
wyszukiwania. Kryterium wyszukiwania jest to zbior warunkéw zebranych pod wspdlng nazwa.

Na liscie kryteriow w oknie katalogu elementéw znajdujg sie wszystkie kryteria wyszukiwania okreslo-
ne dla elementéw. Wybranie okreslonego kryterium powoduje ograniczenie listy elementéw do pozyciji
spetniajgcych wszystkie warunki. Na przyktad tworzgc wkasne kryterium Elementy zwigzane z ZUS i
umieszczajgc w nim warunek ,opis zawiera ZUS”, mozna po wybraniu takiego kryterium ograniczy¢
liste elementéw do tych, ktérych opis zawiera tekst ,ZUS”. Znakomicie utatwia to wyszukiwanie po-
trzebnych elementéw. Szersze oméwienie tematu Zastosowanie i zasady tworzenia kryteriow wyszu-
kiwania znajduje sie w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu.

Aby wyswietli¢ liste kryteridw, jesli jest niewidoczna, nalezy klikngé £ Wsaukinarie I

® Elementy pltacowe M=l E3
Wskazane ‘ﬁ)l'{)l |Wchndzace do naliczan.. ﬁ!l > || 5 ||aﬁ @ H
kryterlum Elementy kziggowane I"I Mazwa I Opis
T AT SRS . @ sktadnik prawizyjng [l zkkadnil prowizying || =]
\rzechodzace do nastephego missia... @ sktadnik prowizyiny (11 sktadnik prowizyjny |
khodzace do kwaty brutto @ iwiadczenia w naturze fwiadczenia w natur:
wichodzace do kwoty netto uméw cy.. @ ubezpieczenia z 2105 [ubruttowione]  ubezpieczenia objste Lista
wichddzace do naliczania podstawy . @ urmowa zlecenie 2 pracownikism wynagrodzenia za un elementéw
iodzace do naliczania 215 B wunag. za prﬁce o praW_a autorsRief— nagrndzenﬁe ze sl spetniajacych
xc:gdz ce :g I?DITI:IStTaW%J Qrgda[k.gm % wynagrnjzen!e przzst.-?p;;\? wynagro: |::r|!|:: o wskazane
. chodéace do srednioe) urlopowe; wiynagrodzenie za dnidwki wynagrodzenie zazar .
Lista L. ? e @ wynagrodzenie za godzing wynagrodzenie zazar ‘ kryte”um
kryterloyv . @ wynagrodzenie za godzing nadliczbo.. wynagrodzenie za go
WySZUk|Wan|a @ wynagrodzenie za godzing nadliczbo.. wynagrodzenie za go
elementow [BF wwnagodzenie za godzing nocne | wwnagrodzenie za go
@ wynagrodzenie za godzing nocne |l wynagrodzenie za go
@ wynagrodzenie za okres urlopu wynagrodzenie za ok
@ wynagrodzenie za urlop wynagrodzenie za url
Qp\/yszuki...l_ @ wynagrodzenie zazadnicze wynagrodzenie zasatj

Rys. 7-3 Kryteria wyszukiwania w oknie katalogu elementow.

Aby ograniczy¢ liste elementow do elementdéw spetniajgcych wszystkie warunki zawarte w kryterium,
nalezy klikng¢ okreslone kryterium.

;;EI
(Nowe) Umozliwia stworzenie nowego kryterium wyszukiwania. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie

okno Definiowanie kryteriow, gdzie mozna wpisa¢ nazwe kryterium i okresli¢ warunki. Klawisz skro-
tu: Ctrl+szary plus.

be
(Usun) Powoduje usuniecie wskazanego kryterium wyszukiwania z listy kryteriéw. Klawisz skrotu:
Ctrl+szary minus.

(Edycja) Otwiera okno Definiowanie kryteriéw dla kryterium wskazanego na liscie, gdzie mozna
oglada¢ i modyfikowa¢ wszystkie warunki wchodzgce w sktad kryterium. Zamiast wybierac ten przy-

\ cisk, mozna podwadjnie klikng¢ kryterium wyszukiwania na liscie.

sa02
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Mozna tez klikngé prawym przyciskiem myszy na liscie kryteriéw, aby otworzy¢ menu podreczne z
poleceniami dotyczgcymi kryteriéw. Dostepne sg nastepujgce polecenia: Nowy, Usun, Edycja, Dodefi-
niuj.

Poza opisanymi powyzej operacjami mozna wybra¢ polecenie Dodefiniuj. Polecenie to daje mozli-
wos$¢ dodania dodatkowych kryteridw umozliwiajgcych zawezenie zakresu wyszukiwania elementow.

Lista typéw elementow

Lista typdw elementoéw stuzy do wyszukiwania definicji elementéw wedtug ich typu. Aby ograniczyé
liste do definicji danego typu, trzeba klikng¢ okreslony typ na liscie.

Aby wyswietlié liste typéw, jesli jest niewidoczna, nalezy klikngé listek Ekaeasie],

2 Elementy pltacowe H=] 3
Wy Fment zgupoware] Elemerty zgu. 8| X ||+ || g o7
Wskazany | i) Sktadniki B Mazwa | Opis
. Parametny - - Pasek
typ & Opciazenia W Umowa o dzieto pratna RAZE .. Umowa o dziebo (& narzedzio
=1 Maliczenia W Umowazart 13pkt 7 pratna .. Umowa z art. 13 ¢ wy
W Umowa z art. 13 pkt 7 platna .. Udziab w organac
) . B Umowa zlecenia z ZUS [do "99.. Umowa zlecenia
Lista typow B Umowa zlecenia z ZUS [do "39.. Umdwa zlecenia
elementow 1 W Umowa zlecenie bez ZUS phat.. Umowa Zesenie Lista
LB Urncia zlecenie bez ZU5 prat. JITOEE ey elementow
W Umowa zrpczattowana pratna .. Umowa ziyczatto wskazanego
W Umowa zipczattowana pratna .. Umowa ziyczatto typu
B wirejestrowanie z ubezpieczer Wrejestrowanie
W wirejestrowanie ZwLA, Wiurejestiowanie
m‘ Kategnliel pw_l,lszukiwan...l i‘j Zaniechanie poboruy zaliczki Zaniechanie prILI

Rys. 7-4 Lista typow elementéw w oknie katalogu elementow.

W programie Symfonia Ptace elementy dzielg sie w zaleznosci od rodzaju przechowywanej informaciji
na piec typow.

@

Sktadniki - wybiera wszystkie definicje skfadnikéw, czyli elementéw decydujgcych bezposrednio o
wysokosci przychodu pracownika.

g
Parametry - wybiera wszystkie definicje parametréw, czyli pomocniczych elementéw wykorzystywa-
nych do obliczenia innych elementéw.

&
Obciazenia - wybiera wszystkie definicje obcigzen okreslajgcych sposob rozliczenia z pracownikiem
kwoty netto wynagrodzenia.

<A
Naliczenia - wybiera wszystkie definicje naliczen reprezentujgcych wielkosci zbiorcze.

b

Elementy zgrupowane - wybiera wszystkie definicje elementéw zgrupowanych, reprezentujgcych
szereg innych elementéw traktowanych jako catosc.

Lista elementow

W prawej czesci okna z katalogiem elementéw znajduje sie lista prezentujgca wszystkie elementy,
znajdujgce sie we wskazanej na drzewku grupie lub, nalezgce do wskazanego typu bgdz spetniajgce
wskazane kryterium wyszukiwania.
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Podwaijne klikniecie elementu otwiera okno definicji elementu, zawierajgce wszystkie dane zwigzane z
funkcjg elementu w programie. Opis tego okna znajduje sie w dalszej czesci rozdziatu.

Kazdy element na liscie opisany jest znacznikiem typu oraz polami Nazwa i Opis. Pola te tworzg ko-
lumny listy.

Nagtéwek znajdujgcy sie nad listg definicji elementéw zawiera tekstowe lub graficzne opisy kolumn
(pdl) ponizszej listy. Opisy te sg jednoczesnie przyciskami. Klikniecie przycisku powoduje posortowa-
nie listy wedtug wskazanego pola. Jest to wygodny sposdb szybkiej zmiany porzgdkowania listy przy
wyszukiwaniu konkretnych informacji. Na przyktad aby ustawi¢ definicje elementéw wedtug nazwy,
nalezy klikngé pole Nazwa.

Pasek narzedziowy nad lista elementéw

Nad listg elementéw znajduje sie pasek, zawierajgcy nastepujgce narzedzia:

&1

(Nowy) Umozliwia zdefiniowanie nowego elementu. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno, w

ktérym mozna zdefiniowac element. Opis okna znajduje sie w dalszej czesci rozdziatu. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary plus.

x
(vlsuﬁ). Otwiera menu podreczne zawierajgce dwa polecenia:

Usun z grupy -powoduje usuniecie wskazanego elementu z grupy. Nie oznacza to, ze element bedzie
usuniety bezpowrotnie. Mozna go nadal odszukaé¢ na liscie wszystkich elementéw po ustawieniu sie
na korzeniu drzewka lub po wybraniu kryterium wyszukiwania Wszystkie;

Usuh — powoduje calkowite usuniecie wskazanego elementu z bazy danych,
w tym przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

Klawisz skrétu: Ctrl+szary minus.

(Edycja) Otwiera okno definicji elementu wskazanego na liscie, gdzie mozna ogladaé¢ i modyfikowac
wszystkie dane zwigzane z definicjg. Opis okna znajduje sie w dalszej czesci rozdziatu. Zamiast wy-
biera¢ ten przycisk, mozna podwdjnie klikng¢ element na liscie.

4]

(Wytnij) Wycina zaznaczone elementy i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych elementéw zmie-
nig kolor, sygnalizujac, ze zostaty wyciete. Wyciete elementy znikng dopiero po ich wklejeniu w innej
grupie. Klawisz skrotu: Ctrl+X.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone elementy do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C.

&
(Wklej) Wkleja elementy znajdujgce sie w schowku do aktualnie otwartej grupy. Klawisz skrotu:
Ctrl+V.

5

(Drukuj) Pozwala wykonac raport dla zaznaczonych na liscie elementéw. Po wybraniu tego przycisku
pojawi sie okno Wykonaj raport, gdzie mozna na drzewku dokumentéw wskaza¢ nazwe dokumentu,
ktéry ma by¢ wydrukowany. Klawisz skrétu: Ctrl+P.

17

Bebenek ,bebni”, gdy lista elementéw jest aktualizowana, co oznacza, ze program jeszcze nie wy-
Swietlit wszystkich elementéw (liczba aktualnie dostepnych na liscie elementow pokazuje sie na tle
bebenka). Dla bardzo diugich list zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowac.
Klikniecie ikony bebenka, przerywa odczytywanie pozycji z bazy danych. Program prosi o potwierdze-
nie przerwania operaciji:
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Symfonia Prace [x]

Cazy zatizymat operacie doczytywania danych?

Rys. 7-5 Okno dialogowe — potwierdzenie przerwania operacji.

Klikniecie Tak moze spowodowac, ze lista elementéw w prawym oknie bedzie niepetna. Klawisz skro-
tu: Alt+Z.

Wyszukiwanie elementu na liscie

Domys$lnie elementy na liscie posortowane sg wedtug typéw. Jest to wygodny uktad do przeglgdania
listy wtedy, gdy nie znana jest doktadna nazwa elementu, ale potrafi sie w przyblizeniu okresli¢ jego
wykorzystanie, a stad i jego typ.

Jezeli natomiast pamieta sie nazwe lub choéby jej poczatek, to mozna przyspieszy¢ wyszukiwanie,
klikajgc na nagtéwku kolumny Nazwa (w ten sposéb mozna posortowal elementy na liscie alfabetycz-
nie wedtug ich nazw), a nastepnie naciskajgc na klawiaturze litere, na jakg zaczyna sie nazwa. Pro-
gram przewinie liste i zaznaczy na niej pierwszy element rozpoczynajacy sie od podanego znaku.

Podstawowe czynnosci zwigzane z elementami

Pracujgc w oknie Elementy mozna wykonywa¢ czynno$ci zwigzane z zarzgdzaniem elementami oraz
ich definicjami. Operacje te to: wprowadzanie nowego elementu, kopiowanie elementu, przejscie do
tworzenia i modyfikacji definicji elementu oraz usuwanie elementu z grupy i ze wszystkich grup.

Nalezy pamietac, ze mozna pracowac jednoczesnie z wieloma elementami, na przyktad po to, by po-
réwnywac ich definicje na ekranie. Wystarczy otworzy¢ okna dla poszczegdlnych elementow.

Wprowadzanie nowego elementu
W oknie Elementy nalezy na drzewku katalogéw elementéw klikngé grupe, w ktérej ma by¢ wprowa-
dzony nowy element. Jesli nie istnieje taka grupa lub element nie nalezy do zadnej z grup, trzeba klik-

na¢ korzen drzewka, a nastepnie nacisng¢ Ctrl+szary plus lub klikngé ﬂl Zostanie utworzony nowy
element i pojawi sie pusty formularz definicji elementu, gdzie mozna okresli¢ wszystkie jego atrybuty.

Dalsze informacje na temat okres$lania lub modyfikacji definicji elementu znajdujg sie w punkcie Mody-
fikacja definicji elementow placowych.

Kopiowanie elementow

Kopiowanie jest przydatne przy definiowaniu elementéw posiadajgcych bardzo podobne definicje.
Wystarczy zmodyfikowa¢ tylko indywidualne atrybuty definicji, inne mozna pozostawié, co zmniejsza
mozliwos¢ popetnienia btedu. Aby utworzy¢ kopie elementu nalezy na liscie w oknie Elementy zazna-
czy¢ element, ktéry ma by¢ skopiowany i prawym przyciskiem myszy klikng¢ Utwérz kopie... z menu

podrecznego lub klikngé na pasku narzedziowym, a nastepnie B|. Zostanie utworzony nowy ele-
ment z dopiskiem kopia: przy nazwie, posiadajgcy identyczng definicje jak element oryginalny.

Modyfikacja definicji elementu

Czesto zachodzi potrzeba zmiany atrybutow definicji elementu.

Aby dokona¢ modyfikacji, nalezy odszuka¢ wybrany element, zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ ikone

. Pojawi sie formularz definicji elementu, w ktérym mozna modyfikowaé wszystkie jego atrybuty.
Zasady korzystania z okna definicji elementu opisane sg w dalszej czesci rozdziatu.
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Usuwanie elementu

Aby usungé¢ element z bazy danych nalezy w oknie Elementy wybra¢ korzen drzewka, ktory reprezen-
tuje wszystkie elementy w katalogu B, nastepnie odszukaé element na liscie, zaznaczyé go i klikngé
ikone ﬁl (Usun). Po pojawieniu sie okna dialogowego nalezy wybra¢ Tak, aby usungé element, lub
Nie dla anulowania operaciji.

Symfonia Place
Wwiukonanie tego polecenia spowoduje oztateczne usuniecie wekazanego wiersza z bazy danychl
Czy man kontynuowadc?

Rys. 7-6 Okno dialogowe — usuwanie elementu.

Do usuniecia elementu mozna uzy¢ polecenia Usun z menu podrecznegdo.

UWAGA Program nie pozwoli na usuniecie elementu ptacowego, jesli jest on uzyty w definic;ji
systemu wynagrodzen.

Jesli element jest uzyty w definicji systemu wynagrodzen pojawi sie komunikat:

Symfonia Place

Rys. 7-7 Komunikat — usuwanie elementu.

UWAGA W trakcie usuwania elementu wszelkie informacje z nim zwigzane sg bezpowrotnie
tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powinna by¢ stworzona
kopia bezpieczenstwa danych, traktowana jako archiwum.

Grupowanie elementéw

Aby utatwi¢ zarzgdzanie elementami, mozna definiowaé katalogi i grupowac¢ w nich elementy. Do-
datkowg cechg programu jest mozliwos$¢ umieszczania w obrebie katalogu elementéw innych kata-
logéw. Pozwala to na tworzenie dowolnej struktury hierarchicznej.

UWAGA Kazdy element moze naleze¢ do wielu katalogéw.

W programie Symfonia Ptace predefiniowano katalogi wraz z podkatalogami elementow. Elementy
zostaty zgrupowane w katalogach ze wzgledu na rodzaj podstawowych skfadnikéw systemu ptacowe-
go, sposob rozliczania sie z pracownikiem lub podmiot, ktérego elementy ptacowe dotycza (pracowni-
cy, firma, urzedy skarbowe, ZUS). Uzytkownik moze zdefiniowa¢ witasny system kryteriow grupowania
w zaleznosci od potrzeb firmy i komfortu pracy. Mozliwos¢ tworzenia hierarchii katalogéw pozwala
wykorzystywa¢ dowolne kombinacje kryteriow grupowania. Przyktadowo mozna stworzy¢ katalogi
elementéw ptacowych specyficznych dla dziatow firmy.
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Tworzenie katalogu elementéw

W oknie Elementy, na drzewku katalogéw nalezy klikng¢ miejsce, w ktérym ma by¢ stworzony nowy
katalog, a nastepnie %Ql Pojawi sie okno dialogowe Nowy katalog.

Nowy katalog E
Dodaj nowy katalog:

|ako podelement istnigjacego katalogu: "Katalog
elementdw plac'',

| Ubwarz I | Aol I

Rys. 7-8 Okno Nowy katalog.

Po wpisaniu w wolne pole okna nazwy nowego katalogu nalezy klikng¢ Utworz.

Jesli nowy podkatalog ma by¢ dopisany w katalogu gtéwnym, a nie w innym katalogu, nalezy najpierw
klikngé korzen drzewka .

Mozna uzy¢ polecenia Nowy... z menu podrecznego lub klawiszy Ctrl+szary plus.

Tworzenie hierarchii katalogéw elementow
Tworzenie hierarchii katalogéw polega na umieszczaniu nowych podkatalogéw w obrebie innych.

Aby stworzy¢ hierarchie katalogéw w oknie Elementy, na drzewku katalogow nalezy klikng¢ katalog,

w ktérej ma by¢ umieszczony nowy podkatalog. Po kliknieciu ’*Ql pojawi sie okno dialogowe Nowy
katalog, w ktérym w wolne pole trzeba wpisa¢ nazwe i klikng¢ Utwérz. Powtarzajgc powyzszg proce-
dure mozna zbudowaé¢ dowolng strukture katalogéw pracownikow.

Jesli nowy katalog ma by¢ dopisany w katalogu gtéwnym, a nie w innym katalogu, nalezy najpierw
klikna¢ korzen drzewka M.

Umieszczanie elementéw w katalogach
Aby elementy systemu ptacowego umiesci¢ w katalogu lub wielu katalogach nalezy w oknie Elementy
odszuka¢ i zaznaczy¢ kliknieciem wybrany element na liscie. Jezeli element ma by¢ przeniesiony do

innego katalogu, to nalezy inknaéil (Wytnij), jesli element ma by¢ skopiowany, to trzeba klikng¢
(Kopiuj).W obu wypadkach element znajdzie sie w schowku. Nastepnie nalezy otworzy¢ katalog, w

ktérym ma by¢é umieszczony element i klikngé El (WKkKlej). Aby umiesci¢ element w dalszych katalo-
gach, nalezy powtérzy¢ powyzszg procedure.

Mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wiele elementéw, trzymajgc wcisniety klawisz Ctrl.
Mozna uzy¢ menu podrecznego lub metody ,przeciagnij i upusc”.

Mozna wykorzysta¢ rowniez klawisze skrétow: Ctrl+X (Wytnij), Ctrl+C (Kopiuj), Ctrl+V (Wklej).

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upus¢”

Aby przenosi¢ lub kopiowac¢ obiekty na ekranie, zamiast uzywac przyciskéw i polecen menu, mozna
zastosowa¢ metode ,przeciggnij i upus¢”. Naciskajac i przytrzymujgc klawisz myszy na wybranym
obiekcie, mozna przenies go w nowe potozenie, a przytrzymujac przy tym klawisz Ctrl - dodatkowo
skopiowac.

UWAGA Zaznaczone obiekty mozna przeciggac takze pomiedzy oknami, na przykiad z katalogu
elementéw do katalogu pracownikéw. Spowoduje to dodanie przenoszonych elemen-
tow do systemu wynagrodzen pracownikow w biezgcym okresie.
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o Jezeli metoda ,przeciagnij i upus¢” ma by¢ uzyta do przeniesienia elementu, nalezy na li-
Scie w prawej czesci okna zaznaczy¢ wybrany obiekt, a nastepnie sprawdzi¢, czy katalog,
do ktérego ma by¢ przeciggniety element, jest widoczny na drzewku w lewej czesci okna.
Nastepnie nacisng¢ i przytrzymac przycisk myszy na wybranym elemencie i przeciagna¢
go do wybranego katalogu.

e Jezeli metoda ,przeciggnij i upus¢” ma by¢ uzyta do skopiowania elementu, nalezy na li-
Scie w prawej czesci okna zaznaczy¢ wybrany obiekt, a nastepnie sprawdzié, czy katalog,
do ktérego ma by¢ przeciggniety element, jest widoczny na drzewku w lewej czesci okna.
Wcisngé i przytrzymaé klawisz Ctrl, a nastepnie nacisngC i przytrzymac przycisk myszy na
wybranym elemencie i przeciggna¢ go do wybranego katalogu.

Usuwanie elementu z katalogu

Jezeli element ptacowy ma by¢ usuniety z katalogu, nalezy w lewej czesci okna Elementy otworzyé
wybrany katalog, a nastepnie po zaznaczeniu elementu w prawej czesci okna klikngé ﬁl (Usun).

Do usuniecia elementu mozna uzy¢ polecenia Usun z grupy z menu podrecznego lub Ctrl+szary
minus.

UWAGA Usuniecie z grupy nie oznacza, ze element bedzie bezpowrotnie usuniety z bazy. Moz-
na go nadal odszukac¢ na liscie wszystkich elementéw po ustawieniu sie na korzeniu
drzewka M.

Zmiana nazwy katalogu elementéw

Czasem moze byc¢ potrzebna zmiana nazwy katalogu elementéw. Nalezy wowczas w oknie Elementy
zaznaczy¢ katalog, ktérego nazwa ma by¢ zmieniona, a nastepnie z menu podrecznego wybrac pole-
cenie Zmien nazwe. Po wykonaniu tych operacji nalezy wpisa¢ nowg nazwe i zatwierdzi¢ klawiszem
Enter.

Zamiast uzywa¢ menu podrecznego, mozna wskazaé grupe, ktérej nazwa ma by¢ zmieniona, a na-
stepnie klikng¢ samg nazwe elementu. Teraz mozna wpisaé nowg nazwe i potwierdzi¢ klawiszem
Enter.

Usuwanie katalogu elementéw

Aby usungc¢ katalog elementéw nalezy w lewej czesci okna Elementy, zaznaczy¢ katalog, ktéry ma
by¢ usuniety, a nastepnie klikng¢ ikone ﬂli potwierdzi¢ decyzje w oknie dialogowym, klikajac OK.

UWAGA Aby mozna byto usungé¢ katalog, nalezy usungé¢ z niego wszystkie podkatalogi.

Mozna uzy¢ polecenia Usun z menu podrecznego lub skrétu Ctrl+szary minus.

Definiowanie elementéw systeméw wynagrodzen

Kazdy element do budowy systemdw wynagrodzen posiada swojg definicje, ktdra stanowi zestaw
informacji okreslajgcych nazwe, opis, typ oraz wtasciwosci elementu. Istnienie definicji elementu wa-
runkuje mozliwos¢ umieszczenia danego elementu w dowolnym systemie ptacowym, sama definicja
zas precyzyjnie okresla funkcje, jakg element petni po umieszczeniu go w konkretnym systemie.

Precyzyjne zdefiniowanie elementéw do budowy systemow wynagrodzen umozliwia tworzenie syste-
mow zgodnych z potrzebami firmy. Stad dobre zrozumienie wtasciwosci i zasad definiowania elemen-
toéw systemow ptacowych jest bardzo wazne w pracy z programem Symfonia Place.
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UWAGA Definiujgc nowe elementy systemu ptacowego, warto stworzy¢ wczesniej nowy katalog,
w ktorym te elementy zostang umieszczone. Mozna w ten sposob uprosci¢ proces
wyszukiwania potrzebnych elementow.

Okno definicji elementu

Po wybraniu w oknie Elementy polecenia Edycja lub Nowy dla elementu w katalogu (za pomocg
paska narzedzi lub menu podrecznego) pojawia sie okno definicji elementu zatytutowany nazwg ele-
mentu (np. wynagrodzenie zasadnicze).

Okno to pozwala oglgda¢ i modyfikowa¢ zestaw informacji dotyczgcych wybranego elementu.

2*| Element - wynagrodzenia zasadnicze [ogdtem)
Pasek ia‘l ﬂﬂ 4] 4|[Mazwa elementu | v |m] ﬂ 7 le ‘
na_rze- — Informacie podstavome
dZ|0Wy I Mazwa:[wynagrodzenia zasadnicze [ogékem)
Opis: wynagrodzenia zasadnicze [ogdlem)
— Tup elementu
@ Sktadnik wiwnagrodzenia
s Parametr dia innych elementdw wynagrodzer
Typy ﬁ % Naliczenia [dla potrzeb statystyki lub urzeddw)
elementow A2 € Dbeigzenie - rozdysporowanie kwoty wynagrodzsnia
1 By © Elemant zgrupowany
Listki |
paneli |
E‘%dnik] ;B,E .-’-‘«tl_l,lbut_l,l] B8 Klasyfikacie ] b Formuha] T Dokgczanie I K siegomanie IF[}{] Uzycie I

Rys. 7-9 Okno definicji elementu systeméw wynagrodzen.

Okno zawiera szereg paneli opatrzonych listkami, ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwi-
doczni¢ dany panel nalezy klikng¢ odpowiedni listek.

Bkt adnik |

Whybiera panel informacji podstawowych.

=8 Atbuty I

Wybiera panel atrybutow.

28 Klaspfikacie I

Whybiera panel klasyfikacji elementu.

Ezi Formuba I

Wybiera panel formuty.

[ Dokgczanie l

Wybiera panel z listg elementow dowigzanych.

K siegowanie I

Wybiera panel ksiegowania elementu.

FI Uzpcie
Wybiera panel uzycia elementu
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Pasek narzedziowy nad oknem definicji elementu

W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy, zawierajgcy elementy pomocne przy wpisywaniu
danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanej definicji elementu.

Po wpisaniu lub zmodyfikowaniu dowolnej informacji w oknie elementéw, nalezy zatwierdzi¢ lub anu-
lowac zmiany.

~

Zatwierdza wprowadzone zmiany. Program dodatkowo pyta o potwierdzenie.

x|

Anuluje zmiany.

Otwiera okno definicji nowego elementu, co umozliwia zdefiniowanie nowego elementu w oparciu o
dane elementu juz zdefiniowanego.

Bedac w oknie definicji elementu, mozna zmieni¢ aktualnie ogladang definicje, wybierajac jg sposréd
definicji nalezacych do tej samej grupy.

LI (Pierwsza), ﬂl (Ostatnia), ll (Poprzednia), Ll (Nastepna).

| Mazwa elementu j

W polu tym mozna wybra¢ sposob uporzgdkowania definicji elementéw w ramach grupy (np. wedtug
kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwy).

4
Wyswietla liste wszystkich definicji elementéw w aktualnej grupie. Definicje mozna wskazaé kliknie-
ciem.

UWAGA Czesto dobrym sposobem tworzenia nowego elementu jest utworzenie kopii elementu
istniejgcego, spetniajacego podobne warunki, a nastepnie modyfikacja tej kopii. Taka
metoda pozwala zaoszczedzi¢ czas na definiowanie od podstaw wszystkich atrybutéw,
klasyfikacji i argumentéw elementu, a takze zmniejsza mozliwos¢ popetnienia bteddw.

ll

Otwiera okno pomocy kontekstowej.

=
Zamyka okno definicji elementu.

Panel podstawowych informacji elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka Bysktadnik| w oknie definicji elementu.

Zawarte sg tu podstawowe dane elementu.
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2| Element - [ [T x]
Pasek Nazwa
narZQdZiOWy |ﬂ ﬂﬂ I(I 1| Mazwa elementu j » |>I| ﬂ 7 |X| ‘ i opis
Informacie podstawowe
M azwa:] elementu
Opis:
Typy ; — Typ elementu POle L.
elementow | || || B C Skkadik wynagrodzeria ustawiajgce
\_"‘,L'\ " i Parametr dla innych elementow wynagrodzer @ Typ parametru: |liczha rzecaywista LI typ parametru_
A " Naliczenia [dia potrzeb statystuki lub urzedéw)
{4 Dbciggenie - rozdysponowanie kwoty wynagrodzenia Ty|k0 d|a
By " Element zgrupowary param etrow
Listki
paneli |
N\
N E‘Skha}ﬁkl B8 Atbuty ] E8 Klasyfikacie I E; Formuta I T Dokgczanie ] Ksiegowanie IF[)(] Uzycie I

Rys. 7-10 Panel podstawowych informacji elementu systemdéw wynagrodzen.

Nazwa - pole to zawiera nazwe elementu, ktéra jednoznacznie identyfikuje element. Nazwa powinna
by¢ adekwatna do tego, co realizuje dany element. Precyzyjne nazwanie elementéw pozwala pézniej
tatwo wyszukiwac potrzebne elementy i unika¢ btedéw przy konstruowaniu systemow wynagrodzen.

UWAGA Aby mozna byto zapisa¢ definicje elementu, pole Nazwa musi by¢ wypetnione. Nazwa
elementu musi by¢ unikalna (moze istnie¢ tylko jeden element o danej nazwie).

Opis - pole zawiera opis elementu, ktéry moze stanowi¢ dtuzszy tekst, bardziej szczegétowo omawia-
jacy przeznaczenie elementu. Pole to nie jest obowigzkowe, ale jego wypetnienie utatwia prace.

Typ elementu - pola opcji okreslajg typ elementu, ktéry decyduje o podstawowej funkcji elementu w
systemach wynagrodzen.

Sktadnik wynagrodzenia - element tego typu decyduje bezposrednio o wysokosci przychodu pra-
cownika. Sktadnik moze by¢ uzywany przy budowaniu systemoéw wynagrodzen pracownikéw i wzor-
cow kadrowo-ptacowych. Wartos¢ sktadnika jest wyliczana z innych elementéw za pomocg formuty
obliczajacej.

Jesli sktadnik ma sie zachowywac¢ jak element wprowadzany z klawiatury, nalezy zdefiniowa¢ pomoc-
niczy element typu Parametr — Liczba rzeczywista z zaznaczong opcjg Wprowadzany z klawiatury.
Nastepnie, w definicji skladnika, trzeba okresli¢ formute obliczajgcg jako Ident i jako wartos¢ jej argu-
mentu wybraé wczesniej stworzony, pomocniczy parametr.

Parametr dla innych elementéw - element tego typu jest wykorzystywany przy obliczaniu wartosci
innych elementow. Wartos¢ parametru podstawiana jest wtedy jako argument w formutach obliczajg-
cych wartosci innych elementéw. Warto$¢ parametru moze by¢é wprowadzana z klawiatury przez uzyt-
kownika albo wyliczana na podstawie wtasnej formuty obliczajacej.

Parametr moze by¢ uzywany przy budowaniu systeméw wynagrodzen pracownikéw lub przy budowa-
niu systemoéw ptacowych wzorcow i przy globalnym systemie wynagrodzen firmy (posiada wtedy war-
tos¢ ,dla wzorca” lub ,globalng”). Definiujgc parametr wybieramy jego typ:

e liczba rzeczywista,
e progi podatkowe,

e utamek zwykly,

e data,

e napis,

MXKPV2012P0001
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e element stownika.

Naliczenia - element tego typu reprezentuje pewng wielko$¢ zbiorczg, to znaczy taka, ktéra moze byé
liczona z wielu skfadnikow na przestrzeni jednego lub wielu okreséw ptacowych. Pozwala na to spe-
cjalny atrybut Narastajaco (patrz opis nastepnego panelu). Elementy tego typu pozwalajg naliczac¢
rézne wartosci wynikajgce z zobowigzan ustawowych lub stuzgce jako informacje statystyczne do
analizy systemu wynagrodzen w firmie.

Wartos¢ naliczen jest wyliczana z innych elementéw za pomocg formuty obliczajgce;.

Naliczenie moze by¢ uzywane przy budowaniu systemow wynagrodzen pracownikéw i wzorcéw lub
przy budowaniu globalnego systemu wynagrodzen firmy.

Obciazenie - element tego typu okresla sposéb rozliczenia z pracownikiem kwoty netto wynagrodze-
nia tego pracownika. Obcigzenie moze by¢ uzywane przy budowaniu systemow wynagrodzen pra-
cownikow i wzorcéw kadrowo-ptacowych.

Wartos¢ obcigzenia jest wyliczana z innych elementéw za pomoca formuty obliczajgce;j.

Jesli obcigzenie ma sie zachowywacé jak element wprowadzany z klawiatury, nalezy zdefiniowa¢ po-
mocniczy element typu Parametr — Liczba rzeczywista z zaznaczong opcjg Wprowadzany z klawia-
tury. Nastepnie, w definicji obcigzenia, trzeba okresli¢ formute obliczajgcg jako Ident i jako wartosc jej
argumentu wybraé wczesniej stworzony, pomocniczy parametr.

Element zgrupowany - element tego typu nie posiada zadnej wartosci, a jedynie liste zwigzanych z
nim innych elementéw. W trakcie dodawania elementu zgrupowanego do jakiegos systemu wynagro-
dzen, elementy zwigzane automatycznie znajdg sie w budowanym systemie. Mozna wiec traktowac
element zgrupowany jak ,paczke” zawierajgcg inne elementy. Elementy zgrupowane, kojarzac ze
sobg typowe elementy, utatwiajg tworzenie systemow wynagrodzen i zmniejszajg ryzyko popetnienia
bteddw przy konstruowaniu systemow.

Panel atrybutéw elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka _B& Alibuty | w oknie definicji elementu. Okno moze zawierac
rézne atrybuty, zaleznie od typu wybranego elementu.

7% Element - Um. zlecenia z pracow. {do "98) platna RAZEM gotdwka H=] 3
Pasek | ﬂﬂ I | 4 || MNazwa elementu j 2 | Hl ﬂ ? IXI |
narze- / oy " | Atrybuty
dzio s : s elementu
wy [~ ‘wartost preechodzi do nastepneqo miesiaca | Precyzia:  |petna
™ element ukmpty
‘e pieniez - Wartogc
Atrybuty [ wartoéé pieriezna - . .
/i_ dopuzzczalna wartofe uiemna *  indwwidualna
elementu e .
| 1 [T ze znakiem uiemnym " ogdlnodostepna
™ nie dotaczaj argumentdv € nlko globalha
7 stosuj warto#é domyslng
~ Parametr
[ Sumowanie wartogci & wliczany
Przy podsumowaniach: | Sumj wartosci pray grupowa.. ;l € wprowadzany z klawiatury
Listki |
paneli |
B 4 Skkadnik E:f Atrybuty I =8 Klasyfikacie I T Formuta I Iz Dol'qczanie] Ksiegowanie ]F[}(] zucie I i

Rys. 7-11 Panel atrybutow elementu.

Atrybuty - atrybuty pozwalajg precyzyjnie okreslic rézne witasciwosci elementu. Zestaw atrybutow
~ zalezy od wybranego w poprzednim panelu typu elementu. Ponizej podajemy spis wszystkich atrybu-
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tow istniejacych w programie, uwzgledniajgc przy ich nazwie typy elementow, przy jakich atrybuty te
wystepuja.

Dopuszczalna wartosé ujemna - sktadnik; parametr typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly; nali-
czenie; obcigzenie;

Elementy ptacowe z zatozenia majg wartos¢ dodatnig i jesli w trakcie obliczeh okaze sie, ze dany ele-
ment ma wartos¢ ujemng, program traktuje to jako btad i sygnalizuje komunikatem #UJEMNA!” w
polu wartosci elementu. Jezeli element moze osiggaé wartosci ujemne, to zaznaczajgc ten atrybut
informujemy program, aby w powyzszym przypadku nie sygnalizowat btedu i kontynuowat prace.

Element dla pracownika - naliczenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element moze by¢ stosowany w systemach wynagrodzen
pracownikéw oraz wzorcach kadrowo-ptacowych.

Element globalny (dla firmy) - naliczenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element moze byé stosowany tylko w globalnym systemie
wynagrodzen firmy.

Element ukryty - sktadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly, data, napis, element
stownika; naliczenie; obcigzenie; element zgrupowany;

Zaznaczenie tego pola powoduje, iz element ten nie bedzie pokazywany w panelach dostepnych ele-
mentow, z wyjatkiem gtéwnego okna Elementy.

Nie dotgczaj argumentéw - skiadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, utamek
zwykly; naliczenie; obcigzenie

W formule obliczeniowej definiowanego elementu uzywamy innych elementéw jako czesci sktadowych
formuty (argumentéw) potgczonych odpowiednim dziataniem. Kiedy wykorzystujemy ten element w
systemie wynagrodzen, program automatycznie dodaje do systemu, oprécz zdefiniowanego przez nas
elementu réwniez jego argumenty. Po zaznaczeniu tego atrybutu na zakladce Wartosci znajdzie sie
jedynie element wynikowy. Pomimo zaznaczenia tego atrybutu argument moze jednak zosta¢ poka-
zany, jesli:

e argument ma warto$¢ niepoprawng (np.: ,#UJEMNA”)
e argument jest parametrem i nie ma okreslonej wartosci dla wzorca lub globalnie.

Przyktad
Istnieje element predefiniowany typu naliczenie — ,Sktadka na FGSP za pracownika”. Element ma dwa
argumenty:

e % skiadki na FGSP za pracownika;
e podstawa wymiaru sktadki ZUS.

Jednoczesnie element ten ma zaznaczony atrybut ,Nie dofgczaj argumentéw”. Kiedy w panelu syste-
mu wynagrodzen dotgczymy ,Sktadke na FGSP za pracownika” do systemu wynagrodzen pracowni-
ka, to w panelu, w ktérym obliczamy ptace, zobaczymy jedynie te pozycje. Jesli natomiast wytaczymy
atrybut, to w oknie pokazg sie wszystkie trzy elementy: ,Skfadka na FGSP za pracownika”, ,% sktadki
na FGSP za pracownika”, ,podstawa wymiaru sktadki ZUS”.

Narastajaco - naliczenie; obcigzenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, wartos¢ elementu bedzie liczona narastajgco (tzn. w spo-
s6b skumulowany).

Parametr wyliczany - parametr typu: liczba rzeczywista, utamek zwykty;
Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone wartos¢ parametru bedzie wyliczana na podstawie formuty.
Parametr wprowadzany z klawiatury - parametr typu: liczba rzeczywista, utamek zwykty;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, oznacza to, ze wartos¢ parametru bedzie wprowadzana z / ’
klawiatury przez uzytkownika.
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Przechodzi do nastepnego miesigca - sktadnik; naliczenie; element zgrupowany; obcigzenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, to element automatycznie przechodzi do systemu wyna-
grodzen w nastepnym okresie ptacowym (w trakcie dodawania okresu ptacowego na podstawie inne-
go okresu).

Precyzja - skladnik; parametr typu liczba rzeczywista, utamek zwykly; naliczenie; obcigzenie;

W tym polu mozna wybraé z opuszczanej listy precyzje, czyli sposdb zaokrgglania wartosci elementu.
Ponizej pokazano tabele przedstawiajgcg sposéb zaokraglania.

Precyzja 1234,3434 1555,5555 16767,6767
po zaokragleniu

petna 1234,3434 1555,5555 16767,6767

tysieczne 1234,343 1555,556 16767,677

setne 1234,34 1555,56 16767,68

dziesietne |1234,3 1555,6 16767,7

jednosci 1234 1556 16768

dziesiatki 1230 1560 16770

setki 1200 1600 16800

tysiace 1000 2000 17000

Przy wyborze precyzji nalezy pamieta¢ o dwoch zasadach.

W przypadku zaznaczenia atrybutu ,warto$¢ pieniezna” wybranie jednoczesnie precyzji ,tysieczne” nie
odniesie skutku, gdyz program i tak bedzie zaokraglat wartosci do setnych (czyli do groszy).

Zaznaczenie precyzji ,petna” spowoduje przyjmowanie precyzji okreslonej w ustawieniach systemu
Windows.

Stownik - parametr typu element stownika;
Podaje nazwe stownika, z ktérym zwigzany jest definiowany parametr.

Stosuj wartosé domysing - parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly, data, napis, element
stownika;

Dzieki temu atrybutowi program przyjmie wartos¢ domysing dla danego parametru, o ile tej wartosci
nie wpiszemy sami. Jezeli zaznaczymy ten atrybut i nie podamy wartosci dla danego parametru to
program przyjmie do obliczen: dla liczb rzeczywistych - warto$¢ zero, dla utamka zwyktego — wartos¢
1, dla parametru typu napis — pusty napis, dla parametru typu element stownika — domysiny element,
dla parametru typu data — pustg (nieustawiong) date.

Jezeli atrybut nie jest zaznaczony i nie zostanie podana warto$¢ dla danego parametru, to program
nie pozwoli na naliczenie i zamkniecie danego okresu ptacowego.

Sumuj wartosci przy grupowaniu okresow oraz przy grupowaniu pracownikéw - wybranie tej
opcji powoduje, ze program przy tworzeniu podsumowan i raportow dla grupy pracownikow lub przy
grupowaniu okreséw sumuje wartosci tego elementu dla tych pracownikéw lub wybranego przedziatu
czasu.

Sumuj wartosci tylko przy grupowaniu pracownikéw - wybranie tej opcji powoduje, ze program
przy tworzeniu podsumowan i raportow dla grupy pracownikéw wartosci tego elementu dla tych pra-
cownikow.

Sumuj.po.wszystkich.pracownikach - naliczenie;

Powoduje uwzglednienie wynagrodzeh wszystkich pracownikéw przy naliczaniu. Program wykona
nastepujgce operacje: najpierw dla kazdego pracownika osobno odczyta wartosci tych elementow,
ktére sg argumentami danego naliczenia i obliczy formute dla danego pracownika. Nastepnie wszyst-
. kie otrzymane wyniki zsumuje.
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Nie sumuj wartosci - wybranie tej opcji powoduje, ze program przy tworzeniu podsumowan i rapor-
téw dla grupy pracownikéw lub przy grupowaniu okreséw nie sumuje wartosci tego elementu dla tych
pracownikéw lub wybranego przedziatu czasu.

Wartos¢ indywidualna - parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, utamek zwykty, data,
napis, element stownika;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, parametr moze mie¢ okreslong wartos¢ tylko dla poszcze-
go6lnych pracownikéw, natomiast nie ma okreslonej wartoéci globalnej ani wartosci dla wzorca.

Wartos¢ ogdélnodostepna - parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, utamek zwykty,
data, napis ,element stownika;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, parametr moze by¢ stosowany nie tylko dla pracownikéw,
ale takze w systemach wynagrodzen wzorcow i w globalnym systemie wynagrodzen firmy, moze wiec
posiadac¢ warto$¢ wzorcowg lub globalng.

Wartos¢ pieniezna - sktadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykty, naliczenie; obcig-
zenie;

Jezeli definiujemy element, ktéry w rzeczywistosci posiada warto$¢ pieniezng (np. premia kwartalna
lub nagroda), to ten atrybut powinien by¢é zaznaczony. Pozwoli to na ksiegowanie tego elementu oraz

podsumowywanie na kartach wynagrodzeh. Ponadto do wartosci elementu dodawany bedzie symbol
zt.

Wartos¢ przechodzi do nastepnego miesigca - parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatko-
we, ulamek zwykly, data, napis, stownik;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, to wartos¢ parametru automatycznie przechodzi do syste-
mu wynagrodzen w nastepnym okresie ptacowym (w trakcie dodawania okresu ptacowego).

Ze znakiem ujemnym - skfadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykty, naliczenie, ob-
cigzenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, to w trakcie wyliczen wartos¢ elementu jest mnozona przez
—1 (minus jeden).

Atrybut ten pozwala na definiowanie elementéw bedgcych potrgceniem pewnej kwoty z wyptaty.
Wprowadzana warto$¢ potrgcenia bedzie dodatnia, a program w dalszych obliczeniach bedzie trakto-
wat jg jako ujemna.
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Panel klasyfikacji elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka 82 Kesfiese | w Oknie definicji elementu.

Pola wyboru
klasyfikaciji
podstawo-
wej

Pola wyboru
klasyfikaciji
dodatkowej

¥ Element - =]

‘ﬂﬂﬂ H|4||Nazwaelementu jhlill ﬂ ?|X||

Klasyfikacie podstawowe
}- iwchodzi do podstavs opodatkowania i [ obecigzenie kwoty do wypkaty

9

wchodzi do podstawy naliczenia £115 [ wechodzi do podstavy premii
wchodzi do kwaty Brutto wynagrodzenia

wchodzi do podstawy naliczania chorobowego

wchodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia urlopowego jako element staky
wchodzi do podstawy naliczania wynagradzenia urlopowego jaka glement zmienny

wehodzi do kwaty netta umdw cywilno-pravnych

Flasyfikacja dodatkova &
Flasyfikacja dodatkovea B

-
-
-
-
-

\ Flasyfikacie dodatkove
r~
-
™ FElasyfikacia dodatkowa C
-
-

Flasyfikacja dodatkovea D -
Flasyfikacia dodatkovea E T |

E‘Skl'adnik] = .-’-‘«tl_l,lbut_l,l] B8 Klasylikacie ] b Formuha] T Dokgczanie I K siegomanie IF[}{] Uzycie ]

o

Rys. 7-12 Panel klasyfikacji elementu

Definiowany element moze zostaé¢ zaklasyfikowany przez zaznaczenie odpowiednich pdl wyboru.
Dzieki temu program uwzgledni ten element przy wyliczaniu elementdw takich, jak: Przychéd opodat-
kowany, Podstawa wymiaru sktadki ZUS czy Podstawa premii. Elementy tego rodzaju wyliczane sg
automatycznie jako suma innych elementéw, nalezacych do odpowiedniej klasy.

Wchodzi do podstawy opodatkowania - jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element wejdzie
w skfad Podstawy opodatkowania oraz w sktad wszystkich elementow, ktére w polu Typ argumentéw
dodatkowych (na nastepnym panelu z formutg obliczeniowg) majg wybrang pozycje Wcho-
dzi do podstawy opodatkowania.

Wchodzi do podstawy naliczenia ZUS - jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element wejdzie
w skifad Podstawy naliczenia ZUS oraz w sktad wszystkich elementow, ktére w polu Typ argumentéw
dodatkowych (na nastepnym panelu z formutg obliczeniowg) majg wybrang pozycje Wcho-
dzi do podstawy naliczenia ZUS.

Analogicznie dziatajg pozostate klasyfikacje: Wchodzi do kwoty brutto wynagrodzenia, Obcigzenie
kwoty do wyptaty, Wchodzi do podstawy naliczania chorobowego, Wchodzi do podstawy nali-
czania wynagrodzenia urlopowego jako element staty, Wchodzi do podstawy naliczania wyna-
grodzenia urlopowego jako element zmienny, Wchodzi do podstawy premii, Wchodzi do kwoty
netto umoéw cywilno-prawnych, Obcigzenie kwoty do wyptaty.

Program przewiduje rowniez mozliwos¢ wykorzystania innych klasyfikacji dla indywidualnych potrzeb
firmy. Majg one nazwy: Klasyfikacja dodatkowa A, Klasyfikacja dodatkowa B itd. Mozna dowolnie

zmieni¢ ich nazwy wedtug wtasnych potrzeb, wybierajgc przycisk il Pojawi sie okno, w ktorym
mozna wpisa¢ nowe nazwy i zatwierdzi¢ zmiany, wybierajgc przycisk Zmien.
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Panel z formulg obliczajgcg wartos¢ elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka _Z Fomuta |w oknie definicji elementu.

Mozna tu wybra¢ formute i okresli¢ jej argumenty.

7| Element - stawka podatku[%] H=] 3
ﬂ;]ﬂ Hli”Nazwaelementu j Plill ﬂ ?|X||
Pasek
. /
narzedziowy
Formuta obliczajzca: |5ka|a podatkowa _I | Pasek
Typ arqumentdw dodatk owych: | . |, narze-
— Wartogci argumentiw dziowy
= | listy
I Argument Wartost I
. radi o podatkore
Lista e : e :
. h ydstawa opodatkowania podstawa opodatkowania
jawnyc 3 Zkumulowana podstawa opodatkowania skumulowana podstawa opodatkowania
argumentow
formuty
E‘Skhadnikl E:f Atrybuty I =8 Klasyfikacie I T Formuta I Iz Dol'qczanie] Ksiegowanie ]F[}(] zucie I

Rys. 7-13 Panel z formutg obliczajgcg wartos¢ elementu.

Formuta obliczajaca - w polu tym mozna wybraé z opuszczanej listy jedng z dostepnych w programie
formut. Z programem zostaty dostarczone formuty predefiniowane opisane ponizej. Powinny one za-
spokoi¢ potrzeby zdecydowanej wiekszosci uzytkownikow. Nowe formuly obliczajgce mozna zdefinio-
wac w jezyku Ambasic.

Formuta wylicza wartosci elementu w systemie wynagrodzen na podstawie innych elementéw. Na
przyktad prowizja za sprzedany towar wyliczana jest na podstawie kwoty sprzedanego towaru i usta-
lonego procentu prowizji od sprzedazy. W tym przypadku obie skltadowe (tzw. argumenty formuty) —
procent prowizji i wartos¢ sprzedazy — mozemy wprowadzi¢ bezposrednio z klawiatury, ale jako argu-
mentow mozna réwniez uzywac elementoéw bardziej ztozonych (obliczanych na podstawie innych ele-
mentow).

Formute mozna poréwna¢ do funkcji matematycznej, ktérej zmiennymi sg argumenty formuty. Aby
program mogt wyliczy¢ wartos¢ formuty, nalezy podstawi¢ do niej wartosci konkretnych elementéow
(mogg to by¢ zaréwno parametry, jak i sktadniki, naliczenia i obcigzenia). Aby otworzy¢ liste dostep-

nych formut obliczajgcych nalezy klikng¢ J
Tabela formut predefiniowanych

Formufa Wartosé Liczba
argumentow

Dzielenie Wynik dzielenia dzielna/dzielnik 2
Dzielenie przez Wynik dzielenia dzielna/dzielnik (procent) 5
procent
Ident Identyczna z wartoscig argumentu 1
Jesli warunek Wartos¢ drugiego argumentu, jezeli warunek ma wartos¢ 0 (lub
= NIE to NIE), 2

zero jesli warunek ma wartos$¢ niezerowg (lub TAK)
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Formuta

Wartosé

Liczba
argumentow

Jesli warunek
=TAK to

Warto$¢ drugiego argumentu, jezeli warunek ma wartosé rézng
od 0 (lub TAK),
zero jesli warunek ma wartos¢ 0 (lub NIE)

Kod inf. o przekr.
r. podst. ub. emer.

Kod informacji o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenie emerytalne

L. wystapien w
mies. pod.

Jeden - jezeli wartos¢ elementu podanego jako argument for-
muty jest rézna od zera w przynajmniej jednym okresie zwigza-
nym z danym miesigcem podatkowym

Zero - jesli wartos¢ elementu podanego jako argument formuty
jest réwna zera we wszystkich okresach zwigzanych z danym
miesigcem podatkowym

Formuta ma zastosowanie gtéwnie dla naliczeri z ustawionym
atrybutem sumuj po wszystkich pracownikach; wynikiem jest
wtedy liczba pracownikdéw majgcych niezerowg wartos¢ elemen-
tu podanego jako argument w przynajmniej jednym okresie
zwigzanym z danym miesigcem podatkowym.

L. wystapien w
mies. ZUS

Jeden - jezeli wartos¢ elementu podanego jako argument for-
muty jest rézna od zera w przynajmniej jednym okresie zwigza-
nym z danym miesigcem ZUS

Zero - jesli warto$¢ elementu podanego jako argument formuty
jest réwna zera we wszystkich okresach zwigzanych z danym
miesigcem ZUS

Formuta ma zastosowanie gtéwnie dla naliczen z ustawionym
atrybutem sumuj po wszystkich pracownikach; wynikiem jest
wtedy liczba pracownikéw majgcych niezerowg wartos¢ ele-
mentu podanego jako argument w przynajmniej jednym okresie
zwigzanym z danym miesigcem ZUS.

Liczba wystapien

Jeden — jezeli wartos¢ elementu podanego jako argument for-
muly jest rézna od zera

Zero — jezeli wartos¢ elementu podanego jako argument formu-
ty wynosi zero

Formuta ma zastosowanie gtéwnie dla naliczen z ustawionym
atrybutem sumuj po wszystkich pracownikach; wynikiem jest
wtedy liczba pracownikéw majgcych niezerowg wartos¢ ele-
mentu podanego jako argument.

Maks wartos¢ w
mies. pod.

Maksymalna wartos¢ elementu podanego jako argument for-
muty ze wszystkich okreséw zwigzanych z danym miesigcem
podatkowym

Maks wartos¢ w
mies. ZUS

Maksymalna wartos¢ elementu podanego jako argument for-
muty ze wszystkich okreséw zwigzanych z danym miesigcem
ZUSs

Minimum nieu-
jemne

Najmniejsza wartos¢ sposrod argumentow, o ile jest dodatnia

Zero, jezeli najwieksza warto$¢ sposréd argumentéw jest
ujemna

Mnozenie

lloczyn wszystkich argumentéw
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Formuta Wartosé Liczba
argumentow
Negacja logiczna |Jezeli element >0 zwraca 0 w przeciwnym wypadku zwraca 1 1
elementu
Podatek wg skali | Podatek obliczony na podstawie zasad ujetych w progach,
przyjmujgc dochod po odliczeniach jako podstawe opodatko- 3
wania i z uwzglednieniem rocznej ulgi podatkowej
Podstawa wymia- |Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie emerytalne i ren-
ru skfadki na ub. |towe z uwzglednieniem przekroczenia rocznej podstawy 4
spot.
Potracenie wyna- | Potrgcenie wynagrodzenia za okres pobierania zasitkow wyli-
grodz. za okres czone z uwzglednieniem kwoty potrgcenia wynagr. za dzien 2
pobier. zasitkbw | zasitkdw i liczby dni w miesigcu wg ZUS.
Procent z 0,01 * procent * podstawa 2
Procent z iloczynu | Wynik dziatania 0,01 * procent * czynnik1 * czynnik 2 * ... *
czynnik n *
Procent z sumy 0,01 * procent * (sktadnik 1 + sktadnik 2 + ... + sktadnik n) )
Razy wspoétczyn- | Wynik dziatania czynnik * (licznik/mianownik) 3
nik
Réznica Wynik dziatania odjemna — odjemnik 1 — odjemnik 2 - ... — od-
jemnik n *
Roéznica nieujem- | Jak wyzej, ale w przypadku kiedy wynik dziatania jest ujemny,
na wynik przyjmuje wartos¢ )
zero
Skala podatkowa | Skala naliczania podatkéw oparta o: progi podatkowe, podsta-
we opodatkowania (za konkretny okres obliczeniowy), skumu- 3
lowang podstawe opodatkowania (od poczatku roku do danego
okresu obliczeniowego wtgcznie)
Sktadka na ubez- | Naliczona sktadka na ubezpieczenie zdrowotne i naliczona
pieczenie zdro- | zaliczka na podatek 2
wotnhe
Sktadka ZUS Zasada obliczen podobna jak w formule Procent z sumy, ale z w
uwzglednieniem zaokrgglen okreslonych w ustawieniach
Sktadka ZUS od | Wynik dziatania 0,01 * procent * kwota brutto 3
zlecen
Skumulowana Suma narastajgca podstawy wymiaru z uwzglednieniem podo-
podstawa wymia- | kresow wg okresu bazowego. 1
ru w/g okresu
bazowego
Skumul. podst. Suma narastajgca podstawy wymiaru z uwzglednieniem podo-
wymiaru wg okre- | kreséw wg okresu podatkowego. 1
su podatkowego
Skumulowana Suma narastajgca podstawy wymiaru z uwzglednieniem podo-
podstawa wymia- | kresow wg okresu ZUS. 1
ru w/g okresu ZUS
Suma Suma wszystkich argumentow o0
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Formufa Wartosc¢ Liczba
argumentow
Suma narast. wg | Skumulowana podstawa wymiaru od poczatku roku bez biezg-
mies. podat. bez | cego okresu podatkowego. 1
biezgcego okresu
Suma narast. wg | Skumulowana podstawa wymiaru od poczatku roku z uwzgled-
mies. podat.z nieniem biezgcego i poprzednich okreséw podatkowych. 1
uwzgl. poprz.
okres.
Suma warunkowa | Suma argumentow. Argumenty tej formuly traktowane sg jako
opcjonalne, tzn. uwzgledniane sg tylko wtedy jezeli wystepujg )
w systemie wynagrodzen danego pracownika, wzorca lub firmy
Ubruttowienie Formuta pomaga obliczy¢ wyptate brutto, kiedy znana jest wy-
ptacana kwota netto; argumentami wyjsciowymi do obliczen s3a: 3
skumulowana podstawa opodatkowania (od poczgtku roku do
danego okresu obliczeniowego wigcznie), progi, kwota netto
Zaliczka od umo- | Wynik dziatania 0,01 * procent * (kwota brutto — koszty uzyska-
wy cywilnopraw- | nia), z uwzglednieniem zaokraglen okreslonych w ustawieniach 3
nej
Zaliczka od umo- | Wynik dziatania 0,01 * procent * kwota brutto,
wy cywilnopraw- | z uwzglednieniem zaokraglen okreslonych w ustawieniach 5
nej bez kosztow
uzyskania
Zaliczka na p.|Rdznica pomiedzy naliczong zaliczkg na podatek dochodowy i
doch. odprowa- | skfadkg na ubezpieczenie zdrowotne z uwzglednieniem zao- 2
dzonado US kraglen okreslonych w ustawieniach
Zaliczka na podat. | zaliczka na podatek od umoéw cywilnoprawnych wyliczona z
od uméw cywil- | uwzglednieniem kwoty umowy, procentu podatku, kosztow 4
noprawnych Z | uzyskania i sktadki na ubezpieczenie spoteczne finansowane
ZUS przez ubezpieczonego.
Zaliczka podatko- | Wynik dziatania 0,01 * procent podatku * podstawa opodatko-
wa wania — ulga podatkowa, z uwzglednieniem zaokraglen okre- 3
slonych w ustawieniach
Zaliczka podatko- | Wynik dziatania 0,01 * procent podatku * podstawa opodatko-
wa ‘99 wania — ulga podatkowa, z uwzglednieniem okreslonego w 3
ustawieniach zaokraglenia podstawy
Zaliczka wg skali | Zaliczka na podatek dochodowy, obliczony na podstawie zasad 4
ujetych w progach, od podstawy opodatkowania, z uwzglednie-
niem ulgi podatkowej i skumulowanej podstawy opodatkowania,
oraz zaokrgglen okreslonych w ustawieniach
Zaniechanie p. zal. | Kwota zaniechania poboru zaliczki wykorzystana w danym 4
okresie ptacowym
Zasitek rodzinny | Zasitek rodzinny przypadajgcy na podang liczbe os6b 8

Typ argumentow dodatkowych - formuta, oprécz argumentéw jawnie ustalonych na liscie, moze
oblicza¢ warto$¢ biorgc pod uwage wszystkie elementy systemu wynagrodzen, ktére zaklasyfikowano
do wspolnego zbioru. W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy jedng z dostepnych klasyfikagji.
- Na przykiad, jesli zostanie wybrany Wchodzi do podstawy opodatkowania, to wszystkie elementy w
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systemie wynagrodzeh danego pracownika, zaklasyfikowane w ten sposéb, stang sie argumentami
formuty.

Wartosci argumentow - lista ta umozliwia jawne okreslenie argumentéw formuly. Kazdy argument
opisany jest nazwg i wartoscig. Wartosé argumentu stanowi po prostu inny element systeméw wyna-
grodzen. Nad listg znajdujg sie narzedzia umozliwiajgce modyfikacje zawartosci listy argumentow.

po
T Pa—

(Nowy argument) Dodaje nowy argument na liscie. Klawisz skrétu: Ctrl+szary plus. Menu podrecz-
nego — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

x|
(Usun argument) Usuwa wskazany argument z listy. Klawisz skrétu: Ctrl+szary minus. Menu pod-
reczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(Ustaw argument) Umozliwia okreslenie wartosci argumentu. Po kliknieciu tego przycisku pojawia sie
okno z drzewkiem wszystkich elementéw w katalogu. Po odszukaniu i wskazaniu elementu nalezy
klikngé Wybierz. Wybrany element stanie sie wartoscig argumentu formuly. Klawisz skrétu: Enter.
Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Ustaw.

Edycja definicji elementéw bedacych argumentami formuty - z panelu z formutg obliczajgcg moz-
na przejs¢ do edycji kazdego z elementéw bedgcych argumentami formuty. W tym celu mozna wyko-
na¢ podwojne klikniecie lewym klawiszem myszy na wybranym elemencie. Drugg metodg jest - po
zaznaczeniu tego elementu — klikniecie prawym klawiszem myszy, uruchomienie w ten sposéb menu
podrecznego i wybranie polecenie Edycja.

Formuty

Powyzej omoéwiono wykorzystanie formuty obliczeniowej, a takze przedstawiono tabele formut predefi-
niowanych.

Wszystkie definicje formut przechowywane sg w katalogu definicji formut. Dostep do katalogu formut

-

umozliwia przycisk _kardteki | na pasku narzedziowym programu i wybranie polecenia Formuly z rozwi-
janego menu.

Mozna réwniez uzy¢ polecenia FunKcje z menu gtéwnego, Kartoteki z menu pomocniczego i Formuty z listy lub skrétu
Ctrl+6, i wybra¢ polecenie Formuty.

Po kliknieciu polecenia Formuty pojawia sie okno Formuty. W oknie mozna przeglada¢ definicje for-
mut predefiniowanych, a takze dopisywaé, zmienia¢ lub usuwa¢ nowozdefiniowane formuty. Definio-
wanie formut wymaga przynajmniej elementarnego doswiadczenia w programowaniu.

Lista formut moze by¢ uporzgdkowana wedtug Skrétu, Nazwy lub kryterium: ,czy jest to formuta prede-

finiowana czy zdefiniowana w Ambasic-u?”. W celu uzyskania na ekranie okreslonego porzadku trze-
ba klikng¢ odpowiedni nagtowek listy (dla formut w Ambasic-u nagiéwgk 2| ). Formuty zdefiniowane w

Ambasic-u wystepujg przed predefiniowanymi i sg oznaczone ikong Z@

Pasek narzedziowy okna Formutly.

it

g

Pozwala na utworzenie nowej formuty. Klawisz skrétu — Ctrl+szary plus. Menu podreczne — polece-
nie Nowy.

X
Usuwa zaznaczong formute. Formuly predefiniowanej ani formuty przyporzgdkowanej do jednego z
elementéw wynagrodzen nie mozna usungé. Klawisz skrétu — Ctrl+szary minus. Menu podreczne —

polecenie Usun.

Pozwala na edycje zaznaczonej formuty. Formuly predefiniowane mozna jedynie przeglagdaé¢, program
nie pozwala na wprowadzanie w nich zmian. Menu podreczne — polecenie Edycja.
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7V Formuly -0

det by

b ket i S S e
Eél Skat | Mazwa |
E% Dzielenie Dzielenie

E% Dzielenie preez X Dzielenie preez procent

E% Ident Ident

E% Jedli warunek, = NIE to Jedl <waruneks = 0 [=MIE] to zwraca wartosd <argument> w przeciwngm wipadku 0
E% Jedl warunek, = TAK o Jedl cwaruneky <3 0 [=TAK] to 2wraca wartogc <arguments w przecivwnym wyppadhu 0
Eér, Fodinf, o przekr. 1. podst. ub. emer, F.od informacii o prekroczeniu roczne] podstary wemiar skbadek na ub, emer,

Eér, Fawota wynagr.za dzien chorobowego Fawota potracenia vipnagrodzenia za dzien braku zaswiadczenia lekarskiego

E% L. wztapien w miez. pod. Liczba wyztapied w miesigou podatkowym

E% L. wwztapien w miez, 25 Liczba wysztapied w miesigou 25

E% Liczba wystapien Liczba wystapien

E% Maks. wartog w mies. pod, Makeymalna wartogs w miesigou podatkowym

E% Maks. wartog w mies. ZU5 Makeymalna wartogs w miesigou 25

Eér, Minirnurn nievjernre Minirnurn nievjernre

E% Mnozenie Mnozenie

Eér, Megacja logiczna elementu Megacja logiczna (jezel element > 0 zwraca 0w przecivwnem wepadku z2wraca 1)

E% Fodatek wg. skali Fodatek, dochodowy wedhug gkali

Eér, FPodstawa vapmiarg gskladki na ub. spok, Podstawa vapmiary gskladki na ub, spob. 2 uwe, preekrocz. roczne] podstawy

Eér, Fotrgzenie wenagrodz, za okres pobier, zagitkdw Fotrgzenie wynagrodzenia za okres pobierania zasitkow

E% Frocent z Frocent z

E% Frocent z iloczpnu Frocent z iloczpnu

E% Frocent z sumy Frocent z sumy

E% R azy wepabczunnik, Mrozenie przez wepdrczpnnik

E% Fdénica Fdénica

E% Rdénica nieujemna Rdénica nieujemna

E% Skala podatkowa Skala podatkowa

Eér, Sktadka na ubezp. zdrowaotne Sktadka na ubezp. zdrowaotne

E% Sktadka 2U5 Sktadka 2U5

E% Skbadka ZUS zlec. Sktadka ZUS od zlecen

Eér, Skumulowana podstama wyemiarg we'g okresu bazowego Skumulowana podstama wymiary v'g okresu bazomwego

Eér, Skumulowana podstamwa wyemiarg we'g okresu podatkow,  Skumulowana podstama wymiaru v'g okresu podatkovwego

Eér, Skumulowana podstama wyemiarg w'g okresu 215 Skumulowana podstama wyemiarg w'g okresu 215

E% Suma Suma

Eér, Suma narast, wg mieg. podat. bez biezgcego okresu Suma narast, w'g mies. podatk, bez biezgoego okresu z uwzgled. poprzed. okresdw
Eér, Suma narast, wg mieg. podat.z uwegl poprz. okres. Suma narastajgoo w'g miezigoa podatkowego 2 uwezglednieniem poprzednich okresdw
E% Suma warunkowa Suma warunkowa [uweglednia tulko elementy znajdujgoe sie w spetemie wynagrodzen)
E% Ubruttowienie Ubruttowienie

E% Zal. od um. bez kozztdw u, Zaliczka od umova cywilno-prawne] bez kogzidw uzpszkania

Eér, zaliczka na p. doch. odprowadzona do LS zaliczka na p. doch. odprowadzona do LS

Eér, Zaliczka na podat, od umow cowilnopramwnych z 215 Zaliczka na podat, od umow cowilnopramwnych z 215

E% Zaliczka od umovay Zaliczka od umov cywilno-pravwne

E% Zaliczka podatkomwa Zaliczka podatkomwa

Eér, Zaliczka podatkowa '99 Zaliczka podatkowa '99

E% Zaliczka wg. zhkali Zaliczka wedtug shkal

E% Zaniechanie p. zal. Zaniechanie pobory zaliczki podatkoves]

Eér, Zazibek, nodzinny Zazibek, nodzinny

Rys. 7-14 Okno Formuty.

3]

(Wytnij) Wycina zaznaczone formuly i umieszcza je w schowku. Klawisz skrotu: Ctrl+X. Menu pod-
reczne — polecenie Wytnij.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone formuly do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C. Menu podreczne — Sko-
piuj.

&

(Wklej) Wkleja formuty znajdujgce sie w schowku. Klawisz skrétu: Ctrl+V. Menu podreczne — Wklej.
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W menu podrecznym dostepne jest ponadto polecenie:

Utworz kopie
Tworzy kopie zaznaczonej formuty. Nazwg kopii jest nazwa zaznaczonej formuty poprzedzona stowem
,Kopia:”. Polecenie jest aktywne tylko dla formut utworzonych w Ambasicu.

Jezeli chcemy zdefiniowac¢ nowg formute, nalezy w oknie Formuty klikng¢ % na pasku narzedziowym
nad listg formut albo uzy¢ menu podrecznego — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy (Ctrl+szary
plus). Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Formuta.

¥l Formuta - IS[=] E3

|ﬂﬂﬂ Iil‘”Nazwaformuly j)l)ll ﬂ ?le‘
— Informacie podstawowe
Skodt |
Nazwa; |

— Sposob przekazywania parametrd:
% Przez wartodé
Do formuky zoztang preekazane jedynie wartogoi argumentow [w poztaci liczb rzecepwiztpch). Jest to najwpgodnisjzzy
sposzob w przypadku formuk, majgeych argumenty liczbowe i nie siegajgcpch do wartogci z innpch okresdew,
' Przez referencie
Do formuky zoztang preekazane wekazania do argumentdw, Umozliwia bo bworzenie formuk odvolujgench sie mun,
do elementdw nieliczbowych [np. dat). wartosei z innpch okresow, wystapien zdarzen i wystgpier wartosci kadrowpch,

— Argumenty
[~ Zmienna liczba wystapien arguimentaw 1= | K |

N T Formuba Definicia I FI Uzpcie ]

Rys. 7-15 Okno dialogowe Formuta — tworzenie nowej formuty.
W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy.

[

Zatwierdza wprowadzone zmiany.

x|

Anuluje zmiany.
o
Otwiera okno definicji nowej formuty, co umozliwia zdefiniowanie nowej formuty.

]

Wybiera pierwszg formute na liscie.

]

Wybiera ostatnig formute na liscie.

4]

Wybiera poprzednig formute.

A

Wybiera nastepng formute.

| tazwa formuly j
W polu tym mozna wybra¢ sposéb uporzgdkowania formut (np. wedtug kolejnosci ich wprowadzenia
do programu lub wedtug nazwy).

ll

Pozwala uzyska¢ pomoc kontekstowg dotyczacag okna formuty.
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x|

Zamyka okno formuty.

4]
Wyswietla liste wszystkich definicji formut w aktualnej grupie, gdzie mozna wskaza¢ definicje kliknie-
ciem.

Dla zdefiniowania nowej formuty nalezy podac jej nazwe i skrot (skrot bedzie uzywany w niektérych
komunikatach programu). Nastepnie trzeba zaznaczyé¢, w jaki sposéb bedg przekazywane parametry
(przez wartosé¢ czy przez referencje). Uzywajgc przyciskow ’*";El (Nowy parametr) i il (Usun para-
metr) nalezy ustali¢ odpowiednig liczbe parametréw dla danej formuty. Mozna w tym celu réwniez
postuzy¢ sie klawiszami skrétu — Ctrl+szary plus, Ctrl szary minus. Jezeli definiowana formuta moze
posiadac rézng liczbe parametrow, to trzeba zaznaczy¢ pole Zmienna liczba wystapien argumentow.

Po kliknieciu listka [ Definicia | w oknie Formuly, otworzy sie pole edycji definicji formuty. Definicja for-
mutly obliczeniowej wyrazona jest poprzez instrukcje dotgczonego jezyka programowania Ambasic.
Jezyk ten opisany jest w pliku pomocy programu.

Po wprowadzeniu odpowiednich instrukcji nalezy klikngé listek _2i Fomuta | co pozwoli powrdci¢ do
poprzedniej strony, a nastepnie trzeba klikngé el (Zapisz) albo uzyj skrétu Shift + Enter, aby zatwier-
dzi¢ zdefiniowang formute.

Opisana powyzej procedura dotyczy tworzenia nowej formuty. W przypadku edycji istniejgcej formuty
mozna réwniez sprawdzic jej wykorzystanie w elementach ptacowych. W tym celu nalezy klikngé listek
k) Uzcie | w oknie Formuta. Lista elementdw, w ktorych uzyto formuly, przedstawia sie nastepujgco:

r.| Formuta - Ident H=] 3
ﬂﬂﬂ Iil‘”Nazwaformuly j Pl)ll ﬂ ?|X||
|_!.I| Mazwy elementdw, w ktdrpch uzpta jest aktualna formuta |
2 alimenty ﬂ
@ Czynnogci bieghych i inkazendw, o kkdrpch mowa woart.. 13 pk
[B7 deputat

@ Dnidwki abrach. i udziaty w dochodzie podziglngm rol. spdk.
2 do wpkaty w kasie

[8F dodatek BHF

[BF) doptaty dwigteczne

@ ekwiwalent za dni walhe

[BF) ekwiwalent za odziez

@ ekwiwalent za pranie odziegy

[BF) ekwiwalent za urlop
2

ekwiwalent za uZywanie narzedzi vI

I3 Formuka | B Definicia | Fi) Uzucie |

Rys. 7-16 Okno Formuty —edycja formuly.

Lista moze by¢ uporzadkowana wedtug nazwy elementu (nalezy klikngé nagtowek Nazwa), albo we-
ditug typu elementu (trzeba klikng¢ nagtowek ﬂ]).

Panel z listg elementéw dowigzanych

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka _== Dotaczanie |w oknie definicji elementu.

Mozna tu okresli¢ tzw. elementy dowigzane do definiowanego elementu.
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“ Element - Swiadczenia / przerwy B5A H=] 3
Pasek J ﬂ ﬂ/)ﬂ Iq | 4 || Mazwa elementu j b |PI| ﬂ S |X| |
narzedziowy
| x| =] x|
I Hazvy elementdw zwigzanpch \I

Pasek

N -
Stopier niepetnospramwnogci ~— na_rze
Tt ubezpieczenia (#ZIOW)/
listy

|Jstalone prawo do ememtumy lub renty Y 4

Lista Swiadgzenie / przenwa [1]

elementow gn-\u dczenie j przenya [g]
dowiazanych iadczenie £ przenwa [3]

| Swiadczenie / przenwa [4]

_EjSkJ'adnik] = .-’-‘«tl_l,lbut_l,l] 28 Klasyfikacie I 5 Fnlmul'a] % Dokgczanie I K siegowanie ]F[}(] zucie I

o

Rys. 7-17 Panel z listg elementéw dowigzanych.

Elementy dowigzane do elementu zawsze towarzyszg temu elementowi w systemach wynagrodzen.
Na przykfad kiedy zostanie dodany element do systemu wynagrodzen, wszystkie elementy dowigzane
zostang automatycznie dotgczone. Dzieki temu mechanizmowi mozna wraz z elementem automatycz-
nie dodawa¢ wszystkie elementy potrzebne do jego wyliczenia. Zapewnia to budowanie systemow
wynagrodzen, ktére poprawnie sie naliczaja.

Réwniez elementy zgrupowane funkcjonujg w oparciu o elementy dowigzane. Definicja elementu
zgrupowanego sktada sie wtasnie z listy elementéw dowigzanych, ktére wchodzg w sktad elementu
zgrupowanego.

Nad listg znajdujg sie narzedzia pozwalajgce dodawac i usuwaé elementy dowigzane.
Al

Przesuwa zaznaczony element dowigzany w gore na liscie.

=l

Przesuwa zaznaczony element dowigzany w dot na liscie.

=
(Nowy powiazany element) Dodaje nowy element do listy elementéw dowigzanych. Po kliknieciu

tego przycisku pojawia sie okno z drzewkiem wszystkich elementéw w katalogu. Po odszukaniu i
wskazaniu elementu kliknij Wybierz. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

%]

(Usuh powigzany element) Usuwa wskazany element z listy. Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.
Menu podrecznego — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

Edycja definicji elementow dotaczonych - z panelu elementéw dotgczonych mozna przejs¢ do edy-
cji kazdego z elementéw znajdujgcych sie na liscie. W tym celu nalezy wykona¢ podwadjne klikniecie
lewym klawiszem myszy na wybranym elemencie. Drugg metoda jest - po zaznaczeniu tego elementu
— klikniecie prawym klawiszem myszy, uruchomienie w ten sposdb menu podrecznego i wybranie
polecenia Edycja.

Panel schematéw ksiegowania

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka Ksiggowarie | w oknie definicji elementu. Umozliwia zdefinio-
wanie ksiegowania jednego elementu ptacowego wedtug kilku réznych schematow ksiegowania.

Jest to funkcja szczegdlnie uzyteczna w przypadku, gdy dany element moze by¢ rozliczany w /
rézny sposoéb w systemie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ (na przyktad umowa-zlecenie z ZUS |
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moze zosta¢ rozliczona z roznych funduszy, zaleznie od charakteru i przeznaczenia wykonanej
pracy). W programie Symfonia Ptace okresla sie najpierw wszystkie mozliwe schematy ksiegowan
dla danego elementu ptacowego, a nastepnie, naliczajgc ptace dla pracownika, wybiera jeden z
tych schematéw, stosownie do zaistniatej sytuacii.

77 Element - wynagrodzenie zasadnicze [_ (O] x|
ﬂﬂﬂ I(l(”NazwaeIementu j)lbll ﬂ ?IX”
Pasek
narzedziowy [¥  Element moze byé ksisgawany : d2= | [ |
| MHazwma Opis schematu kziegowania 2wigzanego 2 elementem
Konta: W | Ma | R-#n | R-ta
|\A-"B Wwiunagrodzenie brutto
Lista 405 [230-P [ [
schematow
ksiegowan

Py Skiadnik | B8 stypbuty | BB Klaspfkacis | 2 Formuba | Tt Dobaczanis | K siegowanie IF[}{] L zpcie |

Rys. 7-18 Panel z listg schematéw ksiegowan.

Kolejne kroki, ktére powinien wykonaé¢ uzytkownik, aby zdefiniowaé schematy ksiegowan, zostang
omawione na przyktadzie ponizej.

Zatézmy, ze w maju zaktad pracy zlecit swojemu pracownikowi, aby ten skontrolowat stan techniczny
wszystkich narzedzi znajdujgcych sie w magazynie i wykonat mozliwe naprawy. Jako forme rozlicze-
nia przyjeto umowe-zlecenie z ZUS. Poniewaz zlecenie dotyczyto bezposredniej dziatalnosci zaktadu,
wyptata bedzie ksiegowana w sposéb typowy dla tego zaktadu, czyli: Wn - konto 230 (Rozrachunki z
tytutu wynagrodzen), Ma - konto 100 (Kasa) (numery kont majg charakter przyktadowy)

W nastepnym miesigcu pracownik przyjat zlecenie na wykonanie gabloty informacyjnej dla rady zakta-
dowej. Przy wyptacie zastosowano ten sam element ptacowy, ale rozliczenia dokonano z funduszu
rady zaktadowej (konto 250), czyli operacje ksiegowano nastepujgco: Wn - 250, Ma - 100.

W celu poprawnego przypisania operacji do kont nalezy otworzy¢ okno Elementy, wybraé i zaznaczy¢
element, ktéry ma by¢ ksiegowany (w tym przypadku umowa-zlecenie z ZUS), po czym na pasku na-
rzedziowym okna klikngé . Otworzy sie okno definicji wybranego elementu. Klikajgc na listek
Ksiegowanie | mozna przejsc¢ do panelu ksiegowania elementu. Aby umozliwi¢ ksiegowanie wybranego

elementu nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Element moze byé ksiegowany, a nastepnie klikngé ’*";El
Spowoduje to otwarcie okna Schematy ksiegowania.
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Schematy k
43 i
| Hazwa Dpiz
Konta: tih I Ma I R I R-Ma
|MfB Winagrodzenie brutto
05 |230-F‘ | |
|HSFU Rozliczenie skkadki finansowane] preez ubezpieczonego
230-P | 220-3-2 | |
|F'DEI\A-" Fodatek, dochodowy od vapnagrodzen
230-P | 220-21 | |
|UZ Rozliczenie skkadki na ubezpieczenie zdiowotne
220-21 | 220-3-2 | |
|HSFP Rozliczenie skkadki finansowane] preez phatnika
06 |22D-3-2 | |
|9HUS Swiadczenia rozliczane w ciezar skbadek na ubezpieczenie spoteczne
220-3-2 | 230-P | |
Ui | Zawkni |

Rys. 7-19 Okno schematow ksiegowania.

W oknie Schematy ksiegowania znajduje sie lista wszystkich schematoéw, jakie byly wczesniej zdefi-

niowane. Jesli wybrany schemat znajduje sie na liscie, to nalezy zaznaczyé¢ go i klikngé Uzyi |
Wskazany wzorzec zostaje dopisany do listy schematéw w formatce elementu. Operacje nalezy powta-
rza¢ tak dtugo, az zostang dopisane wszystkie schematy dotyczace danego elementu, po czym trzeba

klikng¢ __Zamkni |
Jesli nie ma wtasciwego schematu, nalezy klikng¢ i w oknie pojawi sie pusta ramka. Trzeba wpisac
nazwe, opis i podac¢ odpowiednie konta dla stron Wn i Ma, oraz - o ile wystepuja - do ksiegowania row-

nolegtego R-Wn i R-Ma, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone informacje (przycisk il w gorze okna
Schematy ksiegowania).

Szczegotowe informacje na temat definiowania schematéw ksiegowania znajdujg sie w rozdziale Pod-
stawowe zasady obstugi programu punkt Eksport danych do programu Symfonia Finanse i Ksiggowos¢.

W razie potrzeby mozna usung¢ schemat ksiegowania z listy wszystkich schematoéw lub tylko z panelu
danego elementu ptacowego. W tym celu nalezy zaznaczy¢ dany schemat (na liscie schematoéw lub w

formatce elementu) i klikngé % |.
W prezentowanym przyktadzie nalezy wpisa¢ dwa schematy ksiegowania.

e Schemat pierwszy

|F.|:|Jra|: YWiopkata umowa-zlecenie 2 2115 z funduzzu prac
230 |'IEIIZI |

e Schemat drugi

|F.H.Zak¥ad “Wiapkata umowa-zlecenie z 2105 2 Funduzzu A ady Zakladowe|
280 |1EIIZI | |

Po zapisaniu schematéw nalezy kolejno je zaznaczy¢ i klikngé ___ Uz | Wybrane schematy pojawig
sie w panelu elementu umowa-zlecenie z ZUS. Po zamknieciu okna schematow nalezy zapisa¢ zmia-
ny i zamkng¢ okno elementu. W ten sposdb schematy ksiegowan zostaty przypisane do elementu
systemu wynagrodzen.

o
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Chcac wykorzysta¢ powyzsze schematy przy naliczaniu wyptaty, nalezy uzupetié¢ system naliczania
wynagrodzen pracownika w wybranych miesigcach ptacowych o element umowa-zlecenie z ZUS.
Odpowiednie czynno$ci opisane sg w rozdziale Pracownicy i katalogi pracownikow.

Jesli w pangl_g_wynagrodzeh pracownika nie jest widoczna tabela ksiegowan, to nalezy jg przywofac
przyciskiem .

A Pracownik - Jan Kowalski !EB

| k] ] [Memwiske = ]M| @@ a| 2%
1@' Okres: %| listopad 2000, podstavwowy j >| %]

Elementy Schemat Wn Ma R-wWin R-Ma |+
Ykosztov uzyskania od umowy-zlecelé 20
koszty uzyskania od umovy-zlecenie z 100,00 = T b |
% podatku od umowy-zlecenie O 20 / abela

— ksiegowan
shwiwalent ra adzies 30,00 =+ LA
shwiwalent 78 pranie odzieiy 20,00 =+ / Sk*ad ni kOW
wyhagradzenis za godring 1.424,00 =t | |vW.za wodz [¥J305 230-p 500 4590 piacy
umowa zlecenie z ZU5 £ 500,00 = | |F phac (1] 230 100 N
skiadka ZUS za pracowniks 926,41 =
zaliczka na podstek 230,50 =
kwvots metto 1.243,50 =
zaliczks na podatek od umowy-zlecenis 50,00 =+
kywvots netto od umowsy-zlecenie z prac 420,00 =
kwvata netto od umdwye cywilno-prawwmy 420,00 = 7
kwota brutto | kwota netto| podstawa sredniej urlopowej | podstawa wymiaru ski

Suma za 3 | mies.
podzielone przez 3
4 3
ﬁ_ Personalia] %] Motka I@ System] [l Winaagrodzenia I GF Zestawienia I

Rys. 7-20 Panel wynagrodzeh pracownika po prawej — tabela ksiegowan.

W tabeli ksiegowan obok kwot elementdéw ptac okreslonych jako "przeznaczony do ksiegowania", wi-
doczny jest przycisk ¥, ktory rozwija liste schematéw ksiegowan, przypisanych do danego elementu
ptacowego. W prezentowanym przypadku przycisk listy jest na pewno widoczny przy pozycji umowa-
Zlecenie z ZUS. Nalezy klikng¢ ¥ i wybra¢ odpowiedni schemat. Nazwa schematu i stosowne konta
pojawig sie w tabeli ksiegowan. W przyktadzie w panelu wynagrodzen w maju nalezy wybraé schemat
ksiegowania "F.Ptac", a w czerwcu "F.R.Zaktadowej".
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Panel uzycia elementéw
Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka Fli Uzycie lw oknie definicji elementu.

77 Element - wynagiodzenie za okres urlopu [_ (O] x|
ﬂﬂﬂ I(l(”NazwaeIementu j)lbll ﬂ ?IX”

W Doczyta elementy wykorzystuiace aktualny element poprzez yp argumentdw dodatkowyech Odswiez |

b!lzél Mazwy elementdw, w ktdrpch uzyty jest aktualny element |

E‘ I potrgcenie wynagrodzenia za okres ulopu

s B8 podstawa potrgoenia wynagrodzenia za okres choroby
< ge kwota brotto [z uwedl, zasitkdw)

< ge Przychid opodatkowany

< ge suma skkadn. wehodz, do pods, wwrn, sk, ZU5

i Ty uilopy [ogdkem)

Py Skbadnik | B8 astypbuty | BB Klaspfkacis | 2 Formuba | Tt Dobaczanis | Ksiggowarie | Fl] Uzycie |

Rys. 7-21 Panel z listg elementéw, w ktorych uzyty jest element definiowany.

Panel ten utatwia odszukanie wzajemnych zaleznosci pomiedzy elementami, gdyz pokazuje, w jakich
innych elementach jest wykorzystany element aktualnie przeglgdany.

Nalezy tu zwréci¢ uwage na pole Doczytaj elementy wykorzystujace aktualny element poprzez
typ argumentéw dodatkowych. Zaznaczenie tego pola powoduje powiekszenie listy w oknie o ele-
menty, ktére miaty ustawiony typ argumentu dodatkowego na jedng z ustawionych klasyfikacji danego
elementu.

Jako przyciskow pomocniczych mozna uzywa¢ | Qdswiez | wykorzystywany dla uaktualnienia na liscie
zmian dokonanych w definicjach elementow, a takze nagtowkéw kolumn listy. Klikniecie na ktéryms z
nagtowkéw powoduje uporzadkowanie listy wedtug danej kolumny, a wiec odpowiednio: typu elementu,
sposobu wykorzystania (formuta, element dotgczony albo poprzez typ argumentéw dodatkowych), na-
zwy elementu.

Znaczenie ikon wystepujgcych w kolumnie jest nastepujace:

b
element jest argumentem formuty innego elementu,

I
element jest dotgczany przez inny element,

=[]
=]

element jest argumentem formuty innego elementu poprzez typ argumentéw dodatkowych.

Edycja definicji elementow z panelu uzycia elementéw - z panelu uzycia elementéw mozemy
przejs¢ do edycji kazdego z elementéow znajdujgcych sie na liscie. W tym celu nalezy wykonac¢ po-
dwdjne klikniecie lewym klawiszem myszy na wybranym elemencie. Drugg metodg jest - po zazna-
czeniu tego elementu — klikniecie prawym klawiszem myszy, uruchomienie w ten sposéb menu pod-
recznego i wybranie polecenia Edycja.
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Ustalanie globalnego systemu wynagrodzen firmy

Specyficzne dla danej firmy elementy systemdw wynagrodzeh mozna ujgé w system ptacowy firmy.
Ma to na celu zagregowanie dla firmy pewnych wartosci, potrzebnych do raportéw lub dla celéw analiz
i planowania. Ponadto w systemie ptacowym firmy mozna umiescié takie parametry, ktérych wartosci
sg jednakowe dla wszystkich pracownikéw lub wzorcéw w catej firmie (np. Stawki podatku dochodo-
wego dla poszczegdlnych progow podatkowych czy Procent skiadki ubezpieczenie emerytalne za
pracownika).

Dostep do systemu ptacowego firmy umozliwia przycisk % na pasku narzedziowym programu. Po
kliknieciu tego przycisku otwiera sie okno Firma. Dostep do okna Firma mozna uzyskac réwniez po
wybraniu polecenia Firma z menu Funkcje lub uzyciu skrétu klawiszowego Ctrl+3.

Okno firmy

Okno Firma prezentuje dane zwigzane z systemem ptacowym firmy oraz pozwala go modyfikowaé. Z
tego okna mozna réwniez uzyskaé dostep do danych statystycznych i raportéw dla catej firmy.

71 21x|
Okres: E;ﬂ lipiec 2000, podstawowmy j @ = | ﬁ Im
Parametry ! Sktadniki Maliczenia ! Choigzenia =
% wyyn. I tyt. termin. witacenia po 0,00 | [taczne koszty wynagrodzer dia fir B 522 55 7t
WYMiar CZSsU pracy 1 | faczre koszty wynagrodzen dia fir B 522 55 7t
Spodatku od umdwe T art. 13 pkt 7 20 | lgczne koszty pracy dia firmy naras B 522 55 7t
Skosztdw uzyskania dia praw aut a0 | |kweota brutto umdw cywilno-prawmen 0,00 =
Sepocdatku od pravw autarskich 20 | flgczne koszty pracy dia firmy B E22 55
k Seveynagrodzenia za chorobe 50 | lgczna skfadka ZUS narastajgco dlia 2151 70z
Pase rocgna ulga podatkowvea 436,20 ot | |Zaziti seyrdwinaicze dia firmy raz 0,00 =
narZQdZiOWy )ﬁﬁ:ﬂéw uzyskania od umowy-z| 20 | |zaziki weychowavwcze dia firmy ra 0,00 z¢
W Oknie hkozztdw uZyskania od umowy o 20 | |zasiki rodzinne dia firmy razem 000 =] |
. / kvvota zastky porodowego 373,73 ot | |zasHd porodovwe dla firmy razem 0,00z
fll’my kwvota zasHiu pisleonacyinego 120 4 ot | |zashi pogrzebowe dia firmy razem 0,00z
kvwvota zasfku rodzinnego na 1 dzie 36,90 ot | |zasiki pielggnacyine dia firmy raze 0,00z
kvvota zagiku rodzinnego na 2 dzie 36,90 74| [zasiki opiekuricze dia firmy razem 0,00 ¢
kwvota zhAsHku rodzinnego na 3 dzie 4570 7+ | [zasiki macierzynzkie dia firmy raze 0,00 ¢
kvvota Zastku rodzinnego na 4 dzie 57 40 7+ | [zaliczki od umdw cywvilno-prasvnyc 0,00 ¢
Wybrany kwvots/ zasitku rodzinnego na matzo 36,80 ot | |zasiHki chorobowe dis firmy razem 0,00z
pane| Z progj/podatkowe E z{asi&ki chorobowee (ZUS) dla firmy ¢ 0,00z
;. . miegieczna ulgs podatkowa 36,35 ot | |[Swiadczenia rehabilitacyine dla firm 0,00 =z
wa rtOSCIamI gryczaftoveansgo podatku docho 20,0 | |skadka na ub. spot. dia firmy za pr 201250z
Wynagrodzer'] odatku od umoseey o dzieto 20 | |sktadka na Fun}iusz Pracy dla firmy 134,75zt
fl rmy podatku od umowy-zlecenis 20 | |skadka na FGSP dia firmy za praco 440
Yzkfadki na ubezpieczenie spoecz 36,59 | faczna sktadka ZUS dia firmy 2151 70z
Yozkfadki na Fundusz Pracy za prac 2 45 | [liczha zastkow wyrdwnawczych 1]
Yhsktacki na FGSP za pracoyvyniks 0,08 | liczha zastkow wychowawczych 1]
. . . Ssktadki ZUS za pracovynika 39,12 | |liczha zasi#kdw rodzinnych 2
LIStkI pane“ YozRhggki ZUS (do '98) zleceniodaw 273 | [liczha zas#kow porodowych i}
FozkfadENUS (do '98) zleceniokiors 20 | |liczha zaskow pogrzebowych 1]
miesigczne Pagzty uzyskania &1 54 7t | [liczha zastkow pislegnacyinych 1] ;I
B Dare firmyl ;_aa System I E Wwiartodci I Statpstpki I
e Rys. 8-1 Okno danych firmy.
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Ze wzgledu na duzg ilos¢ informacji zwigzanych z systemem ptacowym firmy, okno zawiera szereg
paneli. Panele opatrzono listkami, ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dany pa-
nel, nalezy klikng¢ odpowiedni listek.

158 D ane firrmy I

Woybiera panel z danymi firmy

:;_ﬂ a Syzhem

Wybiera panel systemu ptacowego firmy

B ‘wWartodci

Wybiera panel z wartosciami wynagrodzen firmy.

Statyztyka I

Woybiera panel z danymi statystycznymi firmy.

Pasek narzedziowy w oknie firmy

W gérnej czesci okna firmy znajduje sie pasek narzedziowy, zawierajgcy elementy pomocne przy
modyfikowaniu danych. W momencie, w ktérym zostanie wpisana lub zmodyfikowana dowolna infor-
macja w oknie firmy, nalezy zatwierdzi¢ lub anulowa¢ zmiany.

It

Zatwierdza wprowadzone zmiany.

=

Anuluje zmiany.

il

Pozwala uzyska¢ pomoc kontekstowg dotyczgcg elementu okna.
x|

Zamyka okno firmy.

Panel z danymi firmy

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka 22 Dane fimy | w oknie firmy i prezentuje dane firmy na stronach
wybieranych listkami zakladek na gorze okna. Panele z danymi firmy, ktére mozemy wybra¢ przy po-
mocy zaktadek w goérnej czesci okna sg identyczne z tymi, ktére pojawiaty sie przy zaktadaniu firmy.
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&= x|

Mazwa % 2U5 % Konta %

Bejestr

‘{ Ozoba ‘{ Bdres \

Podstawowe informacie o firmie

MHazwa petna; |S|:|6Pd2ie|nia Froduk.cyino-Handlowa

Mazwa skrdzona: | Pro-Han

Skrdt: |Pro-Han

k.atalog: | ok pbetatpro-han'
MIF: [123-123-4545
REGOM: | 195312191

MEP: | 153494

EKD: [1748

[~ Dsoba fizyczna

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 8-2 Okno Firma - uzupetnianie danych Podstawowe informacje o firmie.

W panelu Podstawowe informacje o firmie (zaktadka Nazwa) wpisujemy NIP, REGON, NKP, EKD
firmy oraz ewentualnie zaznaczany pole Osoba fizyczna dla podania w panelu Dane osobowe in-
formaciji o wtascicielu firmy (jezeli nie zaznaczymy tego pola, to panel Dane osobowe nie bedzie za-

wierat pél do wypetnienia).

Do nastepnych paneli przechodzimy klikajgc kolejne listki zaktadek.

#& Firma [ [O] x]
2] 21|
Mazwa )’ ZUs ‘( Eonta ‘{ Bejestr ‘{ Ozoba ‘{ Bdres \
Urzad skarbowy
Mazwa: |Ur2qd Skarbowy Piazeczno J
Oddziat ZUS
Mazwa; Il Dddziat ZU5
Migjzoowngt: | arszawa Piaseczno
Kod: 07-504
Ulica: | Piazecayriska
MHumer domu; 10
Bank: Il Dddziat PEE,
Konta: |1273456-543-32-1

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 8-3 Okno Firma - uzupetnianie danych Urzad Skarbowy i Odziat ZUS.

W panelu Urzad Skarbowy i Odziat ZUS (zaktadka ZUS) trzeba klikng¢ przycisk =i w oknie Urzedy
skarbowe wybrac¢ z katalogu urzedéw skarbowych ten urzad, z ktérym rozlicza sie firma.




8-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

Urzedy skarbowe E2

|Urzad Skarbovay Ostrdw Mazowiecka ;I
|Urzad Skarbovey Otwack

Irz5d Skarbow ]

|Urzad Skarbovay Prack

|drzad Skarbovay Prorzk —I
|Urzad Skarbovy Pruzzkdw

|Urzad Skarbovay Pubtusk

|Urzad Skarbovy Siedlce LI

COCOC L OO0 0

Mbierzl Anuluj |

Rys. 8-4 Okno Urzedy skarbowe.
Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola dotyczgce Oddziatu ZUS odpowiedniego dla firmy.

Firma moze mie¢ konta w kilku bankach, w panelu Konta firmy (zaktadka Konta) mozemy wpisac
dane trzech kont bankowych.

# Firma H=] 3
| 2] 21x]|
Mazwa \( ZUs )’ Fonta ‘{ Bigjestr \( DO=cba \( Adres \
Konta firmy
Bank: [ Dddziat Pekan 5.4,
Fonto: [12345.54354.5
Bank: [+ Doddziat PKE
Fonto: |54321-3221-21-1
Bank: [l Dddziat KBW
Fonto: |987654-978-90-9

N B8 Dane firmyl ga Systeml ] Wartodci | Statystyki |

Rys. 8-5 Okno Firma - uzupetnianie danych o kontach bankowych firmy.

Istotnymi danymi sg informacje o rejestracji firmy. Mozemy je wprowadzi¢ w panelu Organ rejestrowy
(zaktadka Rejestr).
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&= x|

Mazwa ‘{ ZUs ‘{ Eonta )’ Bejestr

" Ozoba S Bdres 5

Organ rejestrowy

Mazwa: |Sqd Fiejonowy w W arszawie
Riejestr: | Handlowy
Mumer: | 485579

Data rejestracy. | 19931215

[1ata rozpoczecia dziabalnosci gospodarcze); | 2000-01-07

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 8-6 Okno Firma uzupetnianie danych dotyczacych rejestracii firmy.

Jezeli w pierwszym panelu zaznaczyliSmy pole Osoba fizyczna, to w panelu z danymi osobowymi
(zaktadka Osoba) pojawig sie pola do wypetnienia dotyczgce podstawowych informacji o wiascicielu
firmy. Réwnoczesnie w panelu Organ rejestrowy zamiast Sad Rejonowy w Warszawie wpisuje sie
dane Wydziatu Gospodarki i Handlu odpowiedniej gminy, a zamiast rejestru handlowego podaje sie

numer zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.

[ x|

Mazwa ‘{ ZUs ‘{ Eonta ‘{ Bejestr

¥ Dsoba % Ades %

Dane osobowe

Mazwisko: [&backi
Pienwsze imis;  |Jan

Drrugie imie: | Tadeusz

Imie ojza: |Z_I,ngunt

Imie: matki; |Katar2_l,lna
Data urodzenia: 'm
PESEL: [195731219234

Posziadany dokument

Rodzag %  dowdd osobisty T paszport

Seria i numer: 5J 7I60EE2

N 24 Dane firmyl g& System I B watoici | Statystyki |

Rys. 8-7 Okno Firma uzupetnianie danych osobowych wtasciciela firmy.

W ostatnim panelu mozemy uzupei¢ dane zwigzane z adresem firmy oraz numerami jej telefonow,

faksu i teleksu.
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EE 2|
Mazwa \( ZUs \( Eonta \( Bigjestr \( DO=cba )’ Adrez \

Adres

Ulica: [warszawska

Murmer dormw: |7 Lokal: |1

Migiscownis:  |Warszawa - Piaseczno

Poczta: | Piaseczno

Kod: |05-798 Skiytka |7

Gmina: | Piaseczno Powiat: | warszawski

Wijewddztwn, | mazowisckie

Kra: |Polska

Telefon: |a75-92-21 |a7e-22-22

Fax: |a7e-22-20 |a7e-22-22

Teleks: |

N B8 Dane firmyl ga Systeml ] Wartodci | Statystyki |

Rys. 8-8 Okno Firma uzupetnianie danych adresowych firmy.

Po uzupetnieniu danych we wszystkich panelach zapisujemy je, klikajgc przycisk =l

Panel z systemem wynagrodzen firmy

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka 2, System]w oknie firmy.

Panel ten prezentuje strukture systemu wynagrodzen firmy w aktywnym okresie ptacowym oraz umoz-
liwia dokonywanie modyfikacji tej struktury, czyli dodawanie, usuwanie i zmiane kolejnosci poszcze-
goélnych elementéw systemu. W panelu tym dokonuje sie wiec wlasciwego ustalenia, dla jakich ele-
mentéw majg by¢ podane wartosci globalne dla firmy, dostepne pdzniej w oknach pracownikow i
wzorcow jako wartosci globalne, oznaczone ',

Pasek
narzedziowy
w oknie firmy

Narzedzia
Zmiany
okresu

Drzewko
elementéw
systemu
wynagrodzen
firmy

Listki paneli

iﬁl Okres: @:ﬂ lipiec 2000, podstawomy

==

#% Firma !E[ E
7= =

®
hd

B System viynagrodzen

/%y Elementy zanipowane
E‘ Skkadniki

I 4 Maliczenia

J #Il)q ||'I Kal%ementow phac

log eleme
o 00wt azry- Uzytknwnlka

; 2 01 WYNAGRODZENIA

- 02 Akordy

@ 02 Dodatki, ekwivealenty

i

@ 02 Magrody, odprawy
- - 02 Pobrgoenia
I 02 F'lem|e

Spogdb wypkaty
02 Ubezpieczenia
I -89 02 Umowy cumilno-orawn

 Ta Katalogi Kategorie |

og [Tare firmy I@ S_l,lsteml E wartogci I Statystyki ]

Rys. 8-9 Panel systemu wynagrodzen firmy.

Drzewko
wszystkich
dostepnych
elementéw
do budowy
systemow
wynagrodzen

Kosz

Listki
sposobu
prezentacji
elementéw

= st
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Panel zawiera dwa drzewka. Po lewej stronie znajduje sie drzewko elementéw systemu wynagrodzen
firmy. Po prawej stronie znajduje sie drzewko zawierajgce wszystkie dostepne w programie elementy
do budowy systemdw wynagrodzen.

Dodawanie elementéw do systemu wynagrodzen firmy polega na przecigganiu wybranych elementow
z prawego do lewego drzewka. Jeéli dodanie elementu nie jest mozliwe, zamiast wskaznika pojawia
sie znak zakazu, a pod lewym drzewkiem pojawia sie na czerwono opis, dlaczego operacja nie moze
by¢ przeprowadzona.

O
Wiacza lub wylgcza prawe drzewko.

0sz stuzy do usuwania elementéw. Aby usung¢ element, nalezy przeciggnaé go z lewego drzewka i
upus¢ nad koszem.

&4

Umozliwia dodanie elementu do systemu firmy. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno Dodawa-

nie elementéw ptacowych, gdzie mozna wybra¢ potrzebny element sposréd wszystkich dostepnych
w programie.

x|
Powoduje usuniecie wskazanego elementu z systemu wynagrodzen firmy.

=

Umozliwia przeprowadzanie operacji zwigzanych z zarzgdzaniem systemem wynagrodzen firmy:
e Usuniecie systemu wynagrodzen - program w tym wypadku poprosi o potwierdzenie,

gdyz operacja ta wigze sie z usunieciem catego systemu wynagrodzen firmy (wraz z war-
tosciami) w ustawionym okresie ptacowym;

e Skopiowanie systemu z innego okresu - umozliwia wybdr jednego z okreséw ptaco-
wych, z ktérego skopiowany zostanie caty system wynagrodzen wraz z wartosciami;

e Skopiowanie systemu z domysinego systemu wynagrodzen - pozwala na skopiowanie
systemu wynagrodzen z domysinego systemu wynagrodzen;

e Skopiowanie systemu do innego okresu - umozliwia wybor jednego z okreséw ptaco-
wych, do ktérego skopiowany zostanie caty system wynagrodzen wraz z wartosciami;

o Skopiowanie systemu do innych okreséw — umozliwia skopiowanie do wielu okresow
ptacowych catego systemu wynagrodzen wraz z wartosciami. Uzytkownik wybiera intere-
sujgce go okresy w oknie dialogowym Wybor okresu.

Skopiuj spstem wynagrodzen firmgy

zokiesu:  listopad 1998 podstawowsy
do nastepujgcych okresdw:

Okres

liztopad 1998 podstawawy
grudziert 1998 podstawawy
styczen 1939 podstavwowy
Ity 1999 podstawon

T AN

Wwiykonaj | Anuluj |

Rys. 8-10 Okno dialogowe Wybierz okresy.

Drzewko elementéw systemu wynagrodzen firmy

Drzewko prezentuje wszystkie elementy, znajdujgce sie aktualnie w systemie wynagrodzen firmy dla
wybranego okresu.

—

\ Reprezentuje skiadniki firmy.
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Reprezentuje parametry firmy.

<A
Reprezentuje naliczenia firmy.

2

Reprezentuje obcigzenia firmy.

L
Reprezentuje elementy zgrupowane firmy.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne ele-
menty. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ (. Pojawi sie gatgz drzewka z elementami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze na drzewku uwidocznione sg wszystkie elementy w tej

grupie. Nalezy klikng¢ =, aby schowac¢ gatgz drzewka z elementami.

&
Reprezentuje element systemu wynagrodzen firmy, ktéry mozna usuwac i przemieszczaé.

&

Reprezentuje element systemu wynagrodzen firmy, ktérego nie mozna usuwac ani przemieszczac
(np. element sktadowy elementu zgrupowanego).

Mozna zmienia¢ kolejnos$¢ elementdéw na drzewku, przeciggajgc je i upuszczajgc w nowym potozeniu.
Uporzadkowanie elementéw na drzewku decyduje o ich kolejnosci w panelu z wartosciami wynagro-
dzen firmy.

Drzewko dostepnych elementéow

Drzewko to prezentuje wszystkie dostepne w programie elementy do budowy systeméw wynagrodzen,
umozliwiajgc ich wyszukiwanie i dodawanie do systemu firmy. Pod drzewkiem znajdujg sie dwa listki
umozliwiajgce zmiane formatu prezentowanej informaciji.

I Katalogi I

Wybiera widok katalogu elementéw (np. grupy stworzonej przez uzytkownika).

Reprezentuje korzen drzewka.

Reprezentuje grupe elementéw w katalogu.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne ele-
menty lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ . Pojawi sie gatgz drzewka z elementami i
podgrupami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze na drzewku sg uwidocznione wszystkie elementy i pod-

grupy danej grupy. Trzeba klikng¢ =, aby schowa¢ gatgz drzewka.

s
Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktéry mozna wybrac.

g

Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktérego nie mozna wybraé (np. element sktadowy ele-
mentu zgrupowanego).

K.ategorie I

Wybiera widok wedtug kategorii.

MXKPV2012P0001
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2

Reprezentuje wszystkie dostepne sktadniki.

Reprezentuje wszystkie dostepne parametry.

&
Reprezentuje wszystkie dostepne naliczenia.

2

Reprezentuje wszystkie dostepne obcigzenia.

L
Reprezentuje wszystkie dostepne elementy zgrupowane.

Dodawanie elementu do systemu firmy

Aby doda¢ element do systemu wynagrodzen firmy nalezy w panelu z systemem wynagrodzen firmy
odszukac¢ element na prawym drzewku, po czym przeciggnij go i upus¢ na lewym drzewku.

Aby dodac¢ element, mozna réwniez klikng¢ ﬂl w pasku narzedziowym lewego drzewka. Po wybraniu
tego przycisku pojawi sie okno Dodawanie elementéw ptacowych, zawierajgce drzewko dostepnych
elementoéw, gdzie mozna wyszukaé i zaznaczy¢ element, a nastepnie wybra¢ przycisk Dodaj i za-
mkng¢ okno. Jest to sposdb alternatywny w stosunku do metody ,przeciagnij i upusc”.

D odawanie elementdw pracowsch

1} Elementy systemu wnagrodzer ﬂ
-- B Elementy zgrupowane
@ Skbadriki
- Obeiazenis
- Maliczeria
- % dowypaty
= % dowyphaty gotéwka
% do wyphaty przelewem
% dodatki, ekwiwalenty, nadgodziny
% koszty uzyskania od umdw cywilno-pravnych
- & koszty uzyskania od umiw Zlecenia i o dzieho =]

Dodaj | Zamkniil

% Katalogi | Kategorie |

Rys. 8-11 Okno Dodawanie elementéw ptacowych.

Nalezy pamietaé, ze jesli dodaje sie element, ktéry wykorzystuje do obliczenia swej wartosci inne ele-
menty (np. parametry), to wszystkie te elementy automatycznie znajdg sie w systemie wynagrodzen
firmy.

Usuwanie elementu z systemu firmy

Aby usung¢ element z systemu wynagrodzen firmy, nalezy w panelu z systemem wynagrodzen firmy
odszuka¢ element na lewym drzewku, po czym przeciggng¢ go i upusci¢ nad koszem. Element mozna

usungc¢ rowniez po zaznaczeniu go i kliknieciu ﬁl

Narzedzia zmiany okresu

Nad panelami zawierajgcymi dane zwigzane z konkretnymi okresami ptacowymi, takie jak wartosci
wynagrodzen czy system wynagrodzen, umieszczono narzedzia pozwalajgce zmieni¢ okres ptacowy,
dla ktérego prezentowane sg dane.

i
== (Poprzedni okres) Wybiera poprzedni okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+P.
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(Nastepny okres) Wybiera nastepny okres ptacowy. Klawisz skrétu: Alt+N.

@ﬂ styczen 1999, podstawowy j

Pole to pozwala wybra¢ dowolny okres ptacowy Po kliknieciu pola wyswietla sie drzewko okreséw
ptacowych umozliwiajgce wybdr. Przy piktogramach okreséw na drzewku mogg pojawiaé sie czerwo-
ne ,ptaszki”, ktére oznaczajg, ze dane z tych okreséw sg aktualnie wykorzystywane do obliczen w
otwartych oknach firmy, wzorca lub pracownika.

Drzewko okreséw ptacowych w oknie Firma.
@ Okresy

----- [ Domyéiny system wynagrodzen |

E| ) 1998

l;@ listopad podstawaw

: ~ (13 grudzier podstawowy
B i 1939
l;@ styczen podstawaw
I ity podstawowy

Rys. 8-12 Okno Firma - drzewko okreséw ptacowych.

Panel z domysinym systemem wynagrodzen firmy

Oprocz opisanego wczesniej globalnego systemu wynagrodzen, firma posiada domysiny system wy-
nagrodzen, wykorzystywany przy tworzeniu nowego okresu ptacowego po wybraniu jednej z opcji: na
podstawie domysinego systemu wynagrodzen lub pusty okres. Domysiny system firmy staje sie
wowczas wrasciwym systemem wynagrodzen firmy w nowym okresie ptacowym. Jednoczesnie warto-
$ci domysline dla firmy stajg sie aktywnymi wartosciami globalnymi (oznaczone @) w nowym okresie i
uwidocznig sie w wynagrodzeniach pracownikow, ktoérzy korzystajg z tych wartosci.

Okno z systemem domysinym pojawia sie po wybraniu opcji Domysiny system wynagrodzen na
drzewku okreséw w oknie systemu ptacowego firmy. Okno to prezentuje strukture domysinego systemu
wynagrodzen firmy oraz umozliwia dokonywanie modyfikacji tej struktury, czyli dodawanie, usuwanie i
zmiane kolejnosci poszczegdlnych elementéw domysinego systemu. W oknie tym dokonuje sie wiec
ustalenia, z jakich elementoéw bedzie sktadat sie domysiny system wynagrodzen firmy.

Sposoéb pracy w tym oknie jest identyczny jak w oknie systemu ptacowego firmy. Nalezy tylko pamie-
ta¢, ze nie modyfikuje sie tu aktualnego systemu wynagrodzen firmy, lecz jej system domysiny.

Panel z wartosciami wynagrodzen dla firmy

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka & watesi | w oknie firmy i prezentuje wszystkie wartosci ele-
mentow globalnego systemu wynagrodzen firmy w aktywnym okresie ptacowym oraz umozliwia doko-
nywanie modyfikacji tych wartosci. W tym panelu dokonuje sie wiasciwego ustalenia wartosci wyna-
grodzen dla firmy, dostepnych pdzniej w oknach pracownikow i wzorcéw jako wartosci globalne, ozna-
czone " Mozna tu réwniez oglgda¢ w prawej kolumnie wartosci zbiorczych naliczen dla firmy.
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x| 2|x| 417 Narzedzia
Pasek Okres: %| lipiec 2000, podstavwowy j @ %] I |m przeliczenia
narzedziowy - S tabeli
w oknie fi rmy Parayéry I Sktadniki Maliczenia f Obcigzenia 1=l
o weyn. Z byt termip wiptacenia po 0,00 | [czne koszty wynagrodzen dis fir G 622,55 ot
wymiar CZasu ppacy 1 | faczne koszty wynagrodzen dis fir B 622,55 7t
20 | flmezne koszty placy dia firmy naras G 622,55 ot
a0 | [kwota brutto umaw cywilno-prawn 0,00 =4
20| faczne koszty pacy dia firmy G 62255 ot
Soveypagrodzenia za chorobe &0 | ffmczna skadka ZUS narastajgco dia 2151, 70 =
rogZna ulgs podatkovs 436,20 7t | |zasHd weyrdwnawoze dia firmy raz 0,00 =4
Narzedzia kogztdw uzyskania oo umawy-z| 20 | |zasiki wychowaweze dia firmy ra 0,00 =+
. ¥ekosTtdw uZyskania od umovwy o 20 | |zasHki rodzinne dla firmy razem 000z
Zmlany kwwots zasiku porodovweno 373,73 ot | [zasiki porodowve dla fittmy razem 0,00 =+
Okl’eSU kwwata zasitku pielegnacyinego 120,64 z+ | |zasH pogrzebovee dia firmy razem 0,00 z¢
kwwots zasiku rodzinnego na 1 dzie 36,90 zt | |[zasHki pielggnacyine dia firmy raze 0,00 z
kwats zasiu rodzinnego na 2 dzie 36,90 zt | [za=iki opiekuricze dia finmy razem 0,00 z+
kwats zasiu rodzinnego na 3 dzie 45,70 zt | [zasikd macierzynskie dis firmy raze 0,00 z+
kwwats zasiu rodzinnego na 4 dzie 57 40 z+ | [zsliczki oo umdwy cyvwilno-prasenyc 0,00 =4
kwvots zazitku rodzinnego na makzo 36,90 =4 | [zas#ki chorobowe dia firmy razem 0,00 =
progi podatkowe [2] |za=Hi charabowe (ZUS) dia firmy ¢ 0,00 z
migsigczna ulga pocatkowa 36,35 z+ | [Swizdczenia rehabiltacyjne dis firm 0,00 z
Wezryczetoveanego podatku docho 20,0 | |sktadka na ub. spot. dia firmy Za pr 201250 = O]
Sepodatku od umowy o dzist 20 P Prasy-therfity 347t Wartosci
| Fepodatku od umowy-zlecenie 20| |sktadka na FGSP dia firmy Za praco 440 74 elementéw
. . . Yosktadki na ubezpieczenie spotecz 36,59 | [taczna skiadka ZUS dia firmy 215170 =
LlStkl pane“ | kadki na Fundusz Pracy za prac 2,45 | |liczha zasikdw wyrdwnawczych u] SyStemU
aMaoki na FESP za pracownika 0,08 | |liczhe zaskdw wychowawczych 1] Wynag rodzer’1
Yskiadi ZUS za pracownika 39,12 | [liczha zasikdw rodzinnych 2 fl rmy
Sozkadki XUS (do '98) zleceniodaw 23| |liczha zasifdw porodoveych u]
Sozkadki ZUK (do '98) zleceniobiorc 20 | [liczha zasitkdw pogrzebowych u]
miesigczne koaxty uzyskania 81,54 =t | [liczha zastkdw pielsanacyinych u] LI
B8 Dane firmyl@ S_l,lsteml  WwWarkodci Statpstyki I

Rys. 8-13 Panel wartosci wynagrodzenh firmy.

Lewa kolumna tabeli zawiera parametry, ktérych wartosci sg obliczane lub wprowadzane z klawiatury.
Prawa kolumna zawiera naliczenia. Kolejnos¢ elementéw jest zgodna z kolejnoscig ustalong w panelu
z systemem wynagrodzen firmy (na drzewku elementéw firmy).

Nalezy pamietaé, ze domyslnie prezentowane sg dane dotyczgce aktywnego okresu ptacowego. Moz-
na zmieni¢ okres za pomocg narzedzi zmiany okresu.

Powoduje przeliczenie tabeli. Klawisz skrotu: Alt+L.

Powoduje obliczenie wartosci zbiorczych, liczonych na podstawie danych poszczegdlnych pracowni-
kow. Klawisz skrotu: Alt+R.

£

ﬁllvoduje ponowne wczytanie definicji elementéw wchodzgcych w sklad systemu wynagrodzen firmy.
Jest to przydatne np. w przypadku, gdy nie zamykajac okna firmy zmienia sie definicje elementu
wynagrodzen. Wtedy program nie zaktualizuje automatycznie okna firmy i potrzebne jest polecenie
ponownego wczytania elementéw.

i

Powoduje zmiane widoku okna: wszystkie wartosci wynagrodzeh firmy prezentowane sg w lewej
czesci okna, a w prawej czesci mozna zobaczy¢ tabele schematéw ksiegowania. Jezeli elementy
ptacowe dla firmy majg zdefiniowane schematy ksiegowan, to przy ich nazwie po stronie tabeli

schematéw ksiegowan znajduje sie przycisk . Po kliknieciu tego przycisku pojawia sie okno z
dostepnymi dla tego elementu schematami ksiegowan, z ktérych mozna wybra¢ odpowiedni.
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Rys. 8-14 Podpinanie schematéw ksiegowan do elementéw ptacowych.

Ustalanie wartosci wynagrodzen firmy

Aby zmodyfikowaé warto$¢ elementu systemu wynagrodzen firmy, nalezy w panelu z warto$ciami
wynagrodzen firmy klikngé w komoérke obok wybranego sktadnika lub parametru. Po pojawieniu sie
migajacego kursora w jego miejsce nalezy wpisac z klawiatury odpowiednig wartos¢, a nastepnie za-
twierdzi¢ wprowadzone zmiany.

W oknie globalnych warto$ci wynagrodzen dla firmy, podobnie jak w oknie systemoéw wynagrodzen,
znajdujg sie narzedzia pozwalajgce na zmiane okreséw ptacowych. Podobnie jak poprzednio na
drzewku okresow ptacowych mozna wybra¢ Domysiny system wynagrodzen otwierajgcy panel z
domys$Iinymi wartosciami wynagrodzen dla firmy.

Panel z wartosciami domysinego systemu wynagrodzen fir-
my

Panel prezentuje wszystkie wartosci elementéw domysinego systemu wynagrodzen firmy oraz umoz-
liwia dokonywanie modyfikacji tych wartosci.

Lewa kolumna tabeli zawiera parametry, ktérych wartosci sg obliczane lub wprowadzane z klawiatury.
Prawa kolumna jest pusta, gdyz naliczenia i obcigzenia sg wyliczane automatycznie i nie mozna okre-
sla¢ ich wartosci w domysinym systemie. Kolejnos¢ elementéw ustalana jest w panelu z domys$inym
systemem wynagrodzen firmy.

Panel ten wyglgda podobnie jak zwykly panel wynagrodzen firmy. Identyczny jest tez sposéb ustalania
wartosci elementéw. Nalezy tylko pamieta¢, ze nie wprowadza sie tu aktualnych wartosci wynagro-
dzen dla firmy, lecz wartosci domysine.

Menu podreczne

Operacje w oknie wartosci wynagrodzen firmy, wykonywane za pomocg ikon paska narzedziowego,
mozna wykonac¢ réwniez za pomocg menu podrecznego.

Oblicz wartoéei zbiorcze

Przelicz tabelke

Przelicz element

Przepropaguj wartosé da pracownikdw

Poprzedni okres
MNastepny okres

Kalkulator...

Skopivj arkusz do schowka
Edycia...

Rys. 8-15 Menu podreczne okna wynagrodzen firmy.
Poza operacjami opisanymi wczes$niej mozna dodatkowo wybrac:

Kalkulator - uruchamia dla zaznaczonej wartosci elementu kalkulator, umozliwiajgc wpisanie nowej
wartosci bezposrednio z klawiatury lub wyniku obliczeh dokonanych za pomocg kalkulatora.

Skopiuj arkusz do schowka - kopiuje dane z panelu wartosci wynagrodzen firmy do schowka syste-
mu Windows, umozliwiajgc ich edycje w innych programach.

Edycja - umozliwia bezposrednie przejscie do okna definicji wybranego elementu.
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Firma 8-13

Propaguj wartosci do pracownikow - propaguje wartosci globalne firmy do systemoéw wynagrodzen
pracownikéw, zmieniajgc wartosci indywidualne wybranych elementéw wynagrodzenh pracownikéw na
wartosci globalne zdefiniowane dla firmy.

Przyktadem wykorzystania mechanizmu propagowania wartosci, moze by¢ sytuacja, kiedy pracownicy
przedsiebiorstwa majg rézne, indywidualnie przypisane wartosci procentu prowizji od sprzedanych
produktéw. Dla uporzgdkowania sytuacji dyrekcja podejmuje decyzje o ustaleniu dla wszystkich pra-
cownikéw firmy jednej wartosci procentu prowizji od sprzedazy. Bez uzycia mechanizmu propagowa-
nia wartosci trzeba kazdemu pracownikowi osobno zmienié¢ procent prowizji z wartosci indywidualne;j
na globalng. Za pomocg polecenia Propaguj wartosci do pracownikow mozna dokonac tej zmiany
jednoczeénie dla wszystkich pracownikéw przedsiebiorstwa, ktérzy otrzymujg prowizje.

Panel ze statystyka firmy

Panel ten pojawia si¢ po kliknieciu listka =28 8sstem | w oknie firmy.

Rys. 8-16 Panel statystyki (podsumowan) firmy.

W tabelach mogg by¢ zestawione rézne informacje zwigzane z wartosciami wynagrodzen firmy na
przestrzeni catego roku (w uktadzie miesiecznym). Zestaw elementéw prezentowanych w tabeli okre-
sla sie w oknie Ustawienia, wybierajagc kolejno Firma - definicje i Statystyki (podsumowania) na
drzewku ustawien. Opis tworzenia nowych kart statystyki firmy znajduje sie w rozdziale Przygotowanie
programu do pracy w punkcie Firma-definicje.

Tabele mozna wydrukowac:

|
(Wykonaj raport) Umozliwia wykonanie raportu — np. wydrukowanie statystyki. Klawisz
skrétu: Ctrl+P.

Menu podreczne

W oknie statystyki firmy poza oméwionymi wczesniej operacjami dostepnymi z paska narzedziowego
dodatkowo sg dostepne operacje przy pomocy menu podrecznego.

Wiakonaj raport I

G i [ v [Bez qrupowaria)

Wg miegigoa bazowego

"o mieziaca rozliczeniowean ZUS

Wg miegigoa roziczeniowego podatky dochodowego

Skopiuj arkusz do schowka

Rys. 8-17 Menu podreczne okna statystyki firmy.

Grupuj okresy - wybranie tego polecenia otwiera menu pomocnicze z czterema dodatkowymi pole-

\ ceniami dotyczgcymi prezentacji danych statystycznych w oknie:
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[Bez grupowania] - w tabeli prezentowane sg dane dla wszystkich okreséw ptacowych (z danego
roku) zdefiniowanych w programie.

Wg miesigca bazowego - w karcie statystyki firmy pokazane sg dane pogrupowane wzgledem mie-
sigca bazowego.

Wg miesigca naliczeniowego ZUS - w karcie statystyki firmy pokazane sg dane pogrupowane
wzgledem miesigca naliczenia skfadki ZUS.

Wg miesigca naliczeniowego podatku dochodowego - w karcie statystyki firmy pokazane sg dane
pogrupowane wzgledem miesigca naliczania podatku dochodowego.

Skopiuj arkusz do schowka - kopiuje dane z panelu statystyki firmy do schowka systemu Windows,
umozliwiajgc ich edycje w innych programach.
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Wzorce kadrowo-placowe

Wzorzec kadrowo-ptacowy jest elastycznym i wygodnym w uzyciu narzedziem stuzgcym do zarzgdzania
grupami pracownikéw, ich danymi ptacowymi oraz umozliwiajgcym przygotowywanie i naliczanie wyptat.
Podstawowymi skfadnikami wzorcow sg elementy ptacowe, ale nie sg one przypisane do wzorca ,nha
sztywno”, gdyz ich zestaw moze si¢ zmienia¢ w réznych okresach ptacowych. Aby konkretny wzorzec
zaczat funkcjonowac w programie, nalezy skojarzyé go z pracownikami, ktérym w oparciu o ten wzorzec
zostang przypisane elementy ptacowe oraz naliczona pensja.

Postugiwanie sie wzorcami znacznie utatwia tworzenie systemdéw wynagrodzen dla poszczegdlnych
pracownikdw i grup pracowniczych — przede wszystkim przyspiesza prace i pozwala unikng¢ btedow.
Drugg zaletg korzystania z tej metody jest tatwiejsze zarzgdzanie systemami wynagrodzen — mozna
na przyktad zobaczy¢ kto byt na zwolnieniu lekarskim w zeszlym miesigcu, kto sie czesto spdznia,
mozna réwniez tworzy¢ odpowiednie zestawienia dla potrzeb firmy.

Podstawowymi sposobami wykorzystania wzorcéw kadrowo-ptacowych sa:

e wykorzystanie wzorca jako zestawu elementéw ptacowych w danym okresie ptacowym
wraz z zestawem pracownikow, ktérzy majg ten zestaw elementéw. W celu szybkiego wpi-
sywania danych potrzebnych do sporzadzenia listy ptac, wykorzystuje sie tryb zbiorczego
wprowadzania danych dla wszystkich pracownikéw przyporzgdkowanych do danego wzor-
ca kadrowo-ptacowego;

e wykorzystanie wzorca jako nosnika wartosci pewnych elementéw dla pewnej grupy pra-
cownikéw (np. inng wysokos¢ premii mozna ustali¢ we wzorcu Handlowiec, a inng we
wzorcu Konsultant). Mechanizmu takiego nalezy uzywac¢ w taki sposob, aby do tego sa-
mego pracownika nie byly przyporzadkowane dwa wzorce majgce rézng wartos¢ danego
elementu, np. handlowcy i konsultanci mogg mie¢ te samg strukture wynagrodzenia, ale
inng wysokos¢ prowizji decydujgcej o premii (np. konsultant — 5%, handlowiec — 7,5%).
Zamiast wpisywac dla kazdego pracownika osobno wysokos$¢ prowizji, mozemy utworzy¢
dwa wzorce kadrowo-ptacowe, ktére bedg miaty wprawdzie ten sam zestaw elementow,
ale jeden z tych elementéw — wysokos$¢ prowizji - bedzie miat inng wartosé we wzorcach;

e stosowanie wzorca kadrowo-ptacowego jako nosnika wartosci elementéw ptacowych w
dlugim okresie czasu nie zwigzanym z jednym okresem ptacowym, np. wypftata ekwiwalen-
tu za tg odziez roboczg.

Trzeba réwniez wspomnieé, iz we wzorcach kadrowo-ptacowych mozna okresla¢ schematy ksiegowa-
nia elementéw wchodzgcych w sktad tych wzorcow. Jezeli w przedsiebiorstwie pewna grupa pracow-
nikéw ma taki sam sposob naliczania ptac, ale czes¢ wynagrodzen jest ksiegowana na inne konto niz
pozostali, mozna réwniez utworzy¢ dwa odrebne wzorce kadrowo-ptacowe, ktore bedg sie réznic je-
dynie schematami ksiegowan.

Na wstepie zamieszczamy takze kilka wskazowek, ktore nalezy mie¢ na uwadze tworzac system wy-
nagrodzen w firmie i definiujgc wzorce kadrowo-ptacowe.

e Pracownik moze by¢ przyporzgdkowany w jednym okresie ptacowym do kilku wzorcow ka-
drowo-ptacowych (np. jesli byt na zwolnieniu, to oprécz normalnie uzywanej dla niego
wzorca — np. Handlowiec — wykorzystuje sie rowniez wzorzec za okres choroby np. Zwol-
nienie lekarskie). Nalezy jednak pamieta¢, ze w przypadku, kiedy dany element ptacowy —
np. Premia - jest wyptacana w danym miesigcu kilkakrotnie, to;

o albo tworzy sie kilka elementéw (np. o nazwie Premia 1, Premia 2), przypisanych
do jednego wzorca kadrowo-ptacowego w danym okresie ptacowym,
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o albo uzywa sie jednego elementu Premia, przypisanego do danego wzorca, ale
wtedy nalezy utworzy¢ kilka okreséw ptacowych danym miesigcu.

Inaczej méwigc — jezeli jeden pracownik jest przyporzgdkowany do kilku wzorcéw, to ten
sam element - jesli wystepuje w réznych wzorcach - nie moze mie¢ réznych wartosci dla
jednego pracownika w danym okresie ptacowym.

Charakterystycznym przyktadem, zwigzanym ze zmianami w systemie ubezpieczen spo-
tecznych w roku 1999, jest przyporzgdkowanie pracownika w tym samym okresie ptaco-
wym do wzorca Pracownik etatowy oraz do wzorca Umowa zlecenie z ZUS. W wyniku
takiego przyporzadkowania nastgpi konflikt w elemencie stownika tytut ubezpieczenia, inny
bedzie tytut dla wzorca Pracownik etatowy, a inny dla wzorca Umowa zlecenie z ZUS. W
polu wartosci tego elementu w panelu wartosci obu wzorcow pojawi sie stowo KON-
FLIKT#.

o Jezeli pracownikowi przyporzadkujemy kilka wzorcéw w jednym okresie, program - nalicza-
jac okres - grupuje najpierw elementy ze wszystkich wzorcow, czyli system tworzy na wia-
sny uzytek jakby jeden wzorzec w danym okresie, ztozony ze wszystkich elementow
wszystkich wzorcow w tym okresie. Jesli przy naliczeniu okresu, wzorce majg by¢ rozlicza-
ne osobno (zaktadamy przy tym, ze niektére elementy wynagrodzen powtarzajg sie na li-
stach), nalezy umiesci¢ wzorce w osobnych okresach ptacowych.

Okno wzorcow kadrowo-ptacowych

£F) |
Okno wzorcow kadrowo-ptacowych staje sie dostepne po kliknieciu przycisku _*zoice | na pasku na-
rzedziowym programu lub po wybraniu polecenia Wzorce kadrowo-ptacowe z menu Funkcje lub tez
nacisnieciu klawiszy (Ctrl+2).

Narzedzia = wWzorce kadrowo-placowe Hi=]E3
drzewka \'5':|I_|| |EID Fracownik, wspdtpracarik @l x I"l ® |.@.@_§@g Narzedzia
Katalog WZOrCd kadrowo pL. B M. porz *» Hazwa wzarca .
listy
Drzewko | || - e ! * WapthPracounk WZOrcow
D1 H0d2a|w agrodzenla... 2 * Pracownik etatomy
katalo,gu 2 Riodzaj umowy cpwing.. 2 * Pracowrik niepetnospravny dla ZPChr
WZOrcow 03 Ulga podatkowea, kosz... 1 s | i ,
kad i 04 Sposeh phatnasci MOk Cpping-pIavne Nagtowek
74 aéeiciel [ ko ubezp. zdrowotne :
adrowo- : & 05 Urlopy, zasitki 2 * whasciciel (ko ub dioviotne | ||Sty
p*aCOWyCh ----- i 598 Umowy zlecenia [do '9.. 2 * wrasoiciel | wersia 26y Prace | WZOrcow
----- @ 99 Stare
Listki listy
wzorcow i listy Lista
k& wzorcow
pracownikéw =
K. Frzyp. p.. Frac...
przyporzad- —/jh' e [ o]
kowanych do / , . ,
wzorca Rys. 9-1 Okno Wzorce kadrowo-ptacowe— widok z listg wzorcow.

Okno podzielone jest na dwie czesci. Pomiedzy nimi znajduje sie linia podziatu, ktérg mozna przesu-
wacé, co powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci okna.

W lewej czesci znajduje sie drzewko prezentujgce strukture katalogow lub liste wzorcow. W czesci
prawej moze znajdowac sie lista wzorcéw przynaleznych do danego podkatalogu albo lista pracowni-
koéw przypisanych do danego wzorca.

Lista wzorcow kadrowo-ptacowych w prawym oknie stuzy do zarzgdzania wzorcami, grupowania
wzorcow, zmiany ich definicji i tworzenia nowych. Aby uwidocznic liste wzorcow, jesli jest niewidoczna,
nalezy kliknac listek 2],

Wzorce na liscie uporzadkowane sa domysinie wedtug nazwy, jednak mozna zmienic ten uktad, klika-
jac nagtowek kolumny.
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o

Flaga stuzy do zaznaczenia danego wzorca, dla celow wtasnych. Aby postawi¢ lub skasowac flage,
nalezy klikng¢ przy wybranym wzorcu w kolumnie zawierajgcej flagi lub wybra¢ z Menu podrecznego
(prawy klawisz myszy na wysokosci danego wzorca) polecenie Zaznacz.

Priomtet |

Priorytet okresla kolejnosé, w jakiej bedg prezentowane wzorce kadrowo-ptacowe na liscie wzorcow
przyporzgdkowanych do danego pracownika (na panelu systemu wynagrodzeh w oknie pracownika).
Ma takze wptyw na kolejno$¢ prezentowania elementéw ptacowych dla danego pracownika - w panelu
wynagrodzen, jesli jest on przyporzadkowany do wielu wzorcéw.

Drzewko katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych

Drzewko to prezentuje strukture katalogu wzorcow. Wraz z programem dostarczono kilkadziesiat pre-
definiowanych wzorcow kadrowo-ptacowych. Sg one wstepnie pogrupowane w katalogi. Mozna jednak
tworzy¢ wilasne wzorce, wlasne podkatalogi, a istniejgce juz pozycje pogrupowac stosownie do wta-
snych potrzeb.

£

Reprezentuje caty katalog wzorcow kadrowo-ptacowych (korzen drzewka). Znajdujg sie tutaj wszystkie
wzorce, niezaleznie od tego, czy umieszczono je w podkatalogach. Jesli ma by¢ dopisany nowy pod-
katalog lub nowy wzorzec w katalogu, a nie w innej grupie, nalezy najpierw klikng¢ na tym piktogra-
mie.

e

Reprezentuje podkatalog wzorcéw kadrowo-ptacowych. Klikniecie podkatalogu otwiera go, pokazujgc
na liscie w prawej czesci okna wszystkie obiekty znajdujgce sie w tej grupie

Ve

Reprezentuje otwarty podkatalog wzorcow, ktory jest aktualnie przegladany.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje sie maty plus, oznacza to, ze katalog zawiera niewidoczne pod-

katalogi. Aby je uwidocznic¢, nalezy klikng¢ [H. Pojawi sie gatgz drzewka z podkatalogami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie podkatalogi da-
nego katalogu. Trzeba klikng¢ =, aby schowa¢ gataz drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych z
lista wzorcéw

@ 05 Uropy. = |

To pole opuszczanej listy utatwia poruszanie sie po bardzo rozbudowanych drzewkach. Po kliknieciu
przycisku z prawej strony pola pojawia sie lista prezentujgca ,$ciezke powrotng” od aktualnie wskaza-
nego podkatalogu do korzenia drzewka. Aby wybra¢ dowolny katalog na sciezce, po prostu nalezy go
klikng¢.

e
jll|

Dodaje nowy podkatalog w katalogu, ktéry aktualnie jest zaznaczony. Aby doda¢ nowy katalog na
najwyzszym poziomie hierarchii, nalezy ustawi¢ sie wczesniej na korzeniu drzewka. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary plus. Menu podrecznego — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

|
Usuwa wskazany katalog. O ile katalog ten nie jest pusty, to wzorce, ktére zawierat, mozna odszukac
klikajgc na korzen drzewka. Klawisz skrétu: Ctrl+szary minus. Menu podreczne — prawy klawisz my-

szy, polecenie Usun.

Oprécz polecen menu podrecznego opisanych powyzej przy przyciskach, w menu podrecznym do-

\ stepne sg jeszcze:
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Zmien nazwe - pozwala zmieni¢ nazwe zaznaczonego podkatalogu przy zachowaniu wszystkich po-
zostatych ustawien;

Wiasciwosci - pozwala nada¢ uzytkownikom odpowiednie prawa do zaznaczonego katalogu. Podob-
nie jak w innych oknach katalogéw, mozna zabezpieczy¢ dostep do danych przed osobami nieupo-
waznionymi, réznicujgc uprawnienia uzytkownikéw, wybierajgc polecenie Wiasciwosci z menu pod-
recznego. Szczegoétowe informacje na temat okredlania praw dostepu do katalogéw znajdujg sie w
rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu punkt Katalogi.

Pasek narzedzi nad listg wzorcow

e

(Nowy) Umozliwia zdefiniowanie nowego wzorca. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno definicji
nowego wzorca. Klawisz skrétu: Ctrl+szary plus. Menu podreczne - prawy klawisz myszy, polecenie
Nowy.

x|
(Usun) Powoduje usuniecie wskazanego wzorca. Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus. Menu podreczne
- prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(Edycja) Otwiera okno definicji wzorca wskazanego na liscie. Zamiast wybierac ten przycisk, mozna
podwdjnie klikng¢ wzorzec na liscie lub wybraé Menu podreczne - prawy klawisz myszy na wysokosci
danego wzorca - polecenie Edycja.

3]

(Wytnij) Wycina zaznaczone wzorce i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych wzorcéw zmienig
kolor, sygnalizujgc, ze zostaty wyciete. Wyciete elementy znikng dopiero po ich wklejeniu w innej gru-
pie. Klawisz skrétu: Ctrl+X.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone wzorce do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C. Menu podreczne - prawy
klawisz myszy na wysokosci danego wzorca, polecenie Skopiuj.

[l
(Wklej) Wkleja wzorce znajdujgce sie w schowku do aktualnie otwartej grupy. Klawisz skrotu: Ctri+V.
Menu podreczne - prawy klawisz myszy na wysokosci danego wzorca, polecenie WKklej.

=]

(Drukuj) Pozwala wydrukowa¢ dokument dla zaznaczonych na liscie wzorcéw. Po wybraniu tego
przycisku pojawi sie okno Wykonaj raport, gdzie mozna na drzewku dokumentéw wskazaé¢ nazwe
dokumentu, ktéry ma by¢ wydrukowany. Klawisz skrétu: Ctrl+P.

1

Bebenek bebni, gdy lista wzorcéw jest aktualizowana, co oznacza, ze program jeszcze nie wyswietlit
wszystkich wzorcow. Dla bardzo dtugich list zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna juz
pracowac. Jedli zajdzie potrzeba zatrzymania aktualizacji (np. nie chce sie czeka¢ na aktualizacje,
gdyz zamierza sie zmieni¢ widok lewego okna), wystarczy klikng¢ na ikonie bebenka. Program poprosi
o potwierdzenie przerwania operacji, klikniecie Tak spowoduje, ze lista wzorcéw w prawym oknie mo-
ze by¢ niepetna.

Symionia Place

@I Czy zatrzymad operacie doczytywania danych?

Rys. 9-2 Okno potwierdzenia zatrzymania operaciji

Menu podreczne - oprocz polecen opisanych powyzej przy przyciskach, dostepne jest jeszcze:

MXKPV2012P0001
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Usun z grupy - powoduje usuniecie wzorca z danego podkatalogu; definicje wzorca mozna nadal
odszuka¢ w katalogu gtéwnym (czyli korzeniu drzewka);

Utworz kopie - tworzy kopie wskazanego wzorca w danym podkatalogu. Efekt dziatania tego polece-
nia jest taki sam, jak w przypadku uzycia bezposrednio po sobie przyciskow Kopiuj i Wklej;

Zbiorcze wprowadzanie danych - uruchamia procedure zbiorczego wprowadzania danych dla pra-
cownikéw przyporzadkowanych w biezgcym okresie do wskazanego wzorca.

Okno katalogéw wzorcow kadrowo-ptacowych z listg pra-
cownikéw
Po kliknieciu listka zakfadki 3] mozna otworzy¢ okno katalogéw wzorcow kadrowo-ptacowych z

listg przypisanych pracownikéw. Praca w tym oknie umozliwia rownoczesne zarzadzanie wzorcami i
przypisanymi do nich pracownikami.

7 wzorce kadrowo-ptacowe == 3 )
. [weal | sl @l 4| || = Narzedzia
Narzedzia /@l’@l T mai 1399, podst.. = 8 [ 4,_' |ﬁ| @'ﬁ listy
drzewka m:- Katalog weorcdw list prac ﬂ M Lp. | Nazwiska | I I Data ur. | racownikow
=@ 00 Pracowrik, wspépra € 1 Kowabk n o 13531003 P
ok Fracavinic ] 2 MNowak Kadwierz 1968-05-11
ednarazowe LMoy r e . -
Drzewko katalogu m Pracownik etatowy o B Ng Ui Jozet LR Nagtdwek
wzorcow  kadro- o 53 Unony cmino i o)
7§ 01 Rodzaj wynagrodzen ||Sty
WO'p+aCOWYCh ]--@ 02 Rodzaj umowy cywiln praCOWnikéW

E
E
(- 03 Ulga podatkaowa, kas
(- 04 Sposdb pratnasci
-8 05 Urlopy, zasitki

E

1§ Fima =l
i I 3t Frayp.. I@F’ra... I

Rys. 9-3 Okno katalogu wzorcow z lista pracownikow.

Lista
pracownikéw

Drzewko katalogu wzorcow kadrowo-ptacowych

Podobnie jak w poprzednim oknie drzewko prezentuje strukture katalogu wzorcéw. Nie mozna tu two-
rzy¢ nowych katalogéw i podkatalogéow wzorcéw, natomiast mozna definiowa¢ nowe wzorce kadrowo-
ptacowe oraz dokonywac¢ edyc;ji istniejgcych.

£
Reprezentuje caty katalog wzorcow kadrowo-ptacowych (korzen drzewka). Znajdujg sie tutaj wszystkie
wzorce.

N

Reprezentuje podkatalog wzorcéw kadrowo-ptacowych. Klikniecie podkatalogu otwiera go, pokazujgc
na liscie wszystkie obiekty znajdujgce sie w tej grupie, a w prawej (po zaznaczeniu wzorca) liste pra-
cownikow przypisanych do tego wzorca.

i

Reprezentuje otwarty podkatalog wzorcéw, czyli ten, ktory aktualnie jest przegladany.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje sie maty plus, oznacza to, ze katalog zawiera niewidoczne pod-
katalogi. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ #. Pojawi sie gatgz drzewka z podkatalogami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie podkatalogi da-
nego katalogu. Trzeba klikng¢ =, aby schowa¢ gataz drzewka z podkatalogami.
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Narzedzia nad drzewkiem katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych z
listag pracownikéw

@ 05 Uropy. 2. =

To pole listy opuszczanej utatwia poruszanie sie po bardzo rozbudowanych drzewkach. Po kliknieciu
przycisku z prawej strony pola pojawia sie lista prezentujgca ,$ciezke powrotng” od aktualnie wskaza-
nego podkatalogu do korzenia drzewka. Aby wybra¢ dowolny katalog na Sciezce, trzeba po prostu go
klikngé.

Powoduje edycje zaznaczonego wzorca. Edycje mozna tez rozpoczaé klikajac podwdjnie na nazwie
wzorca albo uzywajgc menu podrecznego — prawy klawisz myszy, polecenie Edycja.

e

Powoduje dodanie nowego wzorca kadrowo-ptacowego do aktualnie zaznaczonego katalogu. Klawisz
skrotu: Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy wzorzec.

Oprocz polecen opisanych powyzej przy przyciskach, dostepne sg w menu podrecznym jeszcze:

Odczytaj ponownie - umozliwia uaktualnienie informacji o wzorcach, o ile wprowadzono w nich jakies
zmiany (np. dodanie nowego wzorca w danym katalogu lub przyporzadkowanie pracownika do wzor-
ca), a program nie zdgzyt ich odczytac.

Wiasciwosci - pozwala nada¢ uzytkownikom odpowiednie prawa do zaznaczonego katalogu. Podob-
nie jak w innych oknach katalogéw, mozna zabezpieczy¢ dostep do danych przed osobami nieupo-
waznionymi, réznicujgc uprawnienia uzytkownikow. Szczegdtowe informacje na temat okreslania praw
dostepu do katalogéw znajdujg sie w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu punkt Katalogi.

Zbiorcze wprowadzanie danych - uruchamia procedure zbiorczego wprowadzania danych dla pra-
cownikéw przyporzadkowanych w biezgcym okresie do wskazanego wzorca.

Eksport do FK - umozliwia eksport danych ptacowych pracownikéw przypisanych do danego wzorca
do programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc.

Okno listy wzorcow kadrowo-ptacowych z lista przypisa-
nych pracownikéw

Po kliknieciu listka ﬁ] w lewej czesci okna pojawia sie lista wszystkich wzorcéw kadrowo-ptacowych
dostepnych w programie oraz lista przypisanych do nich pracownikow.

¥ wzorce kadrowo-pltacowe Narzedzia listy
: | | pracownikéw
\livéorce r'-.-'-.-'l:E:EIIfl}']FlfE!I::I:I'."'JI"I“::_ £I E ﬁl ﬁ
adrowo-
piacowe 1 Akord| f‘lﬁ_lﬁlﬁi Lp. I M azwizko I-I-mle._L Data ur. I .
Akard | 9] 1 Mowsk  Kaz. 19880571 Nagtowek listy
ard Il A DY 2 wisniewski  Jézef 196101417 pracownikéw
Brygada £ 3 Kowalski  Jan\ 19531003
Driicivki
Listki katalo- Dozarcy . .
go’w WZOrcow Ekwiwalent za urlop Lista pracownlkow
kadrowo- Etat - jednor. prawa autorskie [kwotowa przyporzad kowa-
piacowych Etat - jednor. prawa faut-:-rskie [procent] nych do wzorca
i i Etat - prawa autorgkie [kwotowo]
| listy , Etat - orawa autarskie orocentowal ;I
WzZOorcow
P ot I A Przyp. prac.. ImF’racow...[

Rys. 9-4 Okno wzorcow kadrowo-ptacowe z listg przypisanych pracownikow.
Nowy wzorzec - otwiera okno definicji wzorca umozliwiajgc dodanie nowego wzorca do listy.

Edycja - otwiera okno definicji wybranego wzorca umozliwiajgc zmiane zdefiniowanych parametréw.

MXKPV2012P0001
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Odczytaj ponownie - umozliwia uaktualnienie informacji o wzorcach, o ile wprowadzono w nich jakie$
zmiany (np. dodanie nowego wzorca w danym katalogu lub przyporzgdkowanie pracownika do wzor-
ca), a program nie zdgzyt ich odczytac.

Zbiorcze wprowadzanie danych - uruchamia procedure zbiorczego wprowadzania danych dla pra-
cownikow przyporzagdkowanych w biezgcym okresie do wskazanego wzorca.

Eksport do FK - umozliwia eksport danych ptacowych pracownikéw przypisanych do danego wzorca
do programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc.

Lista pracownikéw przyporzadkowanych do wzorcéw kadrowo-
placowych

Lista pracownikdéw w prawej czesci zarowno okna katalogow wzorcéw z listg pracownikéw, jak i okna
listy wzorcéw kadrowo-ptacowych, stuzy do zarzadzania pracownikami firmy z punktu widzenia struk-
tury ptacowej. Mozna przypisywaé pracownikéw do poszczegdlnych wzorcéw (jeden pracownik moze
wystgpi¢ w kilku wzorcach) wybranych z katalogu badz listy.

Pracownicy na liScie uporzadkowani sg domysinie wedtug nazwisk, jednak mozna zmieni¢ ten uktad,
klikajgc nagtéwek kolumny danych, wedtug ktérych ma by¢ posortowana lista. Oprécz nazwiska, imie-
nia i daty urodzenia, w kolumnach dostepne sg nastepujgce dane:

Lo
Liczba porzadkowa okresla miejsce pracownika na liscie ptac. Mozna zmieni¢ te wartos¢ uzywajgc

przycisku -lr_ﬂ z paska narzedzi nad listg pracownikow.

o

Flaga stuzy celéw wtasnych, mozna jg postawi¢ przy dowolnym pracowniku. Aby postawi¢ lub skaso-
wac flage, nalezy klikngé przy wybranym pracowniku w kolumnie zawierajacej flagi lub wybraé z menu
podrecznego (prawy klawisz myszy na wysokosci danego pracownika) polecenie Zaznacz.

L4

Oznacza, ze pracownik jest pracownikiem etatowym. Aby postawi¢ lub skasowac¢ ten znacznik, kliknij
wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybierz polecenie Umowa
o prace.

'y

W polu tym moze dodatkowo pojawi¢ sie maty, czerwony znak zapytania, ktéry oznacza, ze program
nie wie, jak obliczy¢ wszystkie elementy systemu wynagrodzen pracownika. Nalezy wtedy wywotac
okno tego pracownika i uzupetni¢ brakujgce informacje w panelu Wynagrodzenia. Aby wywota¢ okno
pracownika, trzeba podwojnie klikng¢ wskazanego pracownika na liscie lub wybra¢ z menu podrecz-
nego (prawy klawisz myszy na wysokosci danego pracownika) polecenie Edycja.

rt,
L

Oznacza, ze pracownik zawart z firmg umowy cywilno-prawne (np. umowe-zlecenie). Aby postawi¢ lub
skasowac ten znacznik, nalezy klikng¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybraé¢ polecenie Umowa cywilno-prawna.

Pasek narzedzi nad listag pracownikéw
2

(Nowy) Umozliwia przyporzgdkowanie nowego pracownika w biezgcym okresie do wybranego wzor-
ca. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno z listg pracownikow pogrupowanych zgodnie z podzia-
tem w oknie Pracownicy. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus.
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Prayporzadko e prac 0 wizorea kadrowo-pk..

| € Goralski Kazimierz j

5 Katalog pracowrikow
@ Administracia

@ Diprekcia

E@ Obshuga

o KowalskiJan Adam

- Mowak Kazimierz Marcin
o Wisniewski Jdzef Marian
E@ Produk.cia
E@ Brygady
H-@ | bygada
E@ Il brygada
§ N mcen

% Kociba Leon
i b Kowlk Zygmunt
-6 11l brygada
@ I brygada

Dodaj | Zamkniil

] I Katalog Lista ]

Rys. 9-5 Okno Dodawanie pracownikow.

Pracownicy mogg byé przedstawieni tak, jak na rysunku powyzej (listek I kstaba ), albo wszyscy razem
w porzadku alfabetycznym (listek Lists_J).

W celu dodania pracownika do wzorca, trzeba zaznaczy¢ pracownika na liscie i klikng¢ __ Rodi |
Nalezy powtarza¢ te operacje, az wszyscy zgdani pracownicy zostang przyporzagdkowani do wzorca.
Aby opusci¢ okno dialogowe, trzeba klikngé __Zamkni |

x|
(Usun) Powoduje odtgczenie wskazanego pracownika od wzorca (w biezagcym okresie). Klawisz skro-
tu: Ctrl+szary minus.

(f!iycja) Otwiera okno danych pracownika wskazanego na liscie, gdzie mozna oglgda¢ i modyfikowaé
wszystkie dane zwigzane z pracownikiem. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwdjnie klikng¢
pracownika na liscie lub wybra¢ z menu podrecznego (prawy klawisz myszy na wysokosci danego
pracownika) polecenie Edycja.

il
(Zmien numer porzadkowy) Pozwala zmieni¢ pozycje (liczbe porzadkowg) pracownika na danej liscie.
Uzycie polecenia otwiera na ekranie okno dialogowe:

Humer porzgdkowy [x]

‘wWprowadZ numer porzgdkawy pracownika,
okieslajacy jego pozycie na biszgce|
lifcie.

s
Mumer porzadkowy: |B j

Zapizz Anulug |

Rys. 9-6 Okno Numer porzadkowy.

Po wpisaniu zgdanej wartosci do pola (lub wybraniu jej poprzez klikanie przyciskéw ,zwiekszanie”,
,Zmniejszanie”) nalezy klikng¢ ___ Zapisz | (bgdz _Anubi |).

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczonych pracownikéw do schowka. Klawisz skrotu: Ctrl+C. Menu podreczne -
prawy klawisz myszy na wysokosci danego pracownika, polecenie Skopiuj.
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[ic]

(Wklej) Przyporzadkowuje pracownikéw znajdujgcych sie w schowku do aktualnego wzorca (w biezg-
cym okresie). Klawisz skrétu: Ctrl+V. Menu podreczne - prawy klawisz myszy na wysokosci danego
pracownika, polecenie Wklej.

=

(_DIru kuj) Pozwala wydrukowa¢ dokument dla zaznaczonych na liscie pracownikéw lub np. dla wszyst-
kich pracownikéw przyporzgdkowanych do danego wzorca (w biezgcym okresie). Po wybraniu tego
przycisku pojawi sie okno Wykonaj raport, gdzie mozna na drzewku dokumentéw wskazaé nazwe
dokumentu, ktéry ma by¢ wydrukowany. Klawisz skrétu: Ctrl+P.

1

Bebenek bebni, gdy lista pracownikéw jest aktualizowana, co oznacza, ze program jeszcze nie wy-
Swietlit wszystkich pracownikéw. Dla bardzo dtugich list zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie
mozna juz pracowac. Jesli zajdzie potrzeba zatrzymania aktualizacji (np. nie chce sie czeka¢ na ak-
tualizacje, gdyz ma byé zmieniony widok lewego okna), wystarczy klikngé na ikonie bebenka. Program
poprosi o potwierdzenie przerwania operacji, klikniecie Tak spowoduje, ze lista pracownikéw w pra-
wym oknie moze by¢ niepetna. Klawisz skrétu: Alt+Z.

Symfonia Place

@l Czy zatrzymac operacie doczytyvwania danych?

Rys. 9-7 Okno potwierdzenia zatrzymania operaciji.
Oprocz polecen opisanych powyzej przy przyciskach, dostepne w menu podrecznym jest jeszcze:

Archiwalny
powoduje przeniesienie pracownika do archiwum; z przeniesieniem do archiwum wigze sie usuniecie
pracownika ze wszystkich wzorcéw list ptac w danym okresie.

Definiowanie wzorcéw kadrowo-ptacowych

Kazdy wzorzec kadrowo-ptacowy posiada swoja definicje, ktéra okresla np. jego nazwe, wtasciwosci,
budowe, wartosci domysine. Wraz z programem dostarczono wiele predefiniowanych wzorcow kadro-
wo-ptacowych, ktére w podstawowym zakresie mogg wystarczy¢ do obstugi firmy. Jednak u wielu
uzytkownikbw na pewno zaistnieje potrzeba modyfikacji bgdz utworzenia nowych wzorcéw. Dobre
zrozumienie zasad definiowania i dziatania wzorcow kadrowo-ptacowych warunkuje poprawng modyfi-
kacje i dodawanie nowych wzorcow, a tym samym poprawne i wygodne w obstudze dziatanie progra-
mu.

Proponujemy, aby nie kasowa¢ wzorcow predefiniowanych, gdyz mogg postuzy¢ jako ,matryca” no-
wego wzorca. W tym celu nalezy skopiowac istniejacy wzorzec, zmieni¢ odpowiednio jego nazwe,
definicje, zgdane wiasciwosci. Nieuzywane wzorce mozna zgrupowac w oddzielnym podkatalogu, aby
nie pojawiaty sie w grupach, ktére sa wykorzystywane na co dzien.

Panel definicji wzorca kadrowo-ptacowego

Po wybraniu polecenia Edycja lub Nowy dla wzorca kadrowo-ptacowego pojawia sie okno definicji
zatytutowane nazwg wzorca - np. ,Wynagrodzenie za okres choroby” albo ,Nowy wzorzec”.

Okno to pozwala oglagda¢ i modyfikowa¢ nazwe, wiasciwosci, notatke zwigzang ze wzorcem, liste
przyporzagdkowanych pracownikéw itd.




9-10 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

| Wzorzec - Wynagrodzenie za okres choroby [ =] B9
ﬂﬂﬁ I(l(lNazwawzolca vlblbll ﬂ ?IX”

MHazwa: |Wynagrodzenie za okres choroby

Operacie przy tworzeniu okresu ptacoweqga na podstawie innego okresu
’77 kopiuj spstemn wynagrodzen

™ kopivj listg prayporzadkawanych pracownikow
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1y o
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Rys. 9-8 Okno definicji wzorca kadrowo-ptacowego

Okno zawiera szereg paneli opatrzonych listkami, ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwi-
doczni¢ dany panel, nalezy klikng¢ odpowiedni listek.

1 wizorzec I

Whybiera panel informacji podstawowych wzorca.

!E Pracaownicy I

Wybiera panel z listg pracownikdw przyporzgdkowanych do wzorca.

gas_vsleml
Wybiera panel systemu wynagrodzen, w ktérym mozna zdefiniowaé, z jakich elementéw ptacowych

skfada sie wzorzec w danym okresie ptacowym lub wybra¢ domys$iny system wynagrodzen dla wzor-
ca.

] W artodci I

Wybiera panel, w ktérym mozna okresli¢ wartosci kadrowo-ptacowe dla wzorca w danym okresie pta-
cowym lub wybraé wartosci domysine dla wzorca.

W gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy, zawierajgcy elementy pomocne przy wpisywa-
niu danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanej definicji wzorca.

Otwiera okno definicji nowego wzorca kadrowo-ptacowego.

~

Zatwierdza wprowadzone zmiany. Program dodatkowo pyta o potwierdzenie.
x

Anuluje zmiany.

Bedac w oknie definicji wzorca mozna zmieni¢ aktualnie oglgdang definicje, wybierajgc jg sposrod
wszystkich definicji nalezgcych do tej samej grupy.

LI (Pierwsza), ﬂl (Ostatnia), ll (Poprzednia), Ll (Nastepna).

| Mazwa wzorca j
W polu tym mozna wybra¢ sposob uporzadkowania definicji wzorcow w ramach grupy (np. wediug
kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwy).

4]
Wyswietla liste wszystkich definicji wzorcow w aktualnej grupie, gdzie mozna wybraé¢ definicje kliknie-
ciem lewym klawiszem myszy.
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Panel informacji podstawowych wzorca

Panel ten pojawia sie po kliknigciu listka $3 Waorzes | w oknie definicji wzorca kadrowo-ptacowego. Za-
warte sg tu podstawowe dane wzorca.

i/ |'Wzorzec - Wynagrodzenie za okres choroby I =]
Pasek ot Vl}l I1| 4 | Nazwa weorca jﬂﬂ ﬂ 7 IXI ‘
narzedziowy
MHazwa: |Wynagrodzenie za okres choroby
Operacie przy bworzeniu okresu pracowego na podstawie innego okresu
V¥ kopiuj system wynagrodzer
Inform aCje dOt 71 kopivj liste prpporzadkowanych pracownik s
zachowania Priorytet weorca: 41 Nazwa
sie wzorca Watles wzorca
przy dodawa- =
niu okresu
ptacowego
Dodatkowy
s . opis wzorca
Listki paneli Llj P
N g}\v\%rzec I_g_ Pracownicy I@ System I B Wartosci I

Rys. 9-9 Panel podstawowych informacji wzorca kadrowo-ptacowego.

Nazwa - pole to zawiera nazwe wzorca, ktéra jednoznacznie ten wzorzec identyfikuje. Nazwa powinna
by¢ adekwatna do zawartosci i wykorzystania wzorca. Precyzyjne nazwanie pozwala na uniknigcie
btedow i utatwia prace z wzorcami kadrowo-ptacowymi. Nazwa powinna by¢ unikalna (tzn. nie mogag
wystepowac¢ dwa wzorce o tej samej nazwie). Pole to jest obowigzkowe, czyli program nie zapisze
wzorca bez podania nazwy.

Notka - pole to zawiera opis wzorca, ktéry moze stanowi¢ diuzszy tekst, szczegétowo omawiajgcy
przeznaczenie danego wzorca. Pole to nie jest obowigzkowe, ale wtasciwe wykorzystanie go utatwia
prace z wzorcami.

Operacje przy tworzeniu nowego okresu ptacowego
Mozna tu zaznaczy¢ dwa pola:

o kopiuj system wynagrodzen — jesli zostanie zaznaczone to pole, program przy otwiera-
niu nowego okresu ptacowego skopiuje system ptacowy zdefiniowany w panelu z listkiem
gaSyslem I

o kopiuj liste przyporzadkowanych pracownikéw — jesli zostanie zaznaczone to pole,
program przy otwieraniu nowego okresu ptacowego skopiuje liste pracownikow okreslong

w panelu z listkiem £2 Pracownicy I

Priorytet wzorca - priorytet okresla kolejnosc¢, w jakiej bedg prezentowane wzorce kadrowo-ptacowe
na liscie wzorcow przyporzgdkowanych do danego pracownika (w panelu systemu wynagrodzen w
oknie pracownika). Ma takze wplyw na kolejno$¢ prezentowania elementéw ptacowych dla danego
pracownika w panelu wynagrodzen, jesli jest on przyporzadkowany do wielu wzorcow.

Panel z listag pracownikéw przyporzadkowanych do wzorca

Panel pojawia sie po kliknieciu listka £ Pracownicy | \w oknie definicji wzorca kadrowo-ptacowego.

Zawiera on Przyporzadkowanie ptacowe pracownikow. W panelu tym mozliwe jest wyswietlanie

\ dwdch okien: lewego — z listg pracownikow przyporzagdkowanych do wzorca w danym okresie, prawego

Se
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— z listg wszystkich dostepnych pracownikéw. Prawe okno mozna wigczacé i wytgczac przyciskiem @ na
pasku narzedzi tego panelu.

Mozna tutaj dokonywaé nastepujgcych operacji: przyporzgdkowywaé ptace pracownikéw do wzorca,
usuwac przyporzgdkowanych pracownikéw z listy, przechodzi¢ do edycji danych wskazanego pra-
cownika, zmieniaé kolejnos¢ pracownikéw przyporzadkowanych do danego wzorca.

[l Wzorzec - Pracownik etatowy

Pasek ‘ Przetgcznik
narZQdZiOVVy * J 4] ¢ |[Mazwa wzorca j }Iill ﬂ ?IX] 11l Wldokau
| 1| Okres: §| grudzien 2000, podstawowy j >| @
53 Lista pracownik.de

LiSta praCOW- =P Q Przpporzadkowanie pracowe

o ﬁ Fybakiewicz Marcin Pawet ) |
nikoéw przypo- g% Biskek Barbara € Rybakizwicz MarciMRauwek Katalog
rzgdkowanych g géralskli_TKomalsz e Ejj E;“;du'igf wszystkich
do wzorca w - Swaiptiak ; dostepnych

0 A - Waick Anna € Nowak Piok osiep YC
danym okresie € Nowak Piok - A wodzifiski Zenon pracowmk()w

R Wodzifiski Zenon

T Katalag Lista |
: 5 Wzorzee I_g_ Pracowricy I g E Sustem I =] W artadei I

Rys. 9-10 Panel z listg pracownikéw przyporzgdkowanych ptacowo do wzorca.

Na gorze strony znajduje sie opisany wczesniej standardowy pasek narzedziowy okna definicji obiek-
tu.

Narzedzia zmiany okresu

Nad panelami zawierajgcymi dane zwigzane z konkretnymi okresami ptacowymi, takie jak wartosci
wynagrodzen czy system wynagrodzen, umieszczono narzedzia pozwalajgce zmieni¢ okres ptacowy,
dla ktérego prezentowane sg dane.

P

(Poprzedni okres) Wybiera poprzedni okres ptacowy. Klawisz skrétu: Alt+P.

)
(Nastepny okres) Wybiera nastepny okres ptacowy. Klawisz skrétu: Alt+N.

Fi[slyczen 1998, podstawowy 7|
Pole to pozwala wybra¢ dowolny okres ptacowy Po kliknieciu pola wyswietla sie drzewko okreséw

ptacowych umozliwiajgce wybor okresu. Przy piktogramach okresdw na drzewku mogg pojawiac sie
czerwone ,ptaszki®, ktére oznaczaja, ze dane z tych okreséw sg aktualnie wykorzystywane do obli-
czen w panelu.

Drzewko okreséw ptacowych w oknie wzorca.

[ Okresy
W Domyglny system wynagrodze |
o [ 199
o [ listopad podstavaay
ol grudzien podstatsny
o [y 1993
l;@ shyczen podstaomy
I ity podstavaay

Rys. 9-11 Okno Wzorzec - panel definicji wzorca - drzewko okreséw ptacowych.
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Pasek narzedziowy nad listg pracownikéw przyporzagdkowanych do
wzorca

=
(Operacje) Umozliwia kopiowanie przyporzgdkowania pracownikéw i systemu wynagrodzen z innych
okreséw lub wzorcow. Klawisze skrétu (Alt+E).

Jzunh system wynagrodzen. .

Skopiuj spztem z innego okresu,..

Skopiu] z dompélnego systemu wynagrodzer
Skopiuj spztem z innego wzorca...

Skopiu system do innego okresu .

Skopiu system dao innpch okresdw

Rys. 9-12 Lista operacji w oknie przyporzgdkowania ptacowego.

Usun system wynagrodzen - usuwa system wynagrodzen wzorca w wybranym okresie ptacowym.
Program prosi o potwierdzenie decyzji 0 usunieciu systemu wynagrodzen.

Skopiuj system z innego okresu - kopiuje system wynagrodzen wzorca z innego okresu ptacowego.

Skopiuj system z innego okresu __. E3

Skopiu] aystem wynagrodzen wzorca  [wWspdb)Pracownik

Z akresu: | styczen 2001, podstawawy j
do okrezu: uty 2001 podstawowy
¥ Kopivj liste pracownikdw ¥ Kopiuj system wynagrodzer
winkona Anlug

Rys. 9-13 Okno dialogowe kopiowania systemu z innego okresu.

Uzywajgc przycisku j mozna otworzy¢ okno z drzewkiem okreséw ptacowych, gdzie nalezy wybraé
okres, z ktérego ma by¢ skopiowany system wynagrodzenh. Zaznaczajgc odpowiednie pola mozna
skopiowaé system wynagrodzen i/lub przyporzgdkowanych pracownikow.

Po zaznaczeniu wszystkich opcji nalezy je zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku Wykonaj

Skopiuj z domysinego systemu wynagrodzen - kopiuje system wynagrodzeh wzorca z domysinego
okresu ptacowego. Po wybraniu tej opcji program pyta, czy ma skopiowac¢ system z domyslnego okre-
su ptacowego oraz informuje, ze wykonanie tej operacji spowoduje usuniecie catego systemu wyna-
grodzen wzorca w danym okresie ptacowym.

Skopiuj system z innego wzorca - kopiuje system wynagrodzen wzorca z innego, wybranego wzor-
ca kadrowo-ptacowego.

Skopiuj system z innego wzorca i okresu ___

Skopiuj gwstem wenagrodzen weorca  [wWspotlPracownik _I
z okresu:

do systemu wynagrodzen biezacego wezorca
w okrezsie: stpczen 2001 podstawowy
¥ Kopivj liste pracownikdw ¥ Kopiuj system wynagrodzer

winkona | Anlug |

Rys. 9-14 Okno dialogowe kopiowania systemu wynagrodzen z innego wzorca.

Skopiuj system wynagrodzen wzorca - po kliknieciu przycisku _| otwiera sie okno wyboru wzorca,
z ktérego bedzie kopiowany system.
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00 Pracovnik., wspdkpracovnik,
€ [wispdhPracownik
€ Jednorazowe urnowy cywilno-pravne
; € Fracownik etatow
o % Umowy cypwilno-pravne
]--@ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]
]--@ 02 Bodzaj umoey cowilno-prawne
]--@ 03 Ulga podatkowa, kogzty uzypskania, progi po...
- 04 Sposth phatnogci
- 05 Urlopy, zasikki

- Firma

bier | Zamknij |

] I Katalog Lista ]

Rys. 9-15 Okno wyboru wzorca.

Okno Wybierz wzorzec sktada sie z dwdch okien wyboru przetagczanych za pomoca listkow zaktadek
w dole okna. Po kliknieciu listka 2= Katalog | wzorzec mozna wybra¢ z drzewka katalogoéw, natomiast po
kliknieciu listka lsta | -z listy wszystkich wzorcow. Po zaznaczeniu wybranego wzorca nalezy
wybor zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz, a nastepnie Zamknij.

Dla okreslonego wzorca mozna wybra¢ system wynagrodzen z konkretnego okresu ptacowego, w
zwigzku z tym inne elementy okna dialogowego wyboru wzorca sg identyczne jak opisane przy kopio-
waniu systemu z okresu i dziatajg tak samo.

Po dokonaniu wyboru nalezy go zatwierdzi¢ poleceniem Wykonaj.

Skopiuj system do innego okresu - to polecenie pozwala skopiowac zdefiniowany system wynagro-
dzen danego wzorca do innego okresu ptacowego.

Skopiuj system do innych okreséw - to polecenie pozwala skopiowaé zdefiniowany system wyna-
grodzen danego wzorca z okresu wybranego na drzewku do kilku zaznaczonych okresow ptacowych.

Skopiuj system wynagradzeh wearca Pracownik etatowy
zokiesw:  w domysinym sy ie wynagiodzen
do nastepujgcych okresdw:
2 Okres
W styozer 2001 podstawowy
[T styczed 2001 premia
W luty 2001 podstawowy
™ luby 2001 premia
¥ imarzec 2001 podstaveouy
¥ Kopiuj listg pracownikdw ¥ Kopiuj system wynagrodzen
wikonai | Anui |

Rys. 9-16 Okno kopiowania systemu wynagrodzen wzorca do innych okresow.

W celu skopiowania systemu wynagrodzeh wzorca do innych okresow nalezy zaznaczy¢ pola wyboru
przy nazwach okresow, a nastepnie klikngé przycisk Wykonaj.

UWAGA Przed wykonaniem kopiowania program zawsze pyta, czy ma skopiowa¢ system z
wybranego okresu i informuje, ze wykonanie tej operacji spowoduje usuniecie catego
systemu wynagrodzen wzorca w danym okresie ptacowym.
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Drzewko pracownikéw przyporzadkowanych do wzorca

g
(Nowy) Umozliwia przyporzadkowanie do wzorca nowego pracownika. Po wybraniu tego przycisku
pojawi sie okno z listg pracownikéw pogrupowanych zgodnie z podziatem w oknie Pracownicy. Kla-

wisz skrotu: Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

Przyporzadk.owywanie pracownikdw do waorca kadrowo-ph...

|m K.atalog pracownikdw j

23 Fatalog pracownilm

Administracia
@ Divrekcia
El@ Obshuga

b % KowalskiJan Adam
% Mowak Kazimierz Marcin
€ Wwisniewski Jdzel Marian
E- Produkcia

E@ Brygady
@ | bripgada
@ Il brygada
@ Il brpgada
@ I brygada

s | Zamkniil

T Katalog Lita |

Rys. 9-17 Okno dialogowe Dodawanie pracownikéw.

Pracownicy mogg by¢ przedstawieni tak jak na rysunku powyzej (listek 12 Katalag |), albo wszyscy ra-
zem w porzadku alfabetycznym (listek Lista |).

W celu dodania pracownika do wzorca, nalezy zaznaczy¢ pracownika na liscie i klikngé __ DBodai |
Trzeba powtdrzy¢ te operacje, az wszyscy zgdani pracownicy zostang przyporzadkowani do wzorca.

Aby opusci¢ okno dialogowe nalezy klikng¢ __Zamkni |
x|
(Usun) Powoduje odigczenie wskazanego pracownika od wzorca. Klawisz skrétu: Ctrl + szary minus.
Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

Poza poleceniami opisanymi powyzej przy przyciskach, w menu podrecznym dostepne jest jeszcze:
Edycja - powoduje otwarcie okna zaznaczonego pracownika, gdzie mozna dokona¢ na biezagco mody-
fikaciji.

Technika przeciggania obiektow

Osoby wprawnie postugujgce sie myszkg moga wykorzystac techniki przeciggania obiektow dla mody-
fikacji listy przyporzadkowanych pracownikow.

Dotaczanie pracownika do listy - nalezy przeciggng¢ myszkg nazwisko pracownika z drzewka albo
listy wszystkich dostepnych pracownikéw na liste pracownikdéw przyporzgdkowanych (czyli z okna
prawego do lewego). W przypadku préby przeciggniecia nazwiska pracownika juz widniejgcego z
lewej strony ekranu, program uprzedzi nas o tym stosownym komunikatem i uniemozliwi zdublowanie
pozycji na liscie.

Odtaczanie pracownika od listy - nalezy przeciagna¢ myszka nazwisko pracownika z listy pracowni-
kow przyporzgdkowanych na ikone

Zmiana kolejnosci pracownikéw na liscie - trzeba zaznaczy¢ nazwisko pracownika na liscie pra-
cownikow przyporzadkowanych, a nastepnie przeciggnac¢ je myszkg w gore lub w dot listy i upusci¢ na

o zadanej pozyciji.
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Panel z domysing listg pracownikéw przyporzadkowanych ptacowo
do wzorca

Panel ten pojawia sie po wybraniu na drzewku okreséw ptacowych polecenia Domysiny system wy-
nagrodzen.

Pracownicy umieszczeni na tej liscie bedg przyporzgdkowani do wzorca przy budowaniu nowego
okresu ptacowego, o ile utworzy sie go, wybierajac opcje na podstawie domysinego systemu wyna-
grodzen.

Okno i jego obstuga sg identyczne z opisanymi wczesniej w panelu Lista pracownikéw przyporzad-
kowanych do wzorca.

Panel systemu wynagrodzen wzorca kadrowo-ptacowego

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka ﬁ] w oknie definicji wzorca kadrowo-ptacowego. Okresla
sie w nim z jakich elementow ptacowych sktada sie wzorzec w danym okresie ptacowym.

Pasek 7l Wzorzec - Pracownik etatowy
narzedzi .
arzedziowy x| Ml Nazna weorca MIALT 4a] zlx| Przetgcznik
w oknie L = || :
wzorca Okres: %l stycgeri 2001, podstawowy j @_- widoku okna
ﬂ ﬁ,”l'}( | |Inl Katalog elementdw kadrowo-pracowch j
NaI"ZedZIa }l/S_l,lStBI'ﬂ wynagrodzes ﬂ B alog elementdw kadiowo-pracowych] &) D K
Zmiany ) LA Wy Elementy zgrupowane BB U I rZewko
Okresu 0 @ Skkadniki e 02 Akordy dostepnych
Parametry B 02 Dodatki, ekwiwalenty elementow
: B Tuhut ubezpisceenia @ 02 Nagrody, odprawy .
) Obciazenia @ 02 Paotracenia wynag rodzen
Drzewko g Maliczeria @ (12 Prermie:
L, & kwota brutto [z uwezgl. zazitkdw) % 02 Prowizie
elementow & skladka na ub. spot. finanz. przez ubez e 02 Sposdb wipkaty
Wynagrodzer'] & kwota brutto minus skbadka na ub. spob Kosz
wzorca & zaliczka na podatek dochodowy * J
§ = T2 Katalogi I Kategoliel
Listki paneli — Trwleoizec I [ 7] F'racownic:yl @ System] =] W artodci ]

Rys. 9-18 Panel systemu wynagrodzen wzorca.

W panelu mozliwe jest wyswietlanie dwdch okien: lewego — z listg elementéw przyporzadkowanych do
systemu wynagrodzen wzorca w danym okresie ptacowym, prawego — z listg wszystkich elementéw.

Prawe okno mozna wtgczac i wytgczac przyciskiem @ na pasku narzedzi panelu.

Mozna tutaj dokonywac¢ nastepujgcych operacji: dodawaé elementy do systemu wynagrodzenh wzorca,
usuwac je, przechodzi¢ do edycji wskazanego elementu, zmienia¢ kolejno$¢ elementéw w systemie
wynagrodzen.

Drzewko elementéw systemu wynagrodzen wzorca

W oknie widoczne sg wszystkie elementy wchodzgce w sktad systemu wynagrodzen wzorca listy ptac.

Korzen drzewka.

L]

Reprezentuje elementy zgrupowane wzorca.

2

Reprezentuje skfadniki.
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Reprezentuje parametry wzorca.

@

Reprezentuje obcigzenia wzorca.

<A
Reprezentuje naliczenia wzorca.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne ele-
menty. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ plus. Pojawi sie gataz drzewka z elementami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie elementy w tej

grupie. Trzeba klikng¢ minus, aby schowa¢ gatgz drzewka z elementami.

&
Reprezentuje element systemu wynagrodzen wzorca, ktéry mozna usuwac i przemieszczac.

&

Reprezentuje element systemu wynagrodzen wzorca, ktérego nie mozna usuwaé ani przemieszczac
(np. element pochodzgcy z elementu zgrupowanego).

Nad drzewkiem dostepne sg nastepujgce narzedzia:

61

Umozliwia dodanie elementu do systemu wynagrodzen wzorca. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie
okno Dodawanie elementéw ptacowych.

B g crenc ] Bl
B8 01 WwYNAGRODZENIA,
EI@ 01 Umowy o prace
Ee patne gotawk g
koszty, progi, ulga podatkowa do zmiany
- By Akord pratny gotdwka, uiga, koszty | progi do zmiany
- Wy Prowizja pratna gotdwka, ulga, koszly i progi do zmiany
- Wy Stata kwota [goldwkg), ulga, koszly | progi do zmiany
- By Staka kwota + prowizia pratna gotéwka, ulga, koszty i progi
- By Stawka godzinowa pratna gotdwk.a, uiga, kosaty i progi do zmi
e standard - bez zmian
e patne przelewem
I:I"Q 02 Umowy cywilno-pravne
-6 02 skordy
188 17 Dndatki Akwivsalenh LI

[l Zamknij |

N % Katalogi I Kalegnnel

Rys. 9-19 Okno dialogowe Dodawanie elementéw ptacowych.

Elementy mogg by¢ przedstawione tak jak na rysunku powyzej — podziat wedtug katalogéw predefi-
niowanych i zdefiniowanych przez uzytkownika (listek [ Kataloai |), albo z podziatem na kategorie (listek

K.ateqarie I)

W celu dodania elementu do wzorca, nalezy zaznaczy¢ go na liscie i klikng¢ __Rodai | Trzeba powta-
rzac¢ te operacje, az wszystkie zgdane elementy zostang przyporzgdkowane do wzorca. Aby opusci¢
okno dialogowe, nalezy klikng¢ __Zamkni | Klawisz skrotu: Ctrl + szary plus. Menu podreczne — prawy
klawisz myszy, polecenie Nowy.

]
Powoduje usuniecie wskazanego elementu z systemu wynagrodzen wzorca. Klawisz skrotu: Ctrl +
szary minus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.
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UWAGA Elementoéw bedacych czescig sktadowg elementéw zgrupowanych (np. premia) nie
mozna usuwac ani przemieszczac. Mozna jedynie zmodyfikowa¢ sam element zgrupo-
wany.

Oprocz polecen menu podrecznego opisanych powyzej przy przyciskach, w menu podrecznym jest
dostepne jeszcze:

Edycja - powoduje otwarcie okna definicji zaznaczonego elementu.
Nie pokazuj elementu dziata dla elementow typu naliczenie i parametr.

o Naliczenie — zaznaczone naliczenie nie jest wyswietlane w oknie definicji wzorca list ptac
(w panelu wartosci domyslinych) oraz w oknie pracownika (w panelu systemu wynagrodzen
i w panelu wynagrodzen).

e Parametr — w przypadku, kiedy nie trzeba podawa¢ programowi wartosci parametru, za-
znaczony parametr nie jest wy$wietlany w panelu wartosci domysinych okna wzorcow list
ptac oraz w oknie pracownika w panelach System wynagrodzen i Wynagrodzenia. O ile
jednak system oczekuje wpisania jakiejs wartosci, nalezy jg poda¢ albo w oknie definicji
wzorca kadrowo-ptacowego (panel wartosci domysinych), albo w oknie pracownika. Jesli
zostanie wpisana warto$¢ domysina w definicji wzorca, parametr nie bedzie pokazywany w
panelu wynagrodzen pracownika. Jesli tego sie nie uczyni, program wyswietli parametr w
panelu wynagrodzeh pracownika, przy czym nazwa parametru zostanie napisana pismem
pochytym, zeby poinformowac uzytkownika, iz jest to parametr ukryty.

Domyslnie prezentowane sg dane dotyczagce aktywnego okresu ptacowego. Okres mozna zmienic
okres za pomocg narzedzi zmiany okresu.

Drzewko wszystkich dostepnych elementéw

Drzewko to prezentuje wszystkie dostepne w programie elementy do budowy systemoéw wynagrodzen,
umozliwiajgc ich wyszukiwanie i dodawanie do systemu wzorca. Pod drzewkiem znajdujg sie dwa listki
umozliwiajgce zmiane formatu prezentowanej informaciji.

I Katalog I
Wybiera widok katalogu elementow (grupy stworzone przez uzytkownika i grupy predefiniowane).

Lista I
Wybiera widok wedtug kategorii elementow.

Reprezentuje korzen drzewka.

&

Reprezentuje grupe elementéw w katalogu.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne ele-
menty lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, kliknij plus. Pojawi sie gatgz drzewka z elementami i podgru-
pami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie elementy i pod-

grupy danej grupy. Kliknij minus, aby schowa¢ gatgz drzewka.

v
Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktérego nie mozna wybraé (np. element sktadowy ele-
mentu zgrupowanego).

L]

Reprezentuje wszystkie dostepne elementy zgrupowane.
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[

Reprezentuje sktadnik lub grupe wszystkich dostepnych sktadnikow.

=
Reprezentuje wszystkie dostepne parametry.

@

Reprezentuje wszystkie dostepne obcigzenia.

&A
Reprezentuje wszystkie dostepne naliczenia.

W menu podrecznym dostepne jest jedynie polecenie:

Edycja - powoduje otwarcie okna definicji zaznaczonego elementu.

Technika przeciggania obiektow

Osobom wprawnie postugujgcym sie myszkg proponujemy wykorzystanie techniki przeciggania obiek-
téw dla modyfikaciji listy elementdéw systemu wynagrodzen.

Dotaczanie elementu do systemu wynagrodzen - mozna przeciggng¢ myszkg nazwe elementu z
drzewka wszystkich dostepnych elementéw na liste elementéw systemu (czyli z okna prawego do
lewego). W przypadku proby przeciggniecia elementu juz widniejgcego z lewej strony ekranu, program
uprzedzi nas o tym stosownym komunikatem i uniemozliwi zdublowanie pozycji na liscie.

Usuwanie elementu z systemu wynagrodzen - mozna przeciggng¢é myszkg nazwe elementu z listy
CHEL

systemu wynagrodzen na ikone

Zmiana kolejnosci elementéw na liscie - nalezy zaznaczy¢ element na liscie systemu wynagrodzen,
a nastepnie przeciagng¢ go myszkg w gore lub w dot listy i upuscié na zadanej pozycii.

Domysiny system wynagrodzen wzorca kadrowo-
pltacowego

Panel ten pojawia sie po wybraniu na drzewku okreséw ptacowych polecenia Domysiny system wy-
nagrodzen.

Przyporzadkowane elementy beda kopiowane do wzorca przy tworzeniu nowego okresu ptacowego, o
ile utworzymy go, wybierajgc opcje na podstawie domysinego systemu wynagrodzen.

Okno i jego obstuga sg identyczne z opisanymi wczesniej w panelu Systemu wynagrodzen wzorca,
opisanych powyze;j.

Panel wartosci elementéw systemu placowego

W panelu okresla sie wartosci systemu wynagrodzen wzorca kadrowo-ptacowego w danym okresie
ptacowym. Jest to wygodne dla elementdw, ktérych wartos¢ jest jednakowa dla wiekszosci pracowni-
kow (np. koszty uzyskania czy skala podatkowa).
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Rys. 9-20 Panel wartosci domysinych elementéw systemu wynagrodzen wzorca.

W lewej czesci panelu znajdujg sie elementy systemu wynagrodzen, ktére mozna modyfikowac. W
puste pola, dla ktérych definiuje wartos¢ domysing, nalezy wpisa¢ odpowiednig warto$¢, natomiast
pozostate pozostawia sie puste.

lkona B2 informuje nas, iz jest to warto$¢ ustalana dla wzorca kadrowo-ptacowego, a ikona " ze jest
to wartos¢ globalna.

Jezeli kliknie sie lewym klawiszem myszy w ikone " to wybierajac z listy polecenie Wartos¢ ustala-
na dla wzorca mozna dokona¢ zmiany wartosci globalnej na warto$¢ indywidualng dla wzorca. Wéw-
czas szare nieaktywne pole zmieni sie na pole edycji, gdzie mozna wpisa¢ odpowiednig wartos¢ dla

wzorca.

Okno z prawej strony panelu mozna przetaczaé przyciskiem i, W widoku, ktdry pokazuje Naliczenia
| Obcigzenia, pokazane sg wartosci elementéw typu naliczenie i obcigzenie, obliczone na podstawie
wprowadzonych wartosci domysinych.

Drugi widok pokazuje domysine schematy ksiegowania.
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Rys. 9-21 Panel wartosci domyslinych — schematy ksiegowan.

Schemat ksiegowania dla danego elementu wybiera sie sposréd dostepnych schematéw przyciskiem
* Po informacje o schematach ksiegowania odsytamy czytelnika do rozdziatu Podstawowe zasady ob-
stugi programu punkt Eksport danych do programu Symfonia Finanse i ksiggowos¢.

(Przelicz tabele) Powoduje ponowne przeliczenie wartosci w oknie Naliczenia / Obcigzenia. Klawisz
skrétu Alt+L. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Przelicz tabele.

=l
(Odczytaj) Powoduje odswiezenie danych o definicjach elementéw wchodzgcych w sktad systemu
wynagrodzen wzorca. Klawisz skrétu - F5.

Przycisk ten wykorzystuje sie wtedy, gdy nie opuszczajgc okna definicji wzorca dokonano zmian w
definicji elementéw uzywanych w tym wtasnie wzorcu. Jezeli np. w definicji elementu zostata dodana
jedna pozycja, to powinna sie ona pokazaé¢ w panelu wartosci domysinych. Jednak jesli w czasie do-
konywania zmian w definicji elementu okno panelu wartosci domysinych byto otwarte, to program sam
nie naniesie stosownych zmian automatycznie. Konieczne jest albo zamkniecie panelu i otworzenie go
ponownie, albo uzycie funkcji Odczytaj.

Menu podreczne w panelu wartosci pozwala nam na uruchomienie nastepujgcych polecen:

Przelicz tabelke - powoduje przeliczenie wartosci wszystkich naliczen i obcigzen na podstawie wpro-
wadzonych wartosci domyslnych innych elementow;

Przelicz element - powoduje przeliczenie wartosci wskazanego naliczenia lub obcigzenia na podsta-
wie wprowadzonych wartosci domysinych innych elementow;

Przepropaguj wartos¢ do pracownikow - powoduje przeniesienie wprowadzonych zmian wartosci
wzorca do wartosci systemow wynagrodzen pracownikow przyporzgdkowanych do danego wzorca;

Poprzedni okres - powoduje przejscie do poprzedniego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzedzi zmiany okresu w pasku narzedziowym okna definicji wzorca;

Nastepny okres - powoduje przejscie do nastepnego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzedzi zmiany okresu w pasku narzedziowym okna definicji wzorca;

Kalkulator - uruchamia podreczny kalkulator, za pomocg ktérego mozna wprowadzi¢ wartosci;

\ Edycja - powoduje otworzenie sie okna definicji zaznaczonego elementu.
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Wartosci elementéw domysinego systemu wynagrodzen

Panel ten pojawia sie po wybraniu na drzewku okreséw ptacowych polecenia Domysiny system wy-
nagrodzen.

Whpisane wartosci bedg obowigzywaty we wzorcu po utworzeniu nowego okresu ptacowego, o ile
utworzy sie go wybierajgc opcje na podstawie domysinego systemu wynagrodzen.

Elementy okna i ich obstuga zostaty opisane wczesniej przy Panelu wartosci domysinych elemen-
téw systemu wynagrodzen.

Zbiorcze wprowadzanie danych

Okno zbiorczego wprowadzania danych mozemy wywota¢ przy pomocy menu podrecznego zardwno
z okna Wzorce kadrowo-ptacowe — prawy klawisz myszy na zaznaczonym wzorcu, jak i z okna Pra-
cownicy — prawy klawisz myszy na zaznaczonej grupie pracownikéw.

Zbiorcze wprowadzanie danych zostato pomyslane jako udogodnienie wprowadzania ptac. Zestawy
dla zbiorczego wprowadzania danych definiowane sg w Ustawieniach programu poprzez wskaza-
nie, jakie elementy ptac wchodzg w sktad zestawu. Na przyktad jesli w zestaw o nazwie ,Akordy” wej-
da nastepujgce elementy: liczba jednostek akordowych I, sktadnik akordowy |, liczba jednostek akor-
dowych Il, sktadnik akordowy II, to w oknie zbiorczego wprowadzania danych dla tego zestawu poja-
wig sie cztery kolumny o takich wlasnie nagtéwkach.

#% Zbiorcze wprowadzanie danych dla wzorca - Pracownicy

ﬂﬂ Zestaw: |W_l,lnagmdzenia zazadnicze

g3

1| Okres: E;ﬂ styczen 2001, umowy

==

® 20
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Lp nazwisko i imig

w

wynagrodzenie
Zasadnicze

kwiota

wynagrodzenia za

godzing

liczha =

przepracowanysc__ |
godzin

1 Bistek Barbara

2 Goralzki Tomasz

3 Moweak Piotr

4 Ryhakiewicz Marcin
5 Sowva Edyta

& wiodzinzki Zenon

7 widjcik Anna

8 Zaporski Warol

e e o o o e e

SUIma

4| | 3
N &l "W prowsadzanie danychl

Rys. 9-22 Panel zbiorczego wprowadzania danych

=

Okno Zbiorcze wprowadzanie danych w pasku narzedziowym posiada narzedzia zmiany okresu
(takie jak np. okno Wzorce kadrowo-ptacowe — opisane wczesniej w tym rozdziale), oraz dwa ele-
menty charakterystyczne dla tego okna:

|W’ynagrndzenia zazadnicze j

Pole listy opuszczanej stuzgce do wyboru jednego z Zestawéw zdefiniowanych w Ustawieniach. Jezeli
rozpoczeto operacje zbiorczego wprowadzania danych z okna Wzorce kadrowo-ptacowe, program
zapamieta wybrany zestaw i nastepnym razem przywota go automatycznie po rozpoczeciu tej operac;i
od tego samego wzorca. O ile operacja zostata rozpoczeta z okna Pracownicy, system zapamieta
wybrany zestaw i przywota go niezaleznie od tego, ktorg grupe wskazemy, rozpoczynajgc operacje.

Zapisuj automatycznie
Jesli zaznaczymy to pole, program bedzie zapisywat dane wprowadzone dla danego pracownika,

kiedy zaczniemy wprowadzanie danych dla pracownika nastepnego; o ile pole nie jest zaznaczone, w
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momencie przejscia do innego pracownika program prosi o potwierdzenie zapisania wprowadzonych
danych.

W tabeli znajdujg sie kolumny z polami biatymi i szarymi. Pola biate to miejsca przeznaczone do edy-
cji, tam mozemy wprowadza¢ kwoty. Pola szare to — tak jak w innych modutach programu — pola o
warto$ciach wyliczanych na podstawie wprowadzonych danych.

Jezeli oczekuje sie, ze dla danego pracownika w zbiorczym wprowadzaniu danych w konkretnym ze-
stawie (np. Premie) pojawi sie okreslony element wynagrodzenia (np. parametr Kwota premii 1), to
spetnione muszg by¢ dwa warunki:

e W Ustawieniach programu zadeklarowano, ze ten element (Kwota premii ) wystepuje w z3-
danym zestawieniu (Premie),

e element (Kwota premii I) wystepuje w Systemie wynagrodzen pracownika. Moze byé zade-
klarowany bezposrednio (np. przeciggneliSmy parametr Kwota premii | na drzewko syste-
mu wynagrodzen) lub znalez¢ sie tam dzieki temu, ze wystepuje w innym elemencie
wchodzgcym w sktad systemu wynagrodzen pracownika — méwimy wtedy, ze jest ,dziedzi-
czony” (w systemie wynagrodzen wystepuje np. sktadnik Premia I, a w jego formule obli-
czeniowej wystepuje parametr Kwota premii I).

Innymi stowy, jezeli na ekranie nie pojawia si¢ oczekiwany sktadnik, nalezy sprawdzi¢, czy jest on
widoczny w Ustawieniach i w Systemie wynagrodzen pracownika w danym okresie ptacowym.

Menu podreczne w oknie zbiorczego wprowadzania danych pozwala na uruchomienie nastepujgcych
polecen:

Przelicz pracownika - powoduje przeliczenie wartosci wszystkich naliczen i obcigzen dla zaznaczo-
nego pracownika, na podstawie wprowadzonych danych. Polecenie jest aktywne, o ile wprowadzali-
$my dane dla tego pracownika (obok nazwiska powinien widnie¢ znaczek ¥ );

Przelicz element - powoduje przeliczenie wartosci wskazanego naliczenia lub obcigzenia na podsta-
wie wprowadzonych danych;

Poprzedni okres - powoduje przejscie do poprzedniego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzedzi zmiany okresu w pasku narzedziowym okna;

Nastepny okres - powoduje przejscie do nastepnego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzedzi zmiany okresu w pasku narzedziowym okna;

Wprowadzanie danych rzedami - powoduje zmiane kierunku ruchu kursora przy wprowadzaniu da-
nych. Domyslnie po wpisaniu kwoty i nacisnieciu Enter kursor przechodzi do nastepnej pozycji w tej
samej kolumnie. Natomiast po zaznaczeniu tej opcji nacisniecie Enter spowoduje przejscie kursora na
poziomie tego samego nazwiska do nastepnej kolumny;

Zbiorcza zmiana wartosci - powoduje przeliczenie wartosci wynagrodzen pracownikéw przypisanych
do wzorca;

Kalkulator - uruchamia kalkulator;

Skopiuj arkusz do schowka - kopiuje dane z panelu wartosci wynagrodzen firmy do schowka syste-
mu Windows, umozliwiajgc ich edycje w innych programach.

Zbiorcza zmiana wartosci

Aby dokona¢ zbiorczej zmiany wartosci elementu ptacowego dla wszystkich pracownikow przypisa-
nych do wzorca nalezy w oknie Wzorce kadrowo-ptacowe wybra¢ wzorzec, a nastepnie klikngé¢ pra-
wym klawiszem myszy i z menu podrecznego wybra¢ polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych.
Pojawi sie panel Zbiorcze wprowadzanie danych dla wzorca. Nastepnie klikajac prawym klawiszem
myszy otworzy¢ menu podreczne i wybra¢ polecenie Zbiorcza zmiana wartosci. Po pojawieniu sie
okna Zbiorcza zmiana wartosci elementu mozna zdefiniowa¢ parametry zmian wartosci elementéw
ptacowych dla pracownikéw przypisanych do wzorca.

W podobny sposéb mozna zmieni¢ zbiorczo wartos¢ elementéw ptacowych w oknie Pracownicy dla
\ wybranej grupy pracownikow. W tym celu nalezy w oknie Pracownicy wybra¢ grupe pracownikow, dla
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ktérej ma by¢ zmieniona warto$¢ elementdéw, a nastepnie z menu podrecznego wybrac¢ polecenie
Zbiorcze wprowadzanie danych. Po pojawieniu sie panelu zbiorczego wprowadzania danych, trzeba
w menu podrecznym wybra¢ polecenie Zbiorcza zmiana wartosci i ustali¢ parametry zmiany.

Zbiorcza zmiana wartoici elementu. E
Element:  wynagrodzenie zasadnicze

~ Rodzai operacii

€ Ustal wartogé na

% Zwigksz o 200
" Zmrigjsz o

"~ Przemndz przez

" Podziel przez

Argumentem jest  Waroft wpisywana  © Wartods elementu _I

[ Zapisaé poprzednie dane

winkona | Anlug |

Rys. 9-23 Panel Zbiorcza zmiana wartosci elementu

Element
nazwa elementu, ktérego wartos¢ ma by¢ zmieniona.

Argumentem jest
Wartos¢ wpisywana — pozwala na wpisanie nowej wartosci elementu z klawiatury.

Wartos¢ elementu — umozliwia zmiane wartosci wybranego elementu w oparciu o wartos¢ innego
elementu ptacowego wskazanego w oknie Wybierz element ptacowy.

Rodzaj operacji
Ustal warto$¢ na — ustala wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu na liczbe
wpisang z klawiatury lub wartos¢ wybranego innego elementu ptacowego.

Zwieksz o — zwieksza wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu o liczbe wpi-
sang z klawiatury lub o warto$¢ wybranego innego elementu ptacowego.

Zmniejsz 0 — zmniejsza wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu o liczbe
wpisang z klawiatury lub o wartos¢ wybranego innego elementu ptacowego.

Pomnoéz przez — mnozy wartos¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu przez licz-
be wpisang z klawiatury lub przez wartos¢ wybranego innego elementu ptacowego.

Podziel przez — dzieli warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju argumentu przez liczbe
wpisang z klawiatury lub przez wartos¢ wybranego innego elementu ptacowego.

Zapisac po - zapisuje wartosci wybranego elementu dla edytowanego pracownika.
Wykonaj - zmienia warto$¢ elementu ptacowego.

Anuluj - anuluje operacje zmiany wartosci elementu ptacowego.
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Pracownicy i grupy pracownikow

Poruszanie sie po katalogu pracownikow

Po kliknigciu przycisku Prac%nicy na pasku narzedziowym w oknie programu lub po wybraniu polecenia
Pracownicy z menu Funkcje albo (Ctrl+1) pojawia sie okno Pracownicy. Mozna otworzy¢ kilka
okien Pracownicy — w tym celu nalezy trzymac wcisniety klawisz SHIFT, naciskajgc przycisk Pra-
cownicy na pasku narzedziowym.

Okno to prezentuje katalog pracownikéw i pozwala zarzgdza¢ pracownikami i katalogami pracowni-
kéw.

= Pracownicy NarZQdZia
Narzedzia i Rvezenzoon. »| @] i mle] listy -
drzewka G0 Newio N pracownikéw
Ll Dyrekcia E Bizkek Barbara 19621211
Dziat Handlowy Géralski T 1972914
D Kiskdn % NZ::aSkI P;nt:asz 1966012 .
Drzewko @ Poznar €0 Fobokion e 1901008 Nagtéwek
WErEETE [ YOAKIEWICE arcin | t
katabgu' ) 2 P ™ Sowa Eda 19751112 ISty -
pracownikéw L € Wotsifski Zenon 19630329 pracownikéw
ﬁ_ Wjcik. Arna 1975-01-10
ﬁ_ Zaporski K.arol 1973-09-02
Listki zaktadek
katalogéw, Lista
i i - racownikow
t?yt?egr?c'l)’\lll\ll . F.abalogi Kategorie I p\v\u"yszukiwanie] p
szukiwania _
wy Rys. 10-1 Okno katalogu pracownikow.

Okno podzielone jest na dwie czesci. Pomiedzy nimi znajduje sie linia podziatu, ktérg mozna przesu-
wac, co powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci okna.

W lewej czesci znajduje sie albo drzewko prezentujgce strukture katalogu pracownikéw, liste kategorii
lub kryteriéw wyszukiwania pracownikéw.

W prawej czesci okna umieszczona jest lista prezentujgca wszystkich pracownikow, znajdujagcych sie
we wskazanym na drzewku katalogu, nalezgcych do wskazanej kategorii lub spetniajgcych wskazane
kryterium wyszukiwania.

Drzewko katalogu pracownikéw

Drzewko to prezentuje strukture katalogu pracownikéw. Aby wybra¢ drzewko katalogow, jesli jest nie-
widoczne, nalezy klikng¢ T Katalogi |
£

Reprezentuje caty katalog pracownikéw (korzeh drzewka). Znajdujg sie tutaj wszyscy pracownicy,
niezaleznie od tego, czy umieszczono ich w katalogach. Jesli trzeba dopisa¢ nowy katalog lub pra-
cownika w katalogu, a nie w innym katalogu, nalezy najpierw klikng¢ na tym piktogramie.

N

Reprezentuje katalog pracownikéw. Klikniecie otwiera katalog, pokazujgc na liscie w prawej czesci

\ okna wszystkich pracownikéw znajdujgcych sie w tym katalogu.

sa02
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e

Reprezentuje otwarty katalog pracownikéw, czyli ten, ktory aktualnie jest przegladany. Wszyscy pra-
cownicy znajdujacy sie w tym katalogu pokazani sg na liscie w prawej czesci okna.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje sie maty plus, oznacza to, ze katalog ten zawiera niewidoczne
podkatalogi. Aby je uwidocznié, nalezy klikng¢ plus. Pojawi sie gatgz drzewka z podkatalogami.

=
Maty minus z lewej strony katalogu oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie podkatalogi
danej grupy. Nalezy klikng¢é minus, aby schowa¢ gatgz drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem katalogu pracownikow

[ ot Handors |

To pole opuszczanej listy utatwia poruszanie sie po bardzo rozbudowanych drzewkach. Po kliknieciu
przycisku z prawej strony pola pojawia sie lista prezentujgca ,$ciezke powrotng” od aktualnie wskaza-
nego katalogu do korzenia drzewka. Aby wybra¢ dowolny katalog na sciezce, nalezy na niej klikngc.

=

jll|

Dodaje nowy podkatalog w katalogu, ktéry jest otwarty. Aby doda¢ nowy katalog gtéwny, czyli na naj-
wyzszym poziomie hierarchii, trzeba ustawi¢ sie wczesniej na korzeniu drzewka. Klawisz skroétu:
Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

j
Usuwa wskazany katalog. Katalog ten musi by¢ jednak pusty, czyli nie moze zawiera¢ zadnych pra-

cownikéw ani innych katalogow. Klawisz skrétu: Ctrl+szary minus. Menu podreczne — prawy klawisz
myszy, polecenie Usun.

Menu podreczne drzewka katalogu pracownikow

Menu podreczne drzewka katalogu pracownikéw uruchamia sie zaznaczajgc katalog i klikajgc prawym
klawiszem myszy (klawisz skrétu Shift + F10).

M.
Usuri

Zmieth hazwe
Wagciwndol

Eksport do FK.
Zhiorcze wprowadzanie danych

Rys. 10-2 Menu podreczne okna katalogu pracownikéw.
Oprocz opisanych powyzej polecen dostepne mogg by¢:
Zmien nazwe - daje mozliwos¢ zmiany nazwy zaznaczonego katalogu;

Wiasciwosci - pozwala okreslic wlasciwosci danego katalogu, w oknie dialogowym Wiasciwosci
katalogu.

Eksport do FK - powoduje przestanie danych ksiegowych, dotyczgcych wskazanej grupy pracowni-
koéw, do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Aby program mogt wykonac te operacje, w danej
grupie muszg znajdowac sie pracownicy, ktérzy w swoich systemach wynagrodzen posiadajg elemen-
ty zaznaczone jako ,Element moze by¢ ksiegowany”, a takze majg przypisane konta do tych elemen-
téw w schematach ksiegowan. Program poprosi o wskazanie Sciezki, na ktorej zostanie utworzony
zbior z danymi do FK. Jesli nie wszyscy pracownicy majg w programie Symfonia Ptace okreslony iden-
tyfikator dla FK, to dodatkowo program tworzy zbiér z informacjami o pracownikach. Z kolei w progra-
mie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ nalezy przeprowadzi¢ import danych, dzieki czemu powstanie
tam dokument prosty z wieloma pozycjami — stosownie do dekretow. Szczegétowe informacje na te-
mat eksportu danych do programu FK znajdujg sie w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu.

Zbiorcze wprowadzanie danych - pozwala przejs¢ do edycji okna zbiorczego wprowadzania danych.
Szczegoétowo omowiono to zagadnienie jest omowione w rozdziale Wzorce kadrowo-placowe.

MXKPV2012P0001
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Kryteria wyszukiwania pracownikéw

Aby utatwi¢ wyszukiwanie pracownikéw spetniajgcych zadane warunki, mozna postuzy¢ sie kryteriami
wyszukiwania. Kryterium wyszukiwania jest to zbiér warunkéw zebranych pod wspdlng nazwg. Na
liscie kryteriow w oknie katalogu pracownikéw znajdujg sie wszystkie kryteria wyszukiwania okreslone
dla pracownikéw. Wybranie okreslonego kryterium w katalogu pracownikéw powoduje ograniczenie
listy pracownikéw do pozycji spetniajgcych wszystkie warunki.

Aby uwidoczni¢ liste kryteridw, jesli jest niewidoczna, nalezy klikngé O Wyszukiwarie |.

= Pracownicy =] E3
Dol | Blveeiz | B 5 [mle] wla=
Lista kryteriow D bt s K . LG Newiske | mie [ Datau |
wyszukiwania T Mamaido Aasivaand. 53 Giralski Tomasz  1973-09-14
rACOWNIKAW T AP gm Nowak Piatr 1966-01-02 | Lista
T Pl ke L Sana dyta 19751112 o
e T 44 S Anna 19750110 pracownikow
I —— 4] Zaporski Kaol 19730903 spetniajgcych

wskazane
Wskazane kryterium

kryterium |

Tt Kat.. | Ekate.. |,OW_I,J$2uk...I_

Rys. 10-3 Kryteria wyszukiwania w oknie katalogu pracownikow.

Aby ograniczy¢ liste pracownikéow do tych, ktérzy spetniajg wszystkie warunki zawarte w kryterium
nalezy klikng¢ okreslone kryterium.

;;EI

(Nowe) Umozliwia stworzenie nowego kryterium wyszukiwania. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie
okno Definiowanie kryteridw, gdzie mozna wpisa¢ nazwe kryterium i okresli¢ warunki. Klawisz skré-
tu: Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

3]
(Usun) Powoduje usuniecie wskazanego kryterium wyszukiwania z listy kryteriéw. Klawisz skrétu: Ctrl
+ szary minus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(f!iycja) Otwiera okno Definiowanie kryteriow dla kryterium wskazanego na liscie, gdzie mozna
oglada¢ i modyfikowa¢ wszystkie warunki wchodzgce w sktad kryterium. Zamiast wybieraé ten przy-
cisk, mozna podwajnie klikngé kryterium wyszukiwania na liscie. Menu podreczne — prawy klawisz
myszy, polecenie Edycja.

Menu podreczne kryteriéw wyszukiwania pracownikéw

Menu podreczne drzewka katalogu pracownikéw uruchamia sie zaznaczajac katalog i klikajgc prawym
klawiszem myszy (klawisz skrotu Shift+F10).

Moy, .
Usun

Edwcja...
Dadefiniuj...

Rys. 10-4 Menu podreczne okna kryteriéw wyszukiwania pracownikéw.
Oprdécz opisanych powyzej polecen dostepne moze byé:

\ Dodefiniuj - umozliwia zdefiniowanie dodatkowych kryteriow wyszukiwania pracownikéw.
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Kategorie pracownikow

Kategorie pracownikow mogg by¢ traktowane jako pewien szczegdlny rodzaj kryteriow wyszukiwania
dostarczonych wraz z programem. Stuzg one do wyszukiwania pracownikéw o charakterystycznych
cechach. Aby ograniczy¢ liste do pracownikow danej kategorii, nalezy klikng¢ okreslong kategorie.

Aby uwidocznié liste kategorii, jesli jest niewidoczna, nalezy klikngé listek Ekaeasie]

® Pracownicy M=l E3
Rkt raconric oot o] BIX|E] el Sl
Wskazana Archivum PIE[CE] nwawiske | Ime | Dataw. |
kategoria Pracowicy etatowi £ % Biakek Barhars 19621211
Zleceninbior: Sralski \ 09 i
pracownikéw ey 5] Goralski Tomazr—197309-14 Lista
Do uzupstnienia darych rE Mowak Piahr 1966-01-02 pracownikéw
Zaznaczeni £ 15 Rybakiewicz Marcin  1960-10-29 nalezacych
[ Sowa Edyta 19751112 do
ﬁ_ ‘whodzifiski Zenon 1963-03-23 .
L wskazanej
Lista kategorii 5] Widjcik Anna 197501-10 kategori
pracownikéw rE Zaporski K.aral 19730303

Tt Kat.. | Kate.. I pw_l,lszuk...l

Rys. 10-5 Kategorie pracownikéw w oknie katalogu pracownikow.

Aktualni pracownicy — pracownicy aktualnie zatrudnieni na etacie, ze znacznikiemﬁ-, lub zatrud-

nieni na podstawie umoéw cywilno-prawnych, ze znacznikiem— .
Archiwum — pracownicy przeniesieni do archiwum, oznaczeni E‘-.
Pracownicy etatowi — pracownicy zatrudnieni na etacie, ze znacznikiem ﬁ

Zleceniobiorcy — pracownicy zatrudnieni na umowe cywilno-prawna, ze znacznikiem—! .

Do uzupetnienia danych — pracownicy zaznaczeni czerwonym znakiem zapytania&, dla ktérych
program nie wie, jak obliczy¢ elementy systemu wynagrodzenh. Dla pracownikéw tych nalezy uzupetnic¢
brakujgce informacje w panelu wynagrodzen w oknie pracownika. Aby wywotaé okno pracownika,
trzeba podwajnie klikng¢ pracownika na liscie.

Zaznaczeni — pracownicy zaznaczeni niebieskg flaga-EL .

Lista pracownikow

W prawej czesci okna z katalogiem pracownikéw znajduje sie lista prezentujgca wszystkich pracowni-
koéw znajdujgcych sie we wskazanej na drzewku grupie lub, jak wczesniej wspomniano, nalezgcych do
wskazanej kategorii lub spetniajgcych wskazane kryterium wyszukiwania.

Podwojne klikniecie pracownika otwiera okno formularza pracownika, zawierajgce wszystkie dane
zwigzane z pracownikiem.

Kazdy pracownik na liscie opisany jest polami Nazwisko, Imie, Data urodzenia oraz czterema
znacznikami. Pola te tworzg kolumny listy.

i

Flage mozna postawi¢ przy dowolnym pracowniku, ktérego chcemy z jakichs powodow wyréznié. Aby
postawi¢ lub skasowac flage, nalezy klikng¢ przy wybranym pracowniku w kolumnie zawierajgcej flagi
lub klikng¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybraé¢ polece-
nie Zaznacz.

MXKPV2012P0001
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L

Oznacza, ze pracownik jest pracownikiem etatowym. Aby postawi¢ lub skasowa¢ ten znacznik, nalezy
klikng¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybra¢ polecenie
Umowa o prace.

¢4

Ta ikona pojawia sie, gdy program nie wie, jak obliczy¢ elementy systemu kadrowo-ptacowego pra-
cownika. Nalezy wtedy wywota¢ okno tego pracownika i uzupetni¢ brakujgce informacje w formularzu
pracownika. Aby wywota¢ okno pracownika, nalezy podwdjnie klikngé wskazanego pracownika na
liscie.

r,
L

Oznacza, ze pracownik zawart z firmg umowy cywilno-prawne (np. umowe-zlecenie). Aby postawi¢ lub
skasowac ten znacznik, nalezy klikng¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybraé polecenie Umowa cywilno-prawna.

-4

Oznacza, ze pracownik zostat przeniesiony do archiwum. Aby postawi¢ lub skasowaé ten znacznik,
nalezy klikng¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybraé pole-
cenie Archiwalny.

Nagiowek listy pracownikow

Nagtéwek znajdujgcy sie nad listg pracownikow zawiera tekstowe lub graficzne opisy kolumn (pdl)
ponizszej listy. Opisy te sg jednoczesnie przyciskami. Klikniecie takiego przycisku powoduje posorto-
wanie listy wedtug wskazanego pola. Jest to wygodny sposéb szybkiej zmiany porzadkowania listy
przy wyszukiwaniu konkretnych informacji. Jezeli na przyktad potrzebna jest lista uporzagdkowana
weditug nazwisk, mozna przyspieszy¢ wyszukiwanie, klikajac na nagtdwku kolumny Nazwisko, a na-
stepnie naciskajgc na klawiaturze litere, na jakg zaczyna sie nazwisko szukanego pracownika. Pro-
gram zaznaczy na niej pierwszego pracownika zaczynajgcego sie na podang litere.

e Aby ustawi¢ na poczgtku listy pracownikéw zaznaczonych flaga, nalezy klikng¢ _|
e Aby ustawi¢ na poczatku listy pracownikéw etatowych, nalezy klikng¢ EJ
e Aby ustawi¢ na poczgtku listy pracownikédw z umowami, nalezy klikng¢ Q

e Aby ustawi¢ na poczatku listy pracownikéw z danymi do uzupetnienia, nalezy klikng¢ ﬂ

Pasek narzedziowy nad listg pracownikéw

2

(Nowy) Umozliwia wpisanie nowego pracownika. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie pusty formu-
larz danych pracownika, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie jego dane. Klawisz skrétu: Ctrl+szary plus
lub Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

>
(Flsur'l) Powoduje usuniecie wskazanego pracownika. Jezeli zostat wybrany pracownik majgc kursor
ustawiony na korzeniu drzewka, to usuniecie oznacza usuniecie wszelkich informacji o pracowniku z
bazy danych firmy. Zalecane jest zrobienie przedtem archiwizacji danych firmy. Jezeli pracownik zo-
stat zaznaczony w ktorejs z grup, to otwiera menu podreczne zawierajgce dwa polecenia:

Usun z grupy - powoduje usuniecie wskazanego pracownika z grupy. Nie oznacza to, ze pracownik
bedzie usuniety bezpowrotnie. Mozna go nadal odszukac¢ na liscie wszystkich pracownikéw po usta-
wieniu sie na korzeniu drzewka lub po wybraniu kryterium wyszukiwania Wszystkie;

Usun - powoduje catkowite usuniecie wskazanego pracownika z bazy danych,
w tym przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

T Klawisz skrétu: Ctrl+szary minus.
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UWAGA Program nie pozwoli usungé pracownika, jesli posiada on system wynagrodzeh w
zamknietym okresie ptacowym, gdyz doprowadzitoby to do niespéjnosci danych.

E!jycja) Otwiera okno danych wskazanego na liscie pracownika, gdzie mozna, o ile ma sie odpo-
wiednie uprawnienia, oglgda¢ i modyfikowac¢ wszystkie dane zwigzane z pracownikiem. Zamiast wy-
biera¢ ten przycisk, mozna podwdjnie klikngé pracownika na liscie (menu podreczne — prawy klawisz
myszy, polecenie Edycja).

]

(Wytnij) Wycina zaznaczonych pracownikdéw i umieszcza ich w schowku. Nazwiska wycietych pra-
cownikow zmienig kolor, sygnalizujgc, ze zostali wycieci. Pracownicy znikng dopiero po ich wklejeniu
w innej grupie. Klawisz skrétu: Ctrl+X (menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Wytnij).

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczonych pracownikéw do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C (menu podreczne —
prawy klawisz myszy, polecenie Skopiuj).

|
(Wklej) Wkleja pracownikéw znajdujgcych sie w schowku do aktualnie otwartej grupy. Klawisz skrétu:
Ctrl+V (menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie WKklej).

4]

(Drukuj) Pozwala wydrukowa¢ dokument dla zaznaczonych na liscie pracownikéw. Po wybraniu tego
przycisku pojawi sie okno Wykonaj raport, gdzie mozna na drzewku dokumentéw wskazaé¢ nazwe
dokumentu, ktéry ma by¢ wydrukowany. Klawisz skrétu: Ctrl+P.

=

Bebenek bebni, gdy lista pracownikéw jest aktualizowana, co oznacza, ze program jeszcze nie wy-
Swietlit wszystkich pracownikéw. Dla bardzo diugich list zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie
mozna juz pracowac. Jesli chcesz zatrzymac aktualizacje, wystarczy klikng¢ na ikonie bebenka. Pro-
gram poprosi o potwierdzenie przerwania operacji, klikniecie Tak spowoduje, ze lista pracownikéw w
prawym oknie moze by¢ niepetna. Klawisz skrétu: Alt+Z.

Symionia Place

@I Czy zatrzymad operacie doczytywania danych?

Rys. 10-6 Okno dialogowe — potwierdzenie przerwania operaciji.

Menu podreczne listy pracownikow

Menu podreczne listy pracownikdw uruchamia sie zaznaczajgc odpowiedni obiekt i klikajac prawym
klawiszem myszy (klawisz skrotu Shift+F10).
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Mowy...
Usun
Edvcia...

L]

Skopiuj

I e
WklE]

‘Wkonaj raport...

Zaznacz
Archivwalrey

v Lmowa o prace
Umnowa cywilnoprawna

Zhintcze wprowadzanie danych

Rys. 10-7 Menu podreczne listy pracownikow.
Nowy - powoduje utworzenie nowego pracownika.
Usun - usuwa zaznaczonego pracownika.

Usun z grupy - powoduje usuniecie zaznaczonego pracownika jedynie z grupy. Dane pracownika sg
jednak nadal dostepne po kliknieciu na korzen drzewka oraz — o ile byt przypisany do kilku grup — w
innych grupach.

Edycja - pozwala na edycje danych zaznaczonego pracownika.

Wytnij
- powoduje usuniecie pracownika z biezgcej pozycji i przeniesienie jego danych do schowka.

Skopiuj - kopiuje zaznaczonego pracownika do schowka.

Utworz kopie - powoduje utworzenie kopii pracownika w obrebie tej samej grupy.

WKklej - wkleja dane pracownika ze schowka do aktualnej grupy.

Wykonaj Raport - otwiera okno Raporty, gdzie dla zaznaczonego pracownika lub grupy pracownikéw
mozna wykonac¢ wybrany raport.

Zaznacz - stawia znacznik i przy nazwisku pracownika.

Archiwalny - przenosi pracownika do archiwum. Przed wykonaniem polecenia program prosi o
potwierdzenie decyzji.

Umowa o prace - stawia znacznik £ obok nazwiska danego pracownika.

Umowa cywilno-prawna - stawia znacznik = obok nazwiska danego pracownika.

Zbiorcze wprowadzanie danych - pozwala przejs¢ do okna zbiorczego wprowadzania danych dla
grupy. Zagadnienie to oméwiono szczegotowo w rozdziale Wzorce kadrowo-placowe punkt Zbiorcze
wprowadzanie danych.

Podstawowe czynnosci zwigzane z pracownikami

Pracujac w oknie Pracownicy mozna wykonywac czynnosci zwigzane z zarzgdzaniem pracownikami
oraz ich wynagrodzeniami. Operacje te to: wprowadzanie nowego pracownika, kopiowanie pracowni-
ka, przejscie do modyfikacji danych kadrowo-ptacowych pracownika oraz usuwanie pracownika z gru-
py i ze wszystkich grup.

Nalezy pamietad, ze mozna pracowac jednoczesnie z wieloma pracownikami, na przyktad po to, by
porownywac ich dane na ekranie. Wystarczy otworzy¢ okna dla poszczegdlnych pracownikow.
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Wprowadzanie nowego pracownika

W oknie Pracownicy nalezy na drzewku katalogéw pracownikéw klikng¢ grupe, w ktérej ma by¢
wprowadzony nowy pracownik. Jeéli nie istnieje taka grupa lub pracownik nie nalezy do zadnej z grup,
trzeba klikng¢ korzen drzewka, a nastepnie nacisng¢ Ctrl+szary plus lub klikngé il Pojawi sie pusty
formularz danych pracownika, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie jego dane.

Dalsze informacje na temat wpisywania lub modyfikacji podstawowych danych pracownika znajdujg
sie w punkcie Modyfikacja danych pracownika.

Kopiowanie pracownikéw

Kopiowanie jest przydatne przy wpisywaniu danych wielu pracownikéw posiadajgcych bardzo podob-
ne systemy ptacowe. Wystarczy zmodyfikowac tylko ich personalia i adresy.

Aby utworzy¢ kopie pracownika nalezy na liscie w oknie Pracownicy zaznaczy¢ pracownika, ktéry ma
by¢ skopiowany, i prawym przyciskiem myszy klikng¢ Utwérz kopie... z menu podrecznego lub klik-
naé na pasku narzedziowym, a nastepnie El Zostanie utworzony nowy pracownik z dopiskiem
kopia: przy nazwisku, posiadajacy identyczny system wynagrodzen w biezgcym okresie ptacowym jak
pierwowzor.

Modyfikacja danych pracownika

Czesto zachodzi potrzeba dokonania zmiany danych dotyczgcych pracownika (miejsce zamieszkania,
system wynagrodzen, sposobu rozliczenia z urzedem skarbowym itp.) Aby dokona¢ modyfikacji da-
nych kadrowych lub ptacowych pracownika, nalezy odszukac¢ pracownika, zaznaczy¢ go na liscie i
klikng¢ ikone . Pojawi sie formularz pracownika, w ktérym mozna modyfikowa¢ wszystkie jego da-
ne. Zasady korzystania z okna danych pracownika opisane sg w dalszej czesci rozdziatu.

Modyfikacji danych mozna dokonaé réowniez po podwdéjnym kliknieciu pracownika na liscie lub uzyciu
polecenia Edycja... z menu podrecznego.

Usuwanie wszelkich informacji o pracowniku

Moze sie zdarzy¢, ze zaistnieje potrzeba usuniecia pracownika i jego danych z bazy kadrowo-
ptacowej firmy.

UWAGA W trakcie usuwania pracownika dane personalne i ptacowe sg bezpowrotnie tracone. W
zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powinna by¢ stworzona kopia bezpie-
czenstwa danych, traktowana jako archiwum.

Aby usung¢ wszelkie informacje o pracowniku nalezy w oknie Pracownicy wybra¢ korzen drzewka £z,
ktory reprezentuje wszystkich pracownikow w katalogu Nastepnie odszukaé pracownika na liscie,

zaznaczy¢ go i klikng¢ ikone ﬂ (Usun).

W oknie dialogowym nalezy wybraé¢ Tak, aby usunaé pracownika, lub Nie dla anulowania operaciji.

Symfonia Place

Wwiukonanie tego polecenia zpowoduje oztateczne usuniecie wekazanego wisrsza z bazy danpchl
Czy man kontynuowadc?

Rys. 10-8 Okno dialogowe — usuwanie pracownika.

UWAGA Program nie pozwoli usung¢ pracownika, jesli posiada on system wynagrodzen w
zamknietym okresie ptacowym, gdyz doprowadzitoby to do niespojnosci danych.

MXKPV2012P0001
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Grupowanie pracownikow

Aby ufatwi¢ zarzadzanie pracownikami i ich systemami wynagrodzen, zostata stworzona mozliwosé
definiowania katalogdéw, w ktérych mozna umiesci¢ pracownikéw. Dodatkowg cechg programu jest
mozliwos¢ umieszczania w obrebie katalogu pracownikéw podkatalogéw. Pozwala to na tworzenie
dowolnej struktury hierarchicznej, podobnej do struktury folderéw w komputerze.

UWAGA Kazdy pracownik moze naleze¢ do wielu grup.

Kryteria grupowania pracownikdw mogg by¢ rézne w zaleznosci od tego, jaka jest struktura firmy.
Czesto jako kryterium grupowania traktuje sie zawartos¢ listy ptac, umieszczajgc w jednej grupie pra-
cownikow, ktérzy majg znalez¢ sie na tej samej lidcie. Inne kryterium moze wynika¢ ze struktury orga-
nizacyjnej firmy. Tworzy sie wtedy odrebng grupe dla kazdej jednostki organizacyjnej. Mozliwosé two-
rzenia hierarchii grup pozwala wykorzystywaé dowolne kombinacje kryteriow grupowania. Przyktado-
wo mozna stworzy¢ katalogi dla dziatéw firmy, a w ramach dziatéw umiesci¢ podkatalogi dla poszcze-
golnych list ptac.

Grupowanie pracownikéw pozwala na wykonywanie czynnosci odnoszgcych sie do catej grupy. Na
przyktad, po stworzenie katalogu Handlowcy, Informatycy, mozna przydziela¢ elementy ptacowe, dru-
kowa¢ dokumenty czy eksportowaé dane od razu dla catej grupy.

Tworzenie katalogu pracownikéw

W oknie Pracownicy, na drzewku katalogéw nalezy klikng¢ miejsce, w ktérym ma by¢ stworzony no-
wy katalog, a nastepnie klikng¢ ﬂl Pojawi sie okno dialogowe Nowy katalog.

Howy katalog E
Dodaj nowy katalog:

jako podelement iztniejgoego katalogu:
"'K.atalog pracownikdw'.

Ubwarz I Al |

Rys. 10-9 Okno Nowy katalog.
Po wpisaniu w wolne pole okna nazwy nowego katalogu nalezy klikng¢ Utwérz.

Jesli nowy katalog ma b{;éé dopisany w katalogu gtéwnym, a nie w innym katalogu, nalezy najpierw
klikng¢ korzen drzewka *z-.

Mozna uzy¢ polecenia Nowy... z menu podrecznego lub klawiszy Ctrl+szary plus.

Tworzenie hierarchii katalogéw pracownikéw

Tworzenie hierarchii katalogéw polega na umieszczaniu podkatalogéw w obrebie katalogow.

Aby stworzy¢ hierarchie katalogéw w oknie Pracownicy, na drzewku katalogéw nalezy klikng¢ kata-
log, w ktérym ma by¢ umieszczony nowy podkatalog. Po kliknieciu ﬁl pojawi sie okno dialogowe
Nowy katalog, gdzie trzeba wpisa¢ w wolne pole okna nazwe nowego katalogu i klikngé Utworz.
Powtarzajgc powyzsze dziatania mozna zbudowaé¢ dowolng strukture katalogéw pracownikow.

Jesli nowy katalog ma béé dopisany w katalogu gtdwnym, a nie w innym katalogu, nalezy najpierw
klikng¢ korzen drzewka 2.

\ Mozna uzywac polecenia Nowy... z menu podrecznego lub klawiszy Ctrl+szary plus.
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Umieszczanie pracownikéw w katalogach

Aby umiescié pracownika w grupie lub wielu grupach nalezy w oknie Pracownicy odszuka¢ wybrane-
go pracownika i zaznaczy¢ go na liscie kliknieciem. Jezeli pracownik ma byé przeniesiony, nalezy
Kliknac ikone ] (Wytnij), jeli ma byé skopiowany - ikone B2l (Kopiuj). W obu przypadkach pracow-
nik znajdzie sie w schowku. Nastepnie nalezy otworzy¢ grupe, w ktérej ma byé umieszczony pracow-
nik, i klikng¢ ikone E (Wklej). Aby umiesci¢ pracownika w dalszych grupach, trzeba powtérzy¢ ostat-
nig operacje.

Mozna zaznaczy¢ jednocze$nie wielu pracownikdw, trzymajgc wcisniety klawisz Ctrl.

Mozna uzy¢é menu skrétéw lub metody ,przeciggnij i upus¢”, lub klawiszy skrétu: Ctrl+X (Wytnij),
Ctrl+C (Kopiuj), Ctrl+V (Wklej) albo poleceh menu podrecznego.

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upus¢”

Aby przenosic lub kopiowac obiekty na ekranie, mozna zamiast przyciskéw i polecen menu, uzy¢ me-
tody ,przeciaggnij i upus¢”. Po nacisnieciu i przytrzymaniu przycisku myszy na wybranym obiekcie na-
lezy przenie$¢ go w nowe potozenie. W trakcie przeciggania mozna przytrzymywac klawisz Shift, aby
skopiowac obiekt.

UWAGA Mozna przecigga¢ obiekty pomiedzy oknami, na przyktad z katalogu elementow do
katalogu pracownikéw. Spowoduje to dodanie przenoszonych elementéw do systemu
wynagrodzen pracownikdw w biezgcym okresie.

Usuwanie pracownika z grupy

Aby usung¢ pracownika z katalogu, nalezy w oknie Pracownicy odszuka¢ wybranego pracownika,

wskazac¢ go na liscie i klikng¢ il (Usun), a nastepnie wybra¢ operacje Usun z grupy, mozna tez
uzy¢ polecenia z menu podrecznego.

UWAGA Usuniecie z grupy nie oznacza, ze pracownik bedzie bezpowrotnie usuniety z firmy.
Mozna go nadal odszuka¢ na liscie wszystkich pracownikdw po ustawieniu sie na
korzeniu drzewka 22 lub po wybraniu kryterium wyszukiwania Wszyscy.

Zmiana nazwy grupy pracownikéw

Aby zmieni¢ nazwe katalogu pracownikéw, nalezy w oknie Pracownicy na drzewku katalogéw klikngé
prawym przyciskiem myszy ten katalog, a nastepnie wybra¢ polecenie Zmien nazwe z menu pod-
recznego. Pdézniej nalezy wpisa¢ nowg nazwe i zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

Zamiast uzywac menu skrétow, mozna wskazac¢ katalog, ktérego nazwa ma by¢ zmieniona, a nastep-
nie klikng¢ samg nazwe. Teraz mozna wpisa¢ nowg nazwe i zatwierdzi¢ jg klawiszem Enter.

Usuwanie katalogu pracownikéw

Aby usung¢ katalog pracownikéw nalezy w oknie Pracownicy na drzewku katalogéw klikng¢ ten, ktory

ma byc¢ usuniety. Po zaznaczeniu wybranego katalogu trzeba klikng¢ ﬂ i potwierdzi¢ decyzje w oknie
dialogowym, klikajgc OK. Mozna uzy¢ polecenia Usun z menu podrecznego.

UWAGA Aby mozna byto usung¢ katalog, musi by¢ pusty, czyli nie moze zawiera¢ zadnych
pracownikéw ani innych podkatalogow.

MXKPV2012P0001
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Przenoszenie pracownika do archiwum

W momencie kiedy zakfad pracy przestaje zatrudnia¢ pracownika, mozna przenies¢ go do archiwum.
Przestang one by¢ widoczne na prawym drzewku. Pracownicy przeniesieni do archiwum sg widoczni
jedynie w podgladzie klasy Archiwum.

Nalezy pamietac, ze przenoszenie do archiwum odbywa sie w konkretnym okresie ptacowym i pocig-
ga za sobg usuniecie systemu wynagrodzeh pracownika i odtgczenie tej osoby od wszystkich wzor-
cow list ptac w biezgcym okresie.

Operacja przenoszenia do archiwum jest odwracalna (mozna pracownika przenies¢ z archiwum do
aktualnych pracownikéw, ale tracona jest informacja o systemie wynagrodzen w okresie, w ktérym
zostat on przeniesiony do archiwum). Program prosi o potwierdzenie przed realizacjg procedury.

Aby przenies¢ pracownika do archiwum nalezy, w prawej czesci okna Pracownicy zaznaczy¢ na li-
Scie osobe, ktérg ma by¢ przesunieta do archiwum, nastepnie wybra¢ polecenie Archiwalny z menu
podrecznego (prawy klawisz myszy lub Shift+F10). Operacje trzeba potwierdzi¢ w oknie dialogowym.

Aby przenies¢ pracownika z archiwum do listy aktualnych pracownikéw, nalezy w oknie Pracownicy

uwidoczni¢ liste klas (jesli jest niewidoczna, trzeba klikng¢ listek 5 Kategoris |), a nastepnie wskazaé
klase Archiwum. Po pojawieniu sig listy pracownikéw przeniesionych do archiwum trzeba zaznaczy¢
wybranego pracownika i z menu podrecznego (prawy klawisz myszy lub Shift+F10) wybraé polecenie
Archiwalny.

Po wykonaniu tej operacji pracownik znowu znajdzie sie na liscie aktualnych pracownikéw. Nalezy
ponownie zdefiniowa¢ dla niego system wynagrodzen.

Poruszanie sie w oknie danych pracownika

Po wybraniu polecenia Edycja lub Nowy dla pracownika w katalogu (za pomocg narzedzi lub menu
podrecznego) pojawia sie okno danych zatytutowane imieniem i nazwiskiem pracownika (np. Jan
Kowalski).

Okno to pozwala oglgda¢ i modyfikowa¢ wszystkie dane zwigzane z pracownikiem w zakresie zalez-
nym od uprawnien uzytkownika.

A Pracownik - Jan Abacki Hi=lE3
Pasek —_——— — |
narzedziowy s elzh 1] 4 [azwisko M 4| ?|x|‘
w oknie A Pemondia_Ade=r Y
DraCOWﬂIka Irnie: |Jan Drrugie imie: |Krzysztof | . .
M azwisko: |Abacki | Listki
. etz stron
Nazwy p0| |ensk|e.|
Irniona rodzicdw ojca: |Krzyszt0f mmiatki: |Anna
D ata i migjsce urodzenia: |19 30101, |K0h}¢ka
Phet pracownika; *  Mesczyzna " Kobieta
8 . ' Dowdd ozohisty = Paszport
Pola wyboru Aol by it | Pola
NUmer: |SJ?350882 wydany przez: |KSMD dan Ch
PESEL: | 530102345 NIP: [12-12123-123 1D w FE: |0 Yy
Data rozpoczecia pracy: | 1938-01-19 D ata zwolnienia z pracy:
Telefon: |33-01-66
Listki paneli }7 5
I Personalia] %] Notka I ga System I = Wwynagrodzenia I (EF Zestawienia I

Rys. 10-10 Okno danych pracownika Personalia.

Ze wzgledu na duzg liczbe informacji zwigzanych z pracownikami, okno zawiera szereg paneli. Panele
opatrzono listkami, ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dany panel, nalezy klik-
ng¢ odpowiedni listek. Niektore panele podzielone sg na strony otwierane za pomocg listkow w gornej
~ czesci okna.

sa02
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ﬁ Perzonalia I

Wybiera panel personaliéw i adresow.

£ Perzonalia ™,

Wybiera strone personaliéow pracownika.

£ Adresy

Wybiera strone adreséw, konta bankowego i urzedu skarbowego.

A Nutk? .
Wybiera panel z notatkami.

éa System I

Wybiera panel systemu wynagrodzen.

/" Elementy pracome
Wybiera strone elementéw ptacowych.

/Whaorce - prayn. phacowe Y,
Wybiera strone przyporzgdkowania ptacowego.

[l Wynagrodzenia I
Wybiera panel wynagrodzen.

Zestawienia I

Wybiera panel zestawien.

Wybiera strone karty wynagrodzen.

Wybiera strone listy ptac.

Do przetgczania sie miedzy panelami mozna uzy¢ kombinacji klawiszy Alt+nr panelu, natomiast

pomiedzy stronami Alt+podkreslona litera.

Bedac w oknie pracownika mozna zmieni¢ aktualnie oglagdanego pracownika, wybierajgc go sposrod
wszystkich pracownikéw nalezgcych do tej samej grupy. Stuzy do tego pasek narzedziowy umiesz-

czony w goérnej czesci okna.

Pasek narzedziowy w oknie pracownika

Na pasku znajdujg sie elementy pomocne przy wpisywaniu danych oraz przy zmianie aktualnie wy-
Swietlanego pracownika. Po wpisaniu lub zmodyfikowaniu dowolnej informacji w oknie pracownika,

nalezy zatwierdzi¢ lub anulowa¢ zmiany.

[

Zatwierdza wprowadzone zmiany.

x|

Anuluje zmiany.

]

Wybiera pierwszego pracownika w grupie.

]

Wybiera ostatniego pracownika w grupie.

Kl

Wybiera poprzedniego pracownika w grupie.

]

Wybiera nastepnego pracownika w grupie.
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Mazwizko =

W polu tym mozna wybra¢ sposob uporzgdkowania pracownikow w ramach grupy (np. wedtug kolej-
nosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwiska).

4

Wyswietla liste wszystkich pracownikow w aktualnej grupie, pracownika mozna wskazac¢ kliknieciem.
il

Pozwala uzyska¢ pomoc kontekstowg dotyczacg elementu okna. Nalezy klikngé ten przycisk, a na-
stepnie klikng¢ element okna, ktérego ma dotyczy¢ pomoc.

H

Zamyka okno pracownika.

Narzedzia zmiany okresu

W panelach zawierajgcych dane zwigzane z konkretnymi okresami ptacowymi, takie jak wartosci wy-
nagrodzen czy system wynagrodzenh, umieszczono narzedzia pozwalajgce zmieni¢ okres ptacowy, dla
ktérego prezentowane sg dane.

Rl

(Poprzedni okres) Wybiera poprzedni okres ptacowy. Klawisz skrétu: Alt+P.

FE
(Nastepny okres) Wybiera nastepny okres ptacowy. Klawisz skrétu: Alt+N.

m;ﬂ styczen 1939, podstawawy j

Pole to pozwala wybraé dowolny okres ptacowy. Po kliknieciu pola wyswietla sie drzewko okresow
ptacowych umozliwiajgce wybor. Przy piktogramach okreséw na drzewku moga pojawiaé sie czerwo-
ne ,ptaszki”, ktére oznaczajg, ze dane z tych okreséw sg aktualnie wykorzystywane w panelu (np.
.ptaszki” przy trzech poprzednich okresach mogg oznaczaé, ze dane z tych okreséw sg wykorzysty-
wane do obliczenia srednich za trzy poprzednie okresy).

Okreslanie podstawowych danych pracownika

Podstawowe dane pracownika dotyczg jego personalidw, adresdw, konta bankowego oraz urzedu
skarbowego, z ktérym rozlicza sie pracownik. Dane te umieszczono na dwéch stronach w panelu Per-
sonalia w obrebie okna danych pracownika.
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Strona personaliéw pracownika

Panel ten pojawia sie po kliknieciu zaktadki £fesdia] w oknie pracownika i wybraniu listka . Pemsonalia %,

Zawarte sg tu szczegétowe dane personalne pracownika.

| Pracownik - Jan Abacki
ER T — 2
Perzanalia &_ﬁdlesy Y Pasek .
Irnie: |Jan Drrugie imie: |Krzysztc-f \\ narzquIOWy
NaZWy pél L )éwisko: | &backi \ w oknie
[ panieriskie: | \ pracownika
Irnioha rodzicdw ojca: |Krz_l,lszt0f mmiatki: |Anna \
| Drata i migjzoe urodzeniz 01| Kobytka \
Pola wyboru | I— # Metosns  Kobieta Listki stron
Rudzaj dokumentu; & Dowdd osohisty ¢ Paszport
numer: | S.J 7350662 wydany przez; |KSMD
PESEL: |5301012345 MIP: (1212123123 DwFE 0
D ata rozpoczecia pracy: ’m D ata zwolnienia z pracy: ’7 Pola
danych
L . Telefon: | 33-01-66
Listki paneli }—-—
_g}Ersonalia] %) Motka ]@ System | [ Winagrodzenia | (T Zestawienia |

Rys. 10-11 Strona personalidow pracownika.

Wszystkie dane mozna edytowacé, wpisujgc je z klawiatury lub operujgc zaznaczeniem w polach wybo-
ru.

Okreslanie personaliow pracownika

Personalia pracownika to szczegoétowe informacje, ktére jednoznacznie identyfikujg pracownika oraz
sg wykorzystywane przy tworzeniu dokumentéw. Personalia zawierajg takie dane, jak: imie i nazwisko,
drugie imie, nazwisko panienskie, imiona rodzicéw, data i miejsce urodzenia, numer dowodu osobi-
stego i organ wydajgcy dowdd osobisty, numer PESEL, numer identyfikacji podatkowej NIP, telefony
pracownika.

UWAGA Pola zawierajgce imie i nazwisko, imiona rodzicéw, date i miejsce urodzenia, numer
dowodu osobistego i organ wydajgcy dowdd osobisty, numer PESEL, numer identyfika-
cji podatkowej NIP pracownika powinny by¢ wypetnione, gdyz dane te sg niezbedne
przy wydruku dokumentéw.

Aby wpisac¢ lub zmodyfikowa¢ dane osobowe pracownika, nalezy w oknie pracownika klikng¢ zaktadke

£ Personalia ] wybrac listek £ Pesenaliah, w gornej czesci panelu. Pojawi sie panel z personaliami pracow-
nika. Nastepnie w panelu nalezy wypetni¢ lub zmodyfikowac pola z danymi personalnymi pracownika.

Po wykonaniu tych czynnosci trzeba klikng¢ przycisk ﬂ aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Strona adreséw pracownika

Panel ten pojawia sie po kliknieciu zakfadki £ Persanalia | kliknieciu listka £ &dess % w gdrnej czesci
okna pracownika.
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0 Pracownik - Jan Abacki M=l E3
il sl ] Neewiko x| > |M] al zlxl|
F'ELSOI'N Adresy \
. — Adres staby
P0|a edijI Uliea: |Paczkawskiego nr damu; [123 /)1 Pasek naI’ZQ-
Z ad resami Migjse: | 'wiarszawa Kod: |02-954 | Poczta: 'wa-wal dZiOWy
. Grina | Cenfrum woj. |Mazowieckie kraj: ‘F‘olska .
pracownika w oknie
— Adres tymczasowy .
Uliea: | nr dormu: | /| pracownlka
Migjsc.: | Kod: | Poczta: |
Pola edyCJ| Gmina | wi.: | ks |
konta — Konto bankowe Urzad skarbowy
ban kOWGgO | i barku: | PEE DA% wa j Nazwa | Urzad Skarbow warszawa-Sré.. _I
Nr konta: | 1234561211 Migjzcowose: |Warszawa
danych urzedu
skarbowego
praCOWr"ka € Personalia [%) Natka ]@ System | B Wynagrodzenia | (5 Zestavieria |

Rys. 10-12 Strona adresow, konta bankowego pracownika oraz Urzedu skarbowego.

Zawarte sg tu szczegdtowe dane zwigzane z adresem statym i adresem tymczasowym, wykorzysty-
wane przy tworzeniu dokumentéw, a takze numer konta bankowego pracownika i dane urzedu skar-
bowego, z ktérym on sie rozlicza.

Dane mozna edytowac, wpisujac je z klawiatury lub wybierajac z list. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany, nalezy klikng¢ ﬂ

Okreslanie adreséw, konta i urzedu skarbowego pracownika

Poniewaz pracownik moze mie¢ miejsce zamieszkania rozne od miejsca zameldowania lub posiadaé
kilka miejsc zamieszkania, program umozliwia dla kazdego pracownika podanie adresu statego i adre-
su tymczasowego. Kazdy z nich zawiera peing informacje adresowa, czyli kraj, wojewddztwo, gmine
lub dzielnice, ulice, nr domu, nr lokalu, miejscowos¢, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowg, telefon.
Dane te rowniez wykorzystywane sg przy tworzeniu raportéw. Jesli pracownik posiada konto banko-
we, ktére chce wykorzystywacé przy rozliczeniach z firmg, program umozliwia jego podanie.

Aby okresli¢ adresy, konto i urzad skarbowy pracownika, nalezy w oknie pracownika klikng¢ zaktadke
£ Personaiia | j wybrag listek £ &des % w gdrnej czesci panelu. Pojawi sie panel z adresami pracownika.

Po wypetnieniu pdl zwigzanych z adresem statym i adresem tymczasowym mozna, wpisa¢ nazwe
oddziatu banku i numer konta bankowego pracownika. W tym celu trzeba klikngé przycisk =l przy polu
W banku i wybra¢ bank z listy (o ile poszukiwany bank byt wczesniej wpisany w to pole, a wpis zostat
zachowany) lub po prostu wpisa¢ jego nazwe z klawiatury.

UWAGA Program przechowuje wpisane dane dotyczgce nazw oddziatdbw bankowych.
Przypisujgc pracownikowi konto bankowe nalezy w pierwszej kolejnosci szuka¢ banku
na liscie i dopiero gdy poszukiwanego banku na niej nie bedzie, mozna wpisac jego
nazwe z klawiatury. Uniknie sie w ten sposob probleméw z identyfikacjg danego banku
przy wykonywaniu raportéw.

W celu przypisania pracownikowi urzedu skarbowego w ktérym dokonuje on rozliczen, nalezy klikng¢

przycisk =2 po prawej stronie pola Nazwa. Pojawi sie okno z drzewkiem prezentujgcym katalog urze-
dow skarbowych. Na drzewku trzeba wyszukac¢ i wskazaé wybrany urzad, a nastepnie klikng¢ przycisk
Wybierz. Dane urzedu przepiszg sie do okna pracownika.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk ﬂ
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Panel z notatkami

Panel ten pojawia sie po Kliknieciu listka zakfadki [ ws ] w oknie pracownika. Mozna w nim wpisac
dowolne notatki zwigzane z wybranym pracownikiem.

(4| Pracownik - Jan Abacki M=l E3
Pasek 0 2 5 R e ML) al ?|x||
H /.
narzedZIOWy Mm:stka, notatka, notatka... ;I
w oknie Wi
Obszar
na notatki
Listki paneli I \.
KRN o
ﬁ F‘ersona\ig %] Motka @Sy&teml E\v\u’ynagrodzenial T Zestawienia I

Rys. 10-13 Panel z notatkami zwigzanymi z pracownikiem.

Caty obszar panelu mozna traktowac¢ jak okno prostego edytora tekstu, wpisujgc dowolny tekst. Po
wpisaniu notatek nalezy pamieta¢ o kliknieciu przycisku ﬂ aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Okreslanie systemu wynagrodzen pracownika

Okreslenie systemu wynagrodzen dla pracownika decyduje o sposobie obliczania wynagrodzen i in-
nych naliczen badz obcigzen dla tego pracownika w danym okresie ptacowym. Nalezy pamietaé¢ o
tym, ze w kazdym okresie ptacowym obowigzuje odrebny system wynagrodzen. Przyktadowo w okre-
sie kwartatu, dla kazdego pracownika wystgpig co najmniej trzy systemy wynagrodzen decydujgce o
zasadach wynagradzania w poszczegodlnych miesigcach tego kwartatu. Nie oznacza to jednak, ze
trzeba od podstaw okresla¢ system wynagrodzeh dla kazdego okresu z osobna. Bytoby to dos¢
zmudne zajecie. Zwykle okresla sie jeden system wynagrodzen dla pierwszego okresu zatrudnienia
pracownika. Potem, w momencie dodawania nowego okresu ptacowego mozna zdecydowaé, czy
systemy wynagrodzen wszystkich pracownikow bedg automatycznie kopiowane z poprzedniego lub
innego, wskazanego okresu (patrz rozdziat Okresy placowe).

Chcac na biezgco zmieni¢ zasady wynagradzania danego pracownika, po prostu dokonuje sie modyfi-
kacji jego systemu wynagrodzen w aktualnym okresie ptacowym.

Kazdy system wynagrodzen zbudowany jest z elementow, ktérymi mozna dowolnie manipulowag, tj.
dodawac¢, usuwac i zmieniac ich kolejnos¢. Wiele gotowych (tzw. predefiniowanych) elementéw do-
starczono wraz z programem, mozna je obejrze¢ w oknie Elementy ptacowe.

W praktyce jednak operowanie pojedynczymi elementami lub nawet tzw. elementami zgrupowanymi,
nie jest zbyt wygodne przy definiowaniu systemu ptacowego pojedynczego pracownika, jak rowniez
nie daje mozliwosci uzyskania petnego obrazu wynagrodzen w przedsiebiorstwie w postaci odpowied-
nich zestawien. Dlatego w panelu systemu ptacowego proponujemy wykorzystywac¢ wzorce kadrowo-
ptacowe, a jedynie w szczegolnych przypadkach postugiwaé sie uzupetnianiem systemu o pojedyncze
elementy.

Uzywanie wzorcéw kadrowo-ptacowych pozwala przede wszystkim unikng¢ btedow, polegajgcych na
przyktad na tym, ze do systemu wynagrodzen nie zostanie dotgczony jakis element. Powiedzmy, ze
15 pracownikéw w pewnym miesigcu, oprécz czynnosci wynikajgcych z umowy o prace, wykonywato
prace zlecone. Wiadomo, ze wyptata z tytutu zlecenia powinna zawiera¢ pozycje zwigzane z kwotg
umowy, odpowiednimi $wiadczeniami oraz sposobem wyptaty. Jesli zostanie utworzony wzorzec ka-
drowo-ptacowy ,Umowa zlecenia z pracownikami”’, to wystarczy raz dokfadnie przeanalizowac ele-
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menty, jakie powinny sie tam znalez¢, a nastepnie dotgczaé taki ,pakiet” do odpowiedniego pracowni-
ka. Mozna by¢ woéwczas pewnym, ze nie pominiety zostat ktorys z potrzebnych elementéw ptacowych.

Ponadto w powyzszym przyktadzie wida¢ drugg istotng korzys¢ wynikajgcg z uzywania wzorcow ka-
drowo-ptacowych. Uruchamiajgc funkcje Wzorce, mozna uzyskac zestawienie, ktéry z pracownikéw
etatowych w danym okresie naliczeniowym wykonywat prace zlecone. Sytuacja taka nie bytaby mozli-
wa, gdyby kazdemu pracownikowi z osobna definiowa¢ od podstaw system wynagrodzen z elemen-
téw ptacowych.

Panel systemu wynagrodzen pracownika

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka =1 System | w oknie pracownika.

il Pracownik - Jan Abacki
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Rys. 10-14 Panel systemu kadrowo-ptacowego — widok systemu wynagrodzen.

Powyzszy rysunek przedstawia podstawowy widok panelu systemu ptacowego pracownika. Panel ten
prezentuje strukture systemu wynagrodzen pracownika w aktywnym okresie ptacowym oraz umozliwia
dokonywanie modyfikacji tej struktury, czyli dodawanie i usuwanie (kolejnosc jest okreslana przez
priorytety wzorcéw) wzorcéw kadrowo-ptacowych przyporzadkowanych pracownikowi, a takze doda-
wanie, usuwanie i zmiany kolejnosci poszczegodlnych elementéw ptacowych. W panelu tym ustala sie
wiec, z czego sktada sie wynagrodzenie pracownika.

Panel zawiera dwa drzewka. Po lewej stronie znajduje sie, zaleznie od uzycia listkow zakladek, albo
drzewko wzorcow kadrowo-ptacowych przyporzgdkowanych pracownikowi, albo drzewko elementéw
ptacowych pracownika. Po prawej stronie znajduje sie odpowiednio albo drzewko wszystkich dostep-
nych w programie wzorcow ptacowych lub tez drzewko zawierajgce wszystkie dostepne w programie
elementy do budowy systeméw wynagrodzen.

Zaroéwno dodawanie wzorcow ptacowych, jak i dodawanie elementéow do systemu wynagrodzen pra-
cownika polega na przecigganiu wybranych elementéw z prawego do lewego drzewka. Jesli dodanie
elementu nie jest mozliwe, zamiast wskaznika pojawia sie znak zakazu, a pod lewym drzewkiem po-
jawia sie czerwony opis, dlaczego nie mozna wykonac¢ operaciji.

Pasek narzedziowy nad drzewkiem przyporzagdkowania do wzorcéw
ptacowych

LA

===

~ Wigcza lub wytgcza prawe drzewko.
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Kosz stuzy do usuwania odpowiednio wzorcéw albo elementéow. Aby usung¢ wzorzec lub element,
przeciggnij go z lewego drzewka i upus¢ nad koszem.

%

Powoduje usuniecie wskazanego wzorca lub elementu z systemu wynagrodzen pracownika.

]

Umozliwia dodanie wzorca ptacowego do systemu wynagrodzen pracownika. Po wybraniu tego przy-
cisku pojawi sie okno Przyporzadkowanie pracownika do wzorcow kadrowo-ptacowych, gdzie

mozna wybra¢ wzorzec sposréd dostepnych w programie. Mozna stosowac te metode zamiast prze-
ciggania myszkg elementdéw z prawego drzewka.

=l
(Operacje) Skrét Alt+E. Umozliwia nastepujgce dziatania na systemie wynagrodzen:

e Usun system wynagrodzen — program w tym wypadku poprosi o potwierdzenie, gdyz
operacja ta wigze sie z usunieciem catego systemu wynagrodzen pracownika (wraz z war-
tosciami) oraz odtgczeniem pracownika od wszystkich wzorcéw ptacowych w ustawionym
okresie ptacowym.;

e Skopiuj system z innego okresu — program umozliwia wybér jednego z okresow ptaco-
wych, z ktérego skopiowany zostanie caty system wynagrodzen wraz z wartosciami i przy-
porzgdkowaniem do wzorcéw;

e Skopiuj systemu z innego pracownika — program umozliwia wybor jednego z pracowni-
kéw i jednego z okreséw ptacowych, z ktdérego skopiowany zostanie caty system wynagro-
dzen wraz z wartosciami i przyporzgdkowaniem do wzorcéw;

e Skopiuj system do innego okresu — program umozliwia skopiowanie do wybranego
okresu pfacowego catego systemu wynagrodzen wraz z wartosciami i przyporzgdkowa-
niem do wzorcow;

o Skopiuj system do innych okreséw — program umozliwia skopiowanie do wybranych
okresow ptacowych catego systemu wynagrodzen wraz z wartosciami i przyporzgdkowa-
niem do wzorcéw kadrowo-ptacowych.
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Aby przetgczy¢ widok prawego drzewka z wzorcéw ptacowych na elementy ptacowe, wystarczy klik-

ng¢ listek zaktadki £ Elementwptacowe b, Otrzymuje sie wtedy widok panelu systemu placowego, taki jak
ponizej.

(4| Pracownik - Jan Abacki
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Rys. 10-15 Panel systemu wynagrodzen — widok na elementy ptacowe.
ﬂl Umozliwia dodanie elementu do systemu wynagrodzen pracownika. Po wybraniu tego przyci-

sku pojawi sie okno Dodawanie elementéw ptacowych, gdzie mozna wybra¢ element ptacowy spo-
$rod dostepnych w programie. Mozna stosowaé te metode zamiast przeciggania myszkg elementéw z
prawego drzewka.

UWAGA Elementéw pochodzacych z wzorca lub bedacych czescig sktadowg elementéw zgru-
powanych (np. premia) nie mozna usuwac ani przemieszczaé. Mozna jedynie zmodyfi-
kowac sam wzorzec.

Domyslnie prezentowane sg dane dotyczace aktywnego okresu ptacowego. Okres mozna zmienia¢ za
pomocg narzedzi zmiany okresu.

Drzewko wzorcow kadrowo-ptacowych pracownika

Drzewko prezentuje wszystkie wzorce kadrowo-ptacowe przyporzadkowane danemu pracownikowi w
wybranym okresie ptacowym.

€

Reprezentuje pojedynczy wzorzec kadrowo-ptacowy przyporzadkowany pracownikowi.

 £64
Reprezentuje korzen drzewka wzorcow.
Drzewko wzorcow kadrowo-ptacowych dostepnych w programie

Drzewko przedstawia wszystkie wzorce kadrowo-ptacowe dostepne w programie.

€

Reprezentuje pojedynczy wzorzec kadrowo-ptacowy.
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L

Reprezentuje grupe wzorcow.

£

Korzen drzewka.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maly plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne wzorce
lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ . Pojawi sie gatgz drzewka z wzorcami i podgrupa-
mi.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie wzorce, elemen-

ty i podgrupy danej grupy. Trzeba klikng¢ [H, aby schowaé gatgz drzewka.

Drzewko elementéw pracownika

Drzewko prezentuje elementy znajdujgce sie aktualnie w systemie wynagrodzen pracownika dla wy-
branego okresu. Jezeli element typu naliczenie jest okreslony jako element ukryty, to nie zostanie on
wyswietlony w panelu wynagrodzen.

[

Reprezentuje sktadniki pracownika.

=A
Reprezentuje naliczenia pracownika.

Reprezentuje parametry pracownika.

2

Reprezentuje obcigzenia pracownika.

L]

Reprezentuje elementy zgrupowane pracownika.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne ele-
menty. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ #. Pojawi sie gatgz drzewka z elementami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie elementy w tej

grupie. Trzeba klikng¢ =, aby schowa¢ gatgz drzewka z elementami.

&
Reprezentuje element systemu wynagrodzen pracownika, ktéry mozna usuwac i przemieszczac.

&

Reprezentuje element systemu wynagrodzen pracownika, ktérego nie mozna usuwaé ani przemiesz-
czac (np. element pochodzgcy z wzorca).

Drzewko dostepnych elementéw

Drzewko to prezentuje wszystkie dostepne w programie elementy do budowy systemoéw wynagrodzen,
umozliwiajgc ich wyszukiwanie i dodawanie do systemu pracownika. Pod drzewkiem znajdujg sie dwa
listki umozliwiajgce zmiane formatu prezentowanej informaciji.

Tt Katalog I

Wybiera widok katalogu elementow.

Kategoriz I

Wybiera widok wedtug kategorii elementow.
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Reprezentuje korzen drzewka.

S

Reprezentuje grupe elementéw w katalogu.

Jesli z lewej strony grupy znajduje sie maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera niewidoczne ele-
menty lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikng¢ #. Pojawi sie gatgz drzewka z elementami i
podgrupami.

=
Maty minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie elementy i pod-
grupy danej grupy. Trzeba klikng¢ =, aby schowac¢ gatgz drzewka.

&
Reprezentuje element systemu kadrowo-ptacowego, ktéry mozna ,przeciggng¢ i upusci¢” nad lewym
drzewkiem, dodajgc w ten sposdb element do systemu pracownika.

&
Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktérego nie mozna wybraé (np. element sktadowy ele-
mentu zgrupowanego).

[

Reprezentuje sktadnik lub grupe wszystkich dostepnych sktadnikéw.

=
Reprezentuje wszystkie dostepne parametry.

£A
Reprezentuje wszystkie dostepne naliczenia.

@

Reprezentuje wszystkie dostepne obcigzenia.

L]

Reprezentuje wszystkie dostepne elementy zgrupowane.

Dodawanie wzorca kadrowo-ptacowego do systemu wynagrodzen
pracownika

Aby doda¢ wzorzec kadrowo-ptacowy do systemu wynagrodzen pracownika, nalezy w oknie pracow-

nika klikna¢ listek (Wezsice - pizvp. ptacawe™, . Pojawi sie panel z systemem ptacowym. Nastepnie trzeba od-
szukac odpowiedni wzorzec na prawym drzewku, przeciggnaé go i upusci¢ na lewym drzewku.

Aby dodac¢ element, mozna réwniez klikng¢ przycisk @ Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno
Przyporzadkowanie pracownika do wzorcow kadrowo-ptacowych, zawierajgce drzewko dostep-
nych wzorcéw, gdzie mozna wyszukiwac¢ odpowiednie wzorce i dodawac¢ je, wybierajgc przycisk Do-
daj. Mozna w ten sposob dodac wiele wzorcow. Aby zamkng¢ okno, nalezy klikng¢ przycisk Zamknij.
Jest to alternatywa w stosunku do metody ,przeciggnij i upus¢”.

Usuwanie wzorca ptacowego z systemu kadrowo-ptacowego pra-
cownika

Aby usung¢ wzorzec ptacowy z systemu kadrowo-ptacowego pracownika, nalezy w oknie pracownika

klikng¢ listek  %zorce - pravp. placowe ', Pojawi sie panel z systemem wynagrodzen. Nastepnie nalezy od-
szuka¢ wzorzec ptacowy, ktdéry ma by¢ usuniety na lewym drzewku, po czym trzeba przeciggng¢ go i
upusci¢ nad koszem.

\ Aby usungé wzorzec, mozna tez po wskazaniu go, klikngé ﬁl
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Dodawanie elementu do systemu wynagrodzen pracownika

Aby dodaé¢ element do systemu wynagrodzen pracownika, trzeba wybraé polecenie Pracownicy z
menu Funkcje lub klikngé przycisk Pracownicy na pasku narzedziowym. Pojawi sie okno Pracowni-

cy.
Nastepnie nalezy odszuka¢ pracownika, wskaza¢ go na liscie i klikng¢ (Edycja). Po kliknieciu listka
=78 5ystem | W oknie pracownika pojawi sie panel z systemem wynagrodzen.

Po odszukaniu elementu na prawym drzewku, nalezy przeciggna¢ go i upusci¢ na lewym drzewku.

Aby dodaé element, mozna tez klikng¢ ﬁl Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno Dodawanie
elementéw ptacowych, zawierajgce drzewko dostepnych elementéw, gdzie mozna wyszukiwaé ele-
menty i dodawac je, wybierajgc przycisk Dodaj. Mozna w ten sposdb dodac wiele elementow. Aby
zamkngc¢ okno, trzeba klikng¢ przycisk Zamknij. Jest to alternatywny w stosunku do metody ,przecia-
gnij i upusc” sposob dodawania elementow.

Nalezy pamietaé, ze jesli dodaje sie element, ktéry wykorzystuje do obliczenia swej wartosci inne ele-
menty (np. parametry), to wszystkie te elementy automatycznie znajdg sie w systemie wynagrodzen
pracownika. Na przyktad uzycie sktadnika Premia | spowoduje pojawienie sie w panelu wynagrodzen
parametru kwota premii I.

Usuwanie elementu z systemu wynagrodzen pracownika

Aby usungc¢ element z systemu wynagrodzenh pracownika, nalezy w oknie Pracownicy odszukac pra-
cownika, wskaza¢ go na liscie i klikng¢ przycisk (Edycja). Pojawi sie okno pracownika. Nastepnie

trzeba kliknaé listek ={@sustem |. Po pojawieniu sie panelu z systemem wynagrodzen trzeba odszukaé
element na lewym drzewku, po czym przeciggng¢ go i upusci¢ nad koszem.

Aby usung¢ element, mozna tez po wskazaniu go, klikng¢ El

Dodawanie elementu dla grupy pracownikéw

Czasami zachodzi potrzeba dodania jednego lub wielu elementéw do systemoéw wynagrodzen wszyst-
kich pracownikéw w wybranej grupie.

Aby doda¢ element do systeméw wynagrodzen grupy pracownikdw nalezy w oknie Pracownicy
upewni¢ sie, ze na drzewku widoczna jest grupa, do kitorej bedzie dodawany elementy. Nastepnie
nalezy wybra¢ z menu Funkcje i z listy Kartoteki polecenie Elementy. Pojawi sie okno Elementy
ptac. Trzeba upewni¢ sie, ze element, ktéry ma by¢ dodany jest widoczny na liscie. Potem nalezy tak
ustawi¢ okna na ekranie (katalog pracownikow i katalog elementéw), aby wybrane obiekty byty wi-
doczne, a nastepnie trzeba przeciggnaé element z katalogu elementéw i upusé go nad wybrang grupag
w katalogu pracownikéw.

UWAGA Nalezy pamieta¢, ze jesli wielu pracownikow ma mie¢ ten sam element, lepszg metoda
jest przyporzadkowanie im odpowiedniego wzorca kadrowo-ptacowego, ktory zawiera
wspolny element, i ewentualne zastgpienie wartosci wzorcowej wartosciami indywidu-
alnymi dla kazdego pracownika. Wykorzystanie wzorca jest najlepszg metodg zarzg-
dzania wspolnymi elementami pracownikéw, gdyz jest niezalezne od grup, w ktérych
znajdujg sie pracownicy.

Jesli dodaje sie element, ktéry wykorzystuje do obliczenia swej wartosci inne elementy (np. parame-
try), to wszystkie te elementy automatycznie znajda sie w systemach wynagrodzenh pracownikow.
Wykorzystywanie wzorcoéw ptacowych

Duzym usprawnieniem przy ustalaniu systeméw wynagrodzen pracownikéw jest mozliwosé przypo- g
rzgdkowywania pracownikowi wczesniej zdefiniowanego wzorca kadrowo-ptacowego. Kiedy pracow- /
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nik ma przyporzadkowany wzorzec, oznacza to, ze posiada on wszystkie elementy systemu wynagro-
dzen okreslone dla wzorca. Nalezy podkresli¢, ze jest to przyporzgdkowanie dynamiczne. Przy kazdej

modyfikacji wzorca wszystkie zmiany uwidocznig sie w systemie wynagrodzen pracownika.

Okreslanie wartosci wynagrodzen pracownika

Po ustaleniu, z czego skfada sie system wynagrodzen pracownika, nalezy wpisa¢ z klawiatury indywi-
dualne wartosci elementdw, ktdre nie sg wyliczane automatycznie. Dzigki temu program bedzie mégt
policzy¢é wartosci pozostatych elementéw (wyliczanych automatycznie). Wartosci elementéw wylicza-
nych (np. wynagrodzenie czy prowizja) sg, podobnie jak w arkuszach kalkulacyjnych, obliczane na
biezgco, natychmiast po zmianie innych wartosci. Dlatego teZ mozna zawsze wywota¢ panel z wyna-
grodzeniami danego pracownika i zobaczy¢ aktualne wartosci elementéw.

UWAGA Wopisanie wszystkich potrzebnych wartosci jest konieczne, by program traktowat system
wynagrodzen danego pracownika jako naliczony. Tylko wtedy mozna zamkng¢ okres
pfacowy, ktérego dotyczy ten system.

Panel wynagrodzen pracownika

Panel ten pojawia sie po kliknigciu listka _zl ynagiodzenia | w oknie pracownika. Prezentuje wartosci ele-
mentow systemu wynagrodzeh pracownika w aktywnym okresie ptacowym oraz umozliwia dokonywa-
nie modyfikacji tych wartosci. W tym panelu dokonuje sie wtasciwego ustalenia wartosci wynagrodzen.

W dolnej czesci panelu prezentowane sg wartosci srednie za poprzednie okresy ptacowe.

Narzedzia
zmiany
okresu

Wartosci
elementow
systemu
wynagrodzen

4| Pracownik - Jan Abacki

R U r— L
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<@| Dkr}%| maj 1999, podstawaowy

| L Parametry / Skladniki

Haliczenia / ObciaZenia

kosIty Hayskania od dmowy o dIiedo
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kwiota brutto {z uwzgl. zasitkow) Wﬂlﬂ minus skladka na ub. spol.| kwota
SUma za 3 [mies. 4.300,00 z 349547z 24973
podzielone przez 3 1.435 33 7 116516 ¢ 49

4

»

Listki paneli |

[ 5] Pelsonalial @] Motka I@ System] [ Winagrodzenia Zestawienia I

Rys. 10-16 Panel wynagrodzen pracownika.

Pasek na-
rzedziowy
w oknie
pracownika

Srednie za
poprzednie
okresy

Lewa kolumna tabeli zawiera sktadniki i parametry, prawa - naliczenia i obcigzenia. Przy kazdej warto-
sci wprowadzanej (czyli nie wyliczanej automatycznie) znajduje sie piktogram, kitory informuje o rodza-

ju wartosci.

&

Wartosé indywidualna, ktéra dotyczy tylko danego pracownika.

£

Wartos¢ wzorcowa, ktéra pochodzi z systemu wynagrodzen wzorca przyporzgdkowanego pracowni-

kowi.

Wartos¢ globalna, ktéra pochodzi z systemu wynagrodzen firmy.
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Po kliknieciu lewym klawiszem myszy na piktogramie pojawi sie menu, z ktérego mozna wybrac¢ rodzaj
danej wartosci. Mozna na przykiad zastgpi¢ warto$¢ globalng lub wzorcowg wartoscig indywidualng
lub ponownie przywréci¢ wartos¢ globalng.

Jesli ustalono wartos¢ indywidualng, mozna klikng¢ ustalony sktadnik lub parametr i wprowadzié war-
tos¢ z klawiatury, a nastepnie klikngé przycisk, aby zatwierdzié wprowadzone zmiany.

&l
(Przelicz tabele) Powoduje ponowne obliczenie wartosci wszystkich elementéw. Klawisz skroétu
Alt+L.

|

(Odczytaj) Powoduje aktualizacje pozycji ptacowych w panelu wynagrodzen. Klawisz skrotu - F5.

Przycisk ten wykorzystuje sie wtedy, gdy nie opuszczajgc panelu wynagrodzen danego pracownika,
dokonano zmian w definicji elementéw lub wzorcéw kadrowo-ptacowych uzywanych u tego witasnie
pracownika. Jezeli np. w definicji elementu dodano jedng pozycje, to powinna ona sie pokazaé¢ w pa-
nelu wynagrodzenh. Jednak jesli w czasie dokonywania zmian w definicji samego elementu okno pane-
lu wynagrodzen byto otwarte, program sam nie naniesie na panel wynagrodzen stosownych zmian
automatycznie. Konieczne jest albo zamkniecie panelu i otworzenie go ponownie, albo uzycie funkcji
Odczytaj.

e

(Przetaczenie schematéw ksiegowania) Powoduje pojawienie sie w prawej czesci okna tabeli
schematow ksiegowan zamiast wartosci Naliczenia/Obciazenia. Ponowne klikniecie tego przycisku
spowoduje powrot do stanu poprzedniego.

(Przelaczenie okienka srednich) Wigcza i wytgcza tabele naliczen srednich w dolnej cze$ci okna.

Nalezy pamietaé, ze domyslnie prezentowane sg dane dotyczgce aktywnego okresu ptacowego. Moz-
na zmieni¢ okres za pomocg narzedzi zmiany okresu.

Menu podreczne panelu wynagrodzen pracownika
W panelu wynagrodzeh pracownika mozna korzysta¢ z menu podrecznego.

Przelicz tabelke
Frzelicz element

Foprzedni okresz
Mastepny okres

Szuka) vayniku...
Kalkulator...

Skopivj arkuzz do schovlka
Edycja...

Rys. 10-17 Menu podreczne panelu wynagrodzen pracownika.
Przelicz tabelke - powoduje ponowne obliczenie wartosci wszystkich elementow.
Przelicz element - powoduje przeliczenie wybranego elementu ptacowego.
Poprzedni okres - wyswietla panel wartosci wynagrodzen dla poprzedniego okresu ptacowego.
Nastepny okres - wyswietla panel wartosci wynagrodzen dla nastepnego okresu ptacowego.

Szukaj wyniku - ustala wartos¢ wybranego elementu kadrowo-ptacowego wzgledem innego elemen-
tu.

Kalkulator - uruchamia podreczny kalkulator.

Skopiuj arkusz do schowka - kopiuje arkusz z wartosciami wynagrodzen do schowka umozliwiajgc
dostep do niego z innych programéw systemu Windows. /

Edycja - umozliwia edycje definicji wybranego elementu.
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Srednie za poprzednie okresy

Po wybraniu przycisku @ w dolnej czesci panelu pojawia sie tabelka srednich za poprzednie okresy
ptacowe. Umozliwia ona wyliczanie sumy wartosci ustalonych elementéw za dowolnie wybrany okres
czasu oraz pozwala podzieli¢ wyliczong sume przez dowolny dzielnik.

W polu Suma za mozna podac¢ liczbe okreséw (miesiecy), za ktére wyliczone zostang sumy wartosci
elementow ptacowych (domys$inie sg to 3 miesigce).

W polu Podzielone przez mozna poda¢ dzielnik, przez ktéry zostang podzielone sumy (domys$inie jest
to 3, czyli wyliczane sg kwoty za 1 miesigc).

Obliczanie srednich za dowolny okres czasu ma zastosowanie pomocnicze, na przykfad przy oblicza-
niu zasitkbw chorobowych, wynagrodzen za urlop lub przy sporzadzaniu zaswiadczen dla bankéw
przy pobieraniu kredytéw.

Dzielgc sumy przez liczbe dni w liczonym okresie (np. Suma za 3 miesigce, Podzielone przez 92
dni), mozna wyliczy¢ kwoty przypadajgce na jeden dzien.

Zestaw elementow prezentowanych w tabelce srednich okresla sie w oknie Ustawienia, wybierajgc
kolejno FEAREEEA , a nastepnie £ na drzewku ustawien.

- definicie Srednie

Przy pomocy menu podrecznego mozna grupowa¢ wynagrodzenia z réznych okreséw ptacowych
(prawy klawisz myszy, polecenie Grupuj okresy). Wynagrodzenia mogg by¢ grupowane weditug mie-
sigca bazowego albo miesigca rozliczeniowego ZUS lub podatku dochodowego. Zaleznie od wyboru
kryterium poszczegdlne okresy mogg byé uwzglednione bgdz pominiete przy naliczaniu srednich.
Domyslnie $rednie naliczane sg bez grupowania okresow.

Okreslanie wartosci elementu nie wyliczanego

Indywidualne wartosci elementéw, ktére nie sg wyliczane automatycznie, nalezy wpisa¢ z klawiatury.
Dzieki temu program bedzie w stanie policzy¢ wartosci pozostatych elementéw (wyliczanych automa-
tycznie).

Aby okreslic warto$¢ elementu nie wyliczanego, nalezy w oknie pracownika klikng¢ listek

& Wiynagrodzenia I Pojawi sie panel z wynagrodzeniami pracownika. Przy kazdym skfadniku i parametrze
w lewej kolumnie tabeli znajduje sie piktogram, ktéry informuje, jaki jest rodzaj tej wartosci.

4

Wartogé indywidualna, ktéra dotyczy tylko danego pracownika.

55

Wartos¢ wzorcowa, ktéra pochodzi z systemu wynagrodzen wzorca przyporzadkowanego pracowni-
kowi.

Wartos¢ globalna, ktéra pochodzi z systemu wynagrodzen firmy.

Nalezy klikng¢ na piktogramie i wybra¢ z menu rodzaj danej wartosci. Mozna na przyktad, zastgpic
wartos¢ globalng (wzorcowg) wartoscig indywidualng lub ponownie przywréci¢ warto$¢ globalng
(wzorcowg) dla danego elementu kadrowo-ptacowego.

Jesli zostata wybrana wartos¢ indywidualna, to trzeba klikng¢ ustalony element lub parametr i wpro-
wadzi¢ jego wartos¢ z klawiatury, a nastepnie zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Ustalanie wartosci elementu wzgledem innej wartosci

Program umozliwia ustalanie wartosci wyliczanych elementéw systeméw wynagrodzeh pracownika
poprzez automatyczng zmiane innej, wybranej wartosci, od ktorej zalezy poszukiwana wartos¢. Me-
chanizm ten przypomina rozwigzywanie réwnania matematycznego, w ktérym zadaje sie poszukiwang
wartos¢, a program tak modyfikuje zmienny parametr, aby spetni¢ rownanie. Na przykfad ustalajgc

\ catos¢ kwoty do wyptaty w kasie wzgledem wynagrodzenia zasadniczego nalezy wybraé wartosci

sa02
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elementu do wypfaty w kasie (catos¢) ,wpisa¢ poszukiwang wartos¢ (np. 1200 zt), a jako zmieniany
parametr wybiera¢ Premig. Program tak dobierze premie, aby wartos¢ kwoty netto wyniosta 1200 zt.

Aby ustali¢ wartos¢ elementu wzgledem innej wartosci nalezy w oknie pracownika klikng¢ listek za-

ktadki & Wnagrodzenia |, Pojawi sie panel z wynagrodzeniami pracownika. Nastepnie trzeba klikng¢ pra-
wym klawiszem myszy element wyliczany automatycznie (szare pola), ktérego wartos¢ ma by¢ ustalo-
na, i z menu podrecznego wybraé¢ polecenie Szukaj wyniku. Pojawi sie okno dialogowe Szukaj wy-
niku.

Szukaj wyniku E

Wybierz element do zmian:

wynagrodzenie zagadnicze
miesigczne koszlty uzyskania
%koszztow uzpskania dla praw :
wymiar skt. na ub. emer. finan:
%skkadki na ubezpieczenie em
maksz. roczna podst. wym. skk.

Zskkadki na ubezpieczenie rern_
------ imr nlkk oo b Abhoar Finan,

Zmienianym elementem wynagrodzenia bedzie
do wyplaty w kazie [catoic]

Poszukiwana wartofé: |12l]l]

Zapizac aktualne dane x

Rys. 10-18 Okno dialogowe Szukaj wyniku.

Na przewijanej liscie, prezentujgcej wszystkie parametry z systemu wynagrodzeh, od ktérych zalezy
poszukiwana warto$¢, nalezy wybra¢ jeden z parametréw jako parametr zmienny przy poszukiwaniu
wartosci. W polu Szukana wartos¢ trzeba podac¢ szukang wartos$é elementu. Jezeli majg by¢ zacho-
wane aktualne dane z panelu wynagrodzen, nalezy zaznaczy¢ pole Zapisa¢ aktualne dane. Nastep-
nie klikng¢ przycisk OK. Spowoduje to wyszukanie wartosci poprzez automatyczne dobranie wartosci
zmiennego parametru wybranego na liscie. Program poinformuje, ze znalazt rozwigzanie i poprosi o
zaakceptowanie zmian.

Moze sie zdarzy¢, ze program nie jest w stanie dobra¢ parametru tak, aby znalez¢é szukang wartos¢,
bowiem zadane réwnanie nie ma rozwigzan. Pojawi sie wtedy stosowny komunikat.
Zmiana wartosci wyliczanej automatycznie

W wyjgtkowych sytuacjach moze zaistnie¢ potrzeba recznej zmiany wartosci, ktéra jest wyliczana
automatycznie.

UWAGA Wartos¢ wpisana recznie ulega zmianie po ponownym przeliczeniu wartosci w tabelce.

Aby zmieni¢ wartos¢ wyliczang automatycznie nalezy w oknie pracownika klikng¢ listek

il Wynagiodzenia ] Pojawi sie panel z wynagrodzeniami pracownika. Klikng¢ element wyliczany automa-
tycznie (szare pola) i wprowadzi¢ wartos¢ z klawiatury. Ramka elementu zmieni kolor na czerwony. Po
dokonaniu zmiany wartosci trzeba zatwierdzi¢ nowe wartosci.

Uzyskiwanie zestawien ptacowych pracownika

W momencie, w ktérym program poprawnie naliczyt wynagrodzenia pracownika, mozna zapoznaé sie
z jego danymi ptacowymi w bardziej przejrzystej formie niz ogladajgc panel wynagrodzen. Umozliwia
to panel Zestawienia, w ktorym mozna wybra¢ strone Lista ptac lub Karta wynagrodzen.
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Lista ptac

Panel ten pojawia sie po kliknigciu listka £ Zestawienia | w oknie pracownika, a nastepnie kliknieciu za-
ktadki £/ Listaplae .

Prezentowana jest tu lista ptac pracownika w aktywnym okresie ptacowym. O tym, jakie elementy
wyptaty bedg widoczne na ekranie, decyduje wybor typu listy ptac.

4 Pracownik - Jan Abacki [_ O] =]
Pasek
narzedziowy | il sl WifNeenske <[ v[w] 3l 2=t Przycisk
{El Dkres:;a maj 1999, podstaviowy j Pl Typ:l Lista ptac skrdcona + umawy j Wyd ru ku
Lista prac % Karawnagoden Y
. Abacki Jan
NarZQdZIa przychod opodathowany hez zasdw 2.206 80 =
H Tazitki (ogdtem) 0,00 =
zmi any stavvka podatku[%6] 19
Okresu /| zaliczka na podatek dochodowy: 293,90 7
potrgcenia, zaliczki (ogdtem) 0,00 7 | . .
preyohdd z umdyy cywino-pravwnych T50,00 =t L|Stk|
pobrane zaliczki od umdy cywilno-prawnych 120,00 z¢
W b syédka ZUS (do '98) zleceniokiorcy 0,00 z¢ Stron
y rany razem do wyplaty 2.130,00 =
panel
z listg ptac
pracownika
ﬁ_ P}uﬂnalla] %] Motka I@ System] [ Wynaarodzenia I & Zestawienia I
Listki pa-

Rys. 10-19 Panel listy ptac pracownika.

Nalezy tu réwniez zaznaczy¢, ze elementy w okreslonym typie listy ptac mogg by¢ dopisywane lub
usuwane przez uzytkownika. Stuzy do tego okno Ustawienia, w ktorym nalezy wybraé kolej-
(g[8 i Fraconnik , a nastepnie w katalogu 2SS mozna wybra¢ jedng z proponowanych list lub
zdefiniowa¢ wtasng. Program pozwala zdefiniowaé kilka zestawdw elementéw tworzgcych liste ptac.
Zestawy te okreslane sg w ustawieniach nazwami: Lista ptac skrécona, Lista ptac standardowa 1
itd.

|
(Wykonaj raport) Drukuije liste ptac dla aktualnego pracownika. Skrét klawiatury: Ctrl+P.

- definicie

Domyslnie prezentowane sg dane dotyczgce aktywnego okresu ptacowego. Okres mozna zmieni¢ za
pomocg narzedzi zmiany okresu.

Karty wynagrodzen pracownika

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka & Zestawienia | a nastepnie zaktadki £ Kartawnagiodeeri % W oknie
pracownika.

Prezentowane jest tu w tabelarycznej postaci, zestawienie réznych informacji ptacowych dotyczgcych
pracownika, na przestrzeni catego roku (w ukfadzie miesiecznym). Prezentowane moga by¢ np.: £gczne
koszty pfacy, Zaliczka na podatek, Kwota netto, Alimenty, Kwota brutto, £gczne koszty ptacy narastajg-
co, Do wypfaty, Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, Przelew itp. Tabele mozna wydrukowa¢ lub
skopiowac¢ do schowka, aby mozna bylo jg wykorzysta¢ w innych programach systemu Windows.
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il Pracownik - Jan Abacki [_[O0]
Pasek
narzedziowy ] 4] 4 [ azwisko | v al zlx]
Okres: @;ﬂ maj 1933, podstawowy j >| T_l,lp:| Farta wynagrodzen skidcona j (ﬁ |
Lista ptac )’ Karta winagrodzen \
przychod o miesigczne miesigczna k.
zasilki wika
Wybrany panel opodatkowany | Cil koszty ulga podatkul’]
7 kart bez zasilkow uzyskania podatkowa i
a L, *ztyczen 1999 podstawioey 1.200,00 =4 0,00 = 7406 ot 32,90 =% \ 19
wynagrodzen ity 1393 podstawory 1.300,00 7 0,00 7t 74,06 ot 2902 \ 1
pracownika }fﬁarzec 1999 podstawowney 1.500,00 =zt 0,00 z 7406 ot 32,90 =% \ 19
*wviecier 1999 podstawmomsy 1.500,00 =4 0,00 = 7406 ot 32,90 =% \ 19
*maj 1999 poddstawe oy 2,206,860 = 0,00 = 74 06 =t 32,90 = \ 19 |
razem 7.000,00 7 0,00 =+ 370,30 7 164 50 7t \ Listki
stron
Listki paneli I
4 3

ﬁ_ Personalial LA Notka I ;_aa Sustem I [l Wiynagrodzeria I (EF Zestawienia ]

Rys. 10-20 Panel karty wynagrodzenh (podsumowan) pracownika.

Zestaw elementéw prezentowanych w tabeli okresla sie w oknie Ustawienia, wybierajgc kolejno:
§ £ Pracowmnik , nastepnie CIEUNMEEEEN | Karta wynagrodzen <nazwa typu> na drzewku usta-
wien.

- definicje

Program pozwala zdefiniowac kilka zestawdw elementéw wchodzacych w skiad karty wynagrodzen.
Zestawy te okreslane sg w ustawieniach pod nazwami: Karta wynagrodzen skrécona, Karta wyna-
grodzen standardowa 1 itd. Aby wybra¢ jeden z zestawow (typow Karty), nalezy wybrac jego nazwe
(np. Karta wynagrodzen skrécona + umowy) z opuszczanej listy w polu Typ.

Karte wynagrodzen mozna réwniez modyfikowaé, postugujgc sie opuszczang listg grupowania okre-
séw. W przypadku braku grupowania program pokazuje wszystkie okresy ptacowe, jakie zostaty zdefi-
niowane w programie. Jezeli wybierzemy jedng z metod grupowania (miesigc bazowy, rozliczeniowy
ZUS albo rozliczeniowy podatku dochodowego), w karcie wynagrodzen pokazane bedg kolejne mie-
sigce roku.

Moze zaistnie¢ sytuacja, w ktérej przy wprowadzaniu danych pominie sie lub wprowadzi btednie ktérys
z elementéw potrzebnych do prawidiowego obliczenia, np. zaliczki na podatek dochodowy. Wtedy w
tabeli karty wynagrodzen pojawi sie, zamiast wartosci elementu, odpowiedni komunikat o btedzie.
Moga to by¢ komunikaty typu: ,,#ujemna!” — komunikat o pojawieniu sie wartosci ujemnej dla elemen-
tu, ktory takiej wartosci mie¢ nie moze, ,,#dziel/0!” — przy obliczaniu formuly nastgpito dzielenie przez
0, ,,#KONFLIKT!” — pojawit sie inny problem przy obliczaniu danych.

W takiej sytuacji uzytkownik powinien doktadnie sprawdzi¢ wartosci wprowadzone dla pracownika. Jesli
sg one prawidtowe, nalezy sprawdzi¢ sam system wynagrodzen.

(Wykonaj raport) Umozliwia wykonanie dowolnego raportu (w szczegdlnosci karty wynagrodzen) dla
aktualnie prezentowanego pracownika. Skrot klawiatury: Ctrl+P.
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Urzedy skarbowe

Poruszanie sie po katalogu urzedéw skarbowych

Po kliknieciu przycisku L na pasku narzedziowym w oknie programu i wybraniu z listy polecenia
Urzedy skarbowe lub po wybraniu polecenia Kartoteki z menu Funkcje i wybraniu z listy polecenia
Urzedy skarbowe pojawia sie okno Urzedy Skarbowe.

Okno to prezentuje katalog urzedow skarbowych. Pozwala zarzgdza¢ listg urzedéw i ich folderami.

B2 Urzedy skarbowe
[ ’7 .n e =
. =l St & X & E Narzedzia
Narzed2|a ] Katalog wrzeddw Mazwa I Migjscomods I ||Sty
drzewka -] Podzish administrac... Dirugi Urzad Skarbowy Opale Opole
—| . Dolnodlaskie Opolski Urzad Skarbowy Opole Opale
—I w. Kuiawsko-Pomor... Fienaszzy Urzad Skarbowy Opole Opole
j m tz‘;i:::: Urzad Skarbowvy Brzeg Brzeg
Drzewko [ Eidekie |Urzad Skarbowy Ghubczyce Ghubgzyee
kata|ogu ] W: M atopolskie Urzgd Skarbowy Kedzierzpn Kodle Ked:‘w |
urzedéw A Mazow.ieckie Urzad Skarbowy Kluczborlf Kluczborlf Lista
”’J Irzad Skarbowy Krapkowice Krapkowice UI"ZQdC')W
1 'W. Podkarpackie Urzad Skarbovy M amyskow Mamyskdw
—| W, Podlaskig UUrzad Skarbowy Mysa Mysa SkarbOWyCh
—I . F'omo.rskle Urzad Skarbowy Olezno Olesno
—I W Slq.skle . Urzad Skarbowy Prudnik Prudrnik.
W Swigtokrzuzkie . .
)W Wamifisko-Maz.. Urzad Skarbowy Strzelce Opalskie Strzelce Opolskie
- W wielkopolskie
[ ] W, Zachadnioparng...
B T} Katalogilmr

Rys. 11-1 Okno katalogu urzedéw skarbowych.

Okno podzielone jest na dwie czesci. Pomiedzy nimi znajduje sie linia podziatu, ktérg mozna przesu-
wac, co powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci okna. W lewej czesci znajduje sie
drzewko prezentujgce strukture katalogu urzedéw. W prawej czesci okna znajduje sie lista prezentujg-
ca wszystkie urzedy, znajdujace sie we wskazanym na drzewku folderze.

Drzewko katalogu urzedéw

Drzewko to prezentuje strukture katalogu urzedéw. Wszystkie urzedy dostarczone z programem zo-
staly pogrupowane wedtug wojewoddztw, co utatwia ich wyszukiwanie. Mozna jednak zmodyfikowac tg
strukture zgodnie z wtasnymi potrzebami.

Aby wybraé drzewko, jesli jest niewidoczne, nalezy klikngé [ Katalogi I

8
Reprezentuje caty katalog urzedéw — korzen drzewka.

5
Reprezentuje otwarty katalog urzeddw; jest to tzw. katalog biezacy, czyli ten, ktory obecnie przeglg-
dasz.

N{‘J

~ Reprezentuje zamknigty katalog urzedow.
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Jesli z lewej strony katalogu znajduje sie maty plus, oznacza to, ze katalog ten zawiera niewidoczne
podkatalogi. Aby je uwidoczni€, nalezy klikng¢ [#. Pojawi sie gataz drzewka z podkatalogami.

=
Maty minus z lewej strony katalogu oznacza, ze na drzewku sg uwidocznione wszystkie podkatalogi
danego katalogu. Trzeba klikng¢ =, aby schowac¢ gataz drzewka z podkatalogami.

[ bydgoskie j
Pokazuje ,$ciezke powrotng” od aktualnie otwartego katalogu do korzenia drzewka. Utatwia porusza-
nie sie po rozbudowanych drzewach katalogow.

?ise_l

Dodaje nowy podkatalog. Klawisz skrétu Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy,
polecenie Nowy.

Nowy podkatalog jest dodawany do aktualnie zaznaczonego katalogu. Drzewko katalogéw pozwala
na tworzenie dowolnie rozbudowanej struktury. Klikniecie przycisku spowoduje pojawienie sie, podob-
nie jak w innych oknach katalogéw programu Symfonia Ptace, okna dialogowego Nowy katalog. Pod
polem, w ktére wpisuje sie nazwe, znajduje sie informacja, do ktérego katalogu dodaje sie tworzony
podkatalog. Operacje nalezy zakonczyé, klikajgc przycisk Utwérz lub Anuluj.

il
Usuwa wskazany podkatalog. Klawisz skrétu Ctrl + szary minus. Usung¢ mozna tylko ten katalog,
ktéry nie zawiera zadnego podkatalogu.

Okreslanie praw dostepu do katalogu - podobnie jak w innych oknach katalogéw, mozna zabezpie-
czy¢ dostep do danych przed osobami nieupowaznionymi, rdéznicujgc uprawnienia uzytkownikow,
wybierajgc polecenie Whasciwosci z menu podrecznego. Szczegotowe informacje na temat okreslania
praw dostepu do katalogéw znajdujg sie w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu punkt Katalo-
gi.

Kryteria wyszukiwania urzedow

Aby utatwi¢ wyszukiwanie urzeddéw spetniajgcych zadane warunki, mozna postuzy¢ sie kryteriami
wyszukiwania. Kryterium wyszukiwania jest to zbiér warunkéw zebranych pod wspdlng nazwg. Na
liscie kryteriow w oknie katalogu urzedoéw znajdujg sie wszystkie kryteria wyszukiwania okreslone dla
urzedéw. Wybranie okreslonego kryterium w katalogu powoduje ograniczenie listy urzedéw do pozycji
spetniajgcych wszystkie warunki.

Aby uwidocznic¢ liste kryteriow, jesli jest niewidoczna, nalezy klikng¢ listek zaktadki £ wiyszukinanie | na
dole okna.

F2 Urzedy skarbowe M=l 3
Lista kryteriow ol sl &|x [ ||Eﬁ @‘E’; Narzedzia
wyszukiwania Nazwa | Misiscowose | listy
urzedéw Drrugi Urzad Skarbowy Bydgoszzez Bydgoszzcz
Fujawsko-Paomarski Urzad Skarbow.. Bydgsgzez
Pierwzzy Urzad Skarbowy Bpdgoszcz E_I,Jdg:;\
Trzeci Urzad Skarbowy Bydgoszce Bpdgoszce | Lista
Wskazane urzeddw
kryterium spetniajgcych
wskazane
kryterium
T Katalogil pw_l,lszukiwa... I-

Rys. 11-2 Kryteria wyszukiwania w oknie katalogu urzedow.
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;;EI

(Nowe) Umozliwia stworzenie nowego kryterium wyszukiwania. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie
okno Definiowanie kryteriéw, gdzie mozna wpisa¢ nazwe kryterium i okresli¢ warunki. Klawisz skro-
tu: Ctrl+szary plus.

pe
(Usun) Powoduje usuniecie wskazanego kryterium wyszukiwania z listy kryteriéw. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary minus.

(Edycja) Otwiera okno Definiowanie kryteriow dla kryterium wskazanego na liscie, gdzie mozna
ogladaé i modyfikowa¢ wszystkie warunki wchodzgce w sktad kryterium. Zamiast wybieraé ten przy-
cisk, mozna podwajnie klikngé kryterium wyszukiwania na liscie.

Mozna tez klikng¢ prawym przyciskiem myszy na liscie kryteribw, aby uzyska¢ menu skrétéow z pole-
ceniami dotyczgcymi kryteridw.

Dodatkowym poleceniem menu podrecznego jest:

Dodefiniuj - umozliwia dodefiniowanie kryteriéw wyszukiwania.

Tworzenie nowego kryterium

Po kliknieciu piktogramu (Nowe) na pasku narzedzi nad listg kryteriéw wyszukiwania urzedow, ukaze
sie okno dialogowe Definiowanie kryteriéow.

Drefiniomanie kmteridw

|ﬂﬂ Mazwa filtru; _I? _|x Elﬂ
?| Pale | - | wharumek Wartodt

Rys. 11-3 Okno dialogowe Definiowanie kryteriow.

W dalszej czesci opisu postuzymy sie przyktadem. Zatézmy, ze interesujg nas wszystkie urzedy w
okreslonym rejonie Warszawy. Rejonem tym bedg dzielnice, ktérych kod pocztowy zaczyna sie cyfra-
mi 00-, lub 01-, lub 02-.

o Nalezy wpisa¢ nazwe kryterium, np. Kody 00-xxx do 02-Xxxx.

o Kilikngé El Pojawi sie nowa, pusta pozycja na liscie kryteridw, opisana jako: pole,
warunek, wartos¢ (klawisz skrétu Ctrl + szary plus).

e Klikngé z] obok nazwy pole, co spowoduje otworzenie listy pdl, ktérych mozna uzyé do
definiowania kryterium; program pozwala na stworzenie warunkéw wyboru opartych na
informacjach zawartych w danych adresowych, oraz identyfikatorze w FK. W naszym
przykfadzie nalezy wybra¢ z listy pozycje kod pocztowy.

e Po wybraniu pola z listy program sam zaproponuje w kolumnie Warunek ktorgs z dostep-
nych opcji; przycisk x| otwiera liste warunkéw mozliwych do wykorzystania przy wybranym
polu.

Se
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o Warunkiem wyswietlonym przez program dla pola kod pocztowy jest rowne. Mozna wybrac¢
z listy inng opcje, np. pomiedzy.

o Nastepny krok to podanie Wartosci, uzupetniajgcej warunek.

e Dla naszych potrzeb mozna wpisa¢ zakres od: 00-000, do: 03-000. Warunek pomiedzy za-
ktada, ze kod pocztowy nie moze sie réwnaé zadnej z podanych wartosci, by wpisano 03-
000 nieco na wyrost, ale w ten sposéb nie zostat zgubiony by kod 02-999 (o ile taki by ist-
niat).

Okienko dialogowe Definiowanie kryteriéw powinno wygladac jak ponizej.

Drefiniowanie kmteridw

|ﬂﬂ Mazwa filtrw;  Kod 00-mem do 02-mem 7 |X| Plh |ﬂ

Wwiarunek

Wartogc

pormigdzy

Rys. 11-4 Okno dialogowe Definiowanie kryteriéw

e Na koniec tworzenia kryterium nalezy klikng¢ przycisk Zapisz (klawisz skrétu Shift + En-
ter) lub Anuluj (klawisz skrétu Lewy Alt + Enter).

W powyzszym przykfadzie pokazano najczesciej uzywane przyciski. Nie zostaty opisane:

L]

Powoduje usuniecie wprowadzonego kryterium (klawisz skrétu Ctrl + szary minus).

||

Powoduje uzycie negaciji, czyli zaprzeczenie warunku wystepujgcego po znaku “~”; w przyktadzie
uzycie nagacji spowodowatoby wyswietlenie wszystkich urzedéw skarbowych o kodach pocztowych
innych niz ze wskazanego zakresu.

H

Powoduje utworzenie tzw. zapytania. Kryterium z wstawionym z lewej strony znakiem zapytania jest
uwidocznione na liscie kryteriow réwniez ze znakiem zapytania i nazwg wypisang pismem pochytym.
Zapytanie tworzy sie najczesciej wypetniajgc kolumny pole i warunek, a kolumne wartosc¢
pozostawiajgc pustg. W ten sposob tworzy sie szablon dla czesciej uzywanych kryteriow, w ktdrym
podstawia sie rézne wartosci.

H

Na przykfad w firmie zatrudniajgcej ludzi na terenie catego kraju mozna czesto korzysta¢ z kryterium
“miasto”, gdyz interesujg nas urzedy skarbowe w réznych miastach w Polsce. Stad definiuje sie np.
kryterium “miasto, rowne”, pozostawiajac kolumne warfo$¢ pusta, i klikajgc nagtowek kolumny ze
znakiem zapytania.

ﬂ

Chcac potem wykorzystac¢ zapytanie, nalezy zaznaczy¢ je na liscie kryteriow. Trzeba klikng¢ przycisk
i wpisa¢ interesujgcg nas w danej chwili warto$¢. Po kliknieciu Zapisz, program powréci do wy-
Swietlania okna urzeddw, a w prawej czesci okna pokazg sie urzedy spetniajgce uzupetniony przed
chwilg warunek. Jednak po zaznaczeniu innego kryterium na liscie, wpisana uprzednio warto$¢ zosta-
je skasowana i Zapytanie znowu staje sie szablonem kryterium z pustg kolumng warto$c.
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Okno dialogowe Definiowanie kryterium pozwala na wpisanie kilku sktadowych. Naciskajgc kolejno

#ﬁl buduje sie liste warunkow, z ktérych program tworzy tzw. iloczyn logiczny (tzn.spetnienie kryterium
oznacza jednoczesne spetnianie warunku_1 i warunku_2 i warunku_3 itd.).

Menu podreczne listy kryteriow

Menu podreczne listy kryteriow uruchamia sie zaznaczajgc wybrang pozycje i klikajgc prawym klawi-
szem myszy (klawisz skrotu Shift+F10).

Nowy - powoduje utworzenie nowego kryterium.
Usun - powoduje usuniecie zaznaczonego kryterium.
Edycja - pozwala na edycje zaznaczonego kryterium.

Dodefiniuj - aktywne jedynie dla zapytan. Umozliwia dopisanie pola warto$¢, nie pozwalajgc jedno-
czesnie na zmiane lub usuniecie sktadowych kryterium.

Lista urzedéw

W prawej czesci okna z katalogiem urzedéw skarbowych znajduje sie lista prezentujgca wszystkie
urzedy znajdujgce sie we wskazanym na drzewku folderze.

Podwajne klikniecie urzedu otwiera okno z danymi urzedu.
Kazdy urzad skarbowy opisany jest na liscie polami: Nazwa i Miejscowos¢é.

Nagtéwek znajdujacy sie nad listg urzedéw zawiera nazwy pdl ponizszej listy. Nazwy te sg jednocze-
Snie przyciskami. Klikniecie takiego przycisku powoduje posortowanie listy wedlug wskazanego pola.
Jest to wygodny sposéb szybkiej zmiany porzgdkowania listy przy wyszukiwaniu konkretnych informa-
cji.

Na przyktad aby ustawi¢ urzedy wedtug nazwy, nalezy klikng¢ Nazwa.

Pasek narzedziowy nad listg urzedéw skarbowych
&

(Nowy) Umozliwia wpisanie nowego urzedu skarbowego. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie puste
okno danych urzedu, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie dane oraz tekst programu. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

x|
(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego urzedu z listy. Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus. Menu pod-
reczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(Edycja) Otwiera okno danych urzedu wskazanego na liscie, gdzie mozna oglagda¢ i modyfikowac
dane. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwojnie klikng¢ urzad na liscie. Menu podreczne —
prawy klawisz myszy, polecenie Edycja.

4]

(Wytnij) Wycina zaznaczone urzedy i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych urzedéw zmienig
kolor. Wyciete urzedy znikng dopiero po ich wklejeniu w innym folderze. Klawisz skrétu: Ctrl+X. Menu
podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Wytnij.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone urzgdy do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C. Menu podreczne — prawy
klawisz myszy, polecenie Skopiuj.

(]
(Wklej) Wkleja urzedy znajdujgce sie w schowku do aktualnie otwartego folderu. Klawisz skrétu:
Ctrl+V. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Wklej.

sa02
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<]

(Drukuj) Pozwala drukowaé dokumenty zwigzane z urzedami skarbowymi. Po wybraniu tego przyci-
sku pojawi sie okno Wykonaj raport, gdzie mozna wskaza¢ nazwe dokumentu, ktéry ma by¢ wydru-
kowany. Klawisz skrétu: Ctrl+P.

1

Bebenek bebni gdy lista urzedéw skarbowych jest aktualizowana, co oznacza, ze program jeszcze nie
wyswietlit wszystkich urzedéw. Dla bardzo dtugich list zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie moz-
na juz pracowac¢. Mozna klikngé na ikonie bebenka, aby przerwaé doczytywanie pozycji z bazy da-
nych. Wtedy program poprosi o potwierdzenie przerwania, i po akceptacji bedzie gotow do dalszej
pracy, wyswietlajgc w oknie urzeddéw tylko tyle pozyciji, ile zdazyt wezytaé.

Menu podreczne listy urzedéw skarbowych

Poza poleceniami opisanymi powyzej, po nacisnieciu prawego klawisza myszy, dostepne sg dodatko-
wo polecenia:

Usun z grupy - powoduje usuniecie urzedu z aktualnie wyswietlanej grupy. Dane tego urzedu sg na-
dal dostepne w korzeniu drzewka. Polecenie to jest niedostepne, o ile wlasnie jest wyswietlany korzen
drzewka.

Utworz kopie - powoduje utworzenie kopii danego urzedu w aktualnie wyswietlanej grupie. Efekt dzia-
tania polecenia jest taki sam, jak kolejne uzycie polecen: Skopiuj i Wklej.

Podstawowe czynnosci zwigzane z urzedami

Wszystkie podstawowe czynnosci, ktére mozna wykona¢ w katalogu urzedéw skarbowych, przepro-
wadza sie podobnie jak w innych oknach katalogéw. Szczegdtowe instrukcje zwigzane z pracg w kata-
logach umieszczono w poprzednich rozdziatach. Wykorzystujgc tamte instrukcje, nalezy pamieta¢, ze
teraz dotyczg one urzeddw skarbowych. Aby pracowac z urzedami skarbowymi, trzeba na poczatku

-

klikngé przycisk _Katateki | ng pasku narzedziowym programu, a nastepnie wybra¢ polecenie Urzedy
skarbowe z listy.

Bedac w katalogu urzedéw skarbowych mozna:
e wprowadzi¢ nowy urzad skarbowy;
e skopiowac urzad skarbowy;
e przejs¢ do edycji danych urzedu skarbowego (modyfikacja);
e usungc¢ urzad skarbowy ze wszystkich folderéw;
Trzeba pamieta¢ o tym, ze:

e mozna pracowac jednoczesnie z wieloma urzedami, na przykfad po to, by poréwnywac ich
dane na ekranie. Wystarczy otworzy¢ wiele okien dla poszczegdlnych urzedow;

e po kliknieciu urzedu na liscie prawym przyciskiem myszy, mozna uzy¢ polecen z menu
podrecznego. Uzycie menu podrecznego jest bardzo wygodng metodg znajdowania i wy-
konywania polecen dotyczacych urzeddéw na liscie. Aby efektywniej pracowaé, zawsze
pamietaj o tej mozliwosci;

e w trakcie usuwania urzedu dane z nim zwigzane sg bezpowrotnie tracone. W zwigzku z
tym, przed kazdg operacjg usuwania nalezy stworzy¢ kopie bezpieczenstwa danych, trak-
towang jako archiwum.
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Grupowanie urzedoéw

Aby ufatwi¢ zarzadzanie i pézniej wybieranie urzedow, istnieje mozliwos¢ definiowania folderéw urze-
dow, w ktérych umieszcza sie poszczegdlne urzedy. Wraz z programem dostarczono wiekszos¢ urze-
dow z terenu catej Polski, wstepnie pogrupowanych wedtug wojewddztw.

UWAGA Ten sam urzad skarbowy moze znajdowaé sie w wielu folderach. Np. mozna w oddziel-
nym folderze umieéci¢ urzedy czesto wybierane w firmie.

Czynnosci zwigzane z grupowaniem urzeddw sg podobne jak w innych oknach katalogow.

Okreslanie urzedu skarbowego pracownika
Wybieranie urzedu skarbowego dla pracownika odbywa sie wedtug nastepujgcej procedury. W oknie

m &l
Pracownicy (ikona Frazawnicy, nalezy odszukac¢ pracownika, wskazac go na liscie i klikngé (Edycja).

Pojawi sie okno pracownika. Nastepnie trzeba klikngé listek £ Peisnalia| na dole okna i wybrac¢ listek
Adresy u gory okna. Pojawi sie panel z adresami pracownika. Po prawej stronie znajduje sie pole
Urzedy skarbowe, klikniecie przycisku ] otwiera okno z drzewkiem prezentujgcym katalog urzedéw
skarbowych. Po wyszukaniu i wskazaniu wybranego urzedu nalezy klikngé przycisk Wybierz. Dane
urzedu przepisza sie do okna pracownika. Konczac trzeba zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Urzedy skarbowe E3

] Katalog urzeddw ﬂ
_| Podziat administracyjny spreed 1933

£ ) W Dolnodlaskie

7] W, Kujawsko-Pomorskie

7] W, bddzkie

7] W, Lubelskie

1w, Lubuskie

B[] W, Matopalskie

B[] W, Mazowisckis

-] W, Dpolskie

% Diugi Urzad Skarbowy Opole

% Pienwzzy Urzad Skarbowy Opole
- & Urzad Skarbowy Brzeg
Urzad Skarbowy Grubczyce

$ Urzad Skarbowy Kedzierzpn Kodle
& Urzad Skarbowy Kluczbork,

i &g Urzad Skarbowy Marmpskdw

P Mlemad Plaibc Klem "I

Mbierzl Anlug |

Drzewko
dostepnych l
urzedéw

Rys. 11-5 Okno wyboru urzeddéw skarbowych.

Definiowanie urzedéw skarbowych

Kazdy urzad posiada szereg danych, ktére sg wykorzystywane w trakcie wydruku dokumentow. Jesli

brak w programie potrzebnego urzedu lub jego dane sg nieaktualne, mozna zdefiniowa¢ nowy urzad
lub zmodyfikowac istniejacy.

Okno danych urzedu skarbowego

Po wybraniu polecenia Edycja lub | dia urzedu w katalogu (za pomocg narzedzi lub menu podrecz-
nego) pojawia sie okno danych urzedu zatytutowane nazwg urzedu (np. Warszawa - Wola). W przy-
\ padku nowego urzedu zamiast jego nazwy pojawi sie napis: Urzad Skarbowy ???.
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Okno to pozwala oglgda¢ i modyfikowa¢ nazwe, adres, konto bankowe i numer urzedu w systemie
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢.

7l Urzad skarbowy - Urzad Skarbowy Warszawa-Wola M=l R
Pasek _—_
narZQdZiOVVy ﬂﬂ I(I 4 | Nazwa urzedu vl » |>I| ﬂ 7 |X| ‘
MNazwa: |Urzqd Skarbowy WarszawaWoala
Ulica: F.arolkowa Mr dormu: |43
Panel
z danymi Minawa Kod: |01-203
u rzed u Symbol urzedu w FE: |0
W bahku: |NBF' ofoWarszawa
Mr konta: |‘ID1 01 010-16607-222-3
N i Urzad skarbowyl

Rys. 11-6 Okno danych urzedu skarbowego.

W gdrnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy, zawierajgcy elementy pomocne przy wpisywaniu
danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanego urzedu skarbowego. Okno zawiera jeden panel z da-
nymi urzedu.

Po wpisaniu lub zmodyfikowaniu dowolnej informaciji w oknie danych urzedu, nalezy zatwierdzi¢ lub anulo-
wac zmiany.

El

Zatwierdza wprowadzone zmiany.

=

Anuluje zmiany.

Bedac w oknie danych urzedu skarbowego, mozna zmieni¢ aktualnie oglgdany urzad, wybierajgc go
sposrod wszystkich urzedoéw nalezgcych do tej samej grupy.

LI (Pierwszy), ﬂl (Ostatni), ﬂ (Poprzedni), Ll (Nastepny).

| Mazwa urzedu j
W polu tym mozna wybraé sposéb uporzgdkowania urzedéw w ramach folderu (np. wedtug kolejnosci
ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwy).

4
Wyswietla liste wszystkich urzedéw w aktualnym folderze, gdzie mozna wskazaé urzad kliknieciem.

Nazwa - w tym polu podaje sie nazwe urzedu skarbowego.
Ulica, Numer domu, Miasto, Kod - w tych polach podaje sie dane adresowe urzedu.
Nr konta, W banku - w tych polach podaje sie konto bankowe do rozliczen z urzedem.

Symbol urzedu w FK - pole to wykorzystywane jest przy wymianie danych z programem Symfonia
Finanse i Ksiegowosc.

Po wprowadzeniu lub zmodyfikowaniu danych nalezy klikng¢ przycisk | aby zatwierdzi¢ wprowadzo-
ne zmiany. Po odszukaniu urzedu mozesz podwajnie klikng¢ urzad skarbowy na liscie lub uzy¢ pole-
cenia Edycja... z menu podrecznego. W celu utworzenia nowego urzedu skarbowego mozna uzy¢
polecenia Nowy... z menu podrecznego.
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W programie Symfonia Ptace predefiniowano kilkadziesigt raportéw najczesciej uzywanych przy ob-
studze wynagrodzen firmy. Sg one pogrupowane w katalogach i podkatalogach umozliwiajgcych szyb-
sze i tatwiejsze wyszukiwanie.

Niektére firmy potrzebujg specjalnych raportéow, ktérych nie ma w programie. Istnieje jednak mozli-
wos$c¢ zdefiniowania nowych, wlasnych raportéw przy uzyciu specjalnego Jezykiem raportéw. Opis
tego jezyka znajduje sie w pliku pomocy programu Symfonia Ptace Ambasic.hlp.

Poruszanie sie po katalogu raportéw

BN
Dostep do katalogu raportéw umozliwia kliknigcie ikony M na gtéwnym pasku narzedziowym pro-
gramu i wybranie polecenia Raporty z listy. Po wykonaniu tych operacji pojawia sie okno Raporty.

Mozna tez wybra¢ polecenie Raporty z menu gtéwnego programu Funkcje — Kartoteki.

Okno to prezentuje katalogi raportéw oraz pozwala zarzgdzaé katalogami i definicjami raportow.

Narzedzia }‘}LI|§| ] pad %||E|ﬁ|£ﬁg |
drzewka - atalog raportaw =] I M azwa NarZedZIa
~L] Kiggowanie adres.sci 1= | listy
E|_| _!?isty !:uhac: itp. aktnom. sci —
o L|sta_pl'ac Aktualizacia formuk | ;
Marninaky . B Lista
Drzewko 7] Paski .t’-‘n.ktuahz.aqa raportdiw dEflnlel
katalogu _l Fi.achunki com.scl . raportc')w
- (7] Mieuzywane data_zus.zci
raportow 1l S Ll define.zci
-] Przelewy ﬁ Dla kierownika
[]";| Raparty kadrawe € Dl kierownika - tekstowm
_| Specialne . docfun.sci
_| Systemn wynagrodzen dia.sci
-] Systemiove = .
B Zestawienia dnb.s.m )
=[] Dla kigrowmnika edutpit. sci
[0 Karty pracownik e edytpitgrid.sci
b1 Lista pracownikéw j € Eksport darwch w formacis <ML ;I

Rys. 12-1 Okno katalogu raportow.

Podzielone jest na dwie czesci, pomiedzy ktérymi znajduje sie linia podziatu. Mozna jg przesuwac, co
powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu czesci okna. W lewej czesci znajduje sie drzewko
prezentujgce strukture katalogu raportow. W prawej czesci okna znajduje sie lista prezentujgca
wszystkie raporty znajdujgce sie we wskazanym na drzewku katalogu.

Drzewko katalogu raportéw
Drzewko to prezentuje strukture katalogu raportow.

Reprezentuje katalog gtéwny drzewka raportéw (korzen drzewka). Znajdujg sie tutaj wszystkie defini-

\ cje raportow, niezaleznie od tego, czy umieszczono je w katalogach. Jesli trzeba doda¢ nowy katalog

\ lub raport w gtéwnym katalogu, nalezy najpierw klikngé na tym piktogramie.
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5
Reprezentuje katalog definicji raportow. Klikniecie katalogu otwiera go, pokazujgc na liscie w prawej

czesci okna wszystkie definicje raportéw znajdujgce sie w tym katalogu.

-Nj

Reprezentuje otwarty katalog definicji raportow, czyli ten, ktéry aktualnie jest przegladany. Wszystkie
definicje raportéw znajdujgce sie w tym katalogu pokazane sg na liscie w prawej czesci okna.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje sie maty plus, oznacza to, Zze katalog ten zawiera inne niewi-
doczne katalogi. Aby je uwidocznic, nalezy klikngé #. Pojawi sie gatgz drzewka z podkatalogami.

=
Maty minus z lewej strony katalogu oznacza, ze uwidocznione sg na drzewku wszystkie podkatalogi

danego katalogu. Nalezy klikng¢ =, aby schowaé gatgz drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem raportéw

To pole listy opuszczanej utatwia poruszanie sie po bardzo rozbudowanych drzewkach. Po kliknieciu
przycisku z prawej strony pola pojawia sie lista prezentujgca ,$ciezke powrotng” od aktualnie wskaza-
nego katalogu do korzenia drzewka. Aby wybra¢ dowolny katalog na sciezce nalezy go klikng¢.

&
il
Dodaje nowy podkatalog w zaznaczonym katalogu. Aby doda¢ nowy katalog gtéwny, czyli na najwyz-

szym poziomie hierarchii, nalezy ustawi¢ sie wczesniej na korzeniu drzewka. Klawisz skrotu:
Ctrl+szary plus.

i1
Usuwa wskazany katalog. Katalog ten musi by¢ jednak pusty, czyli nie moze zawiera¢ zadnych defini-
cji raportéw ani innych katalogoéw. Klawisz skrétu: Ctrl+szary minus.

Lista raportow

W prawej czesci okna raportéw znajduje sie lista prezentujgca wszystkie definicje raportéw, znajduja-
ce sie we wskazanym na drzewku katalogu.

Podwajne klikniecie raportu otwiera okno definicji raportu, zawierajgce panel edycyjny odpowiedniego
programu w Jezyku Raportéw, zwigzanego z raportem.

Kazda definicja raportu opisana jest na liscie polem Nazwa i ikong reprezentujgca typ raportu.

L5

Raport dotyczacy pracownikéw. Raporty takie mozna wykonaé tylko dla pracownika lub
grupy pracownikow. Raporty te wykonuje sie z okna Pracownicy lub okna Wzorce ka-
drowo-ptacowe.

Raport dotyczgcy wzorcdéw kadrowo-ptacowych. Raporty takie mozna wykonac tylko dla
wzorcéw kadrowo-ptacowych w oknie wzorcow.

Raport dotyczgcy firmy. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla firmy (w oknie Firma lub
w oknie Pracownicy).

Ba
Raport dotyczacy elementéw systemow wynagrodzeh. Raporty takie mozna wykonaé

tylko dla elementu systemow wynagrodzen lub grupy elementéw.

Raport dotyczacy urzedow skarbowych. Raporty takie mozna wykonac tylko dla urzedu
skarbowego lub grupy urzedow.
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Raport specjalny lub systemowy. Raporty takie stuzg do celéw specjalnych, niekoniecz-
nie zwigzanych z wykonaniem rzeczywistego raportu.

Nagtéwek znajdujacy sie nad listg definicji raportéw zawiera nazwy pdl ponizszej listy. Nazwy te sa
jednoczesnie przyciskami. Klikniecie takiego przycisku powoduje posortowanie listy wedlug wskaza-
nego pola. Jest to wygodny sposéb szybkiej zmiany porzgdkowania listy przy wyszukiwaniu konkret-
nych informacji.

Na przyktad, aby ustawi¢ definicje raportéw wedtug nazwy, nalezy klikngé Nazwa. Aby ustawi¢ defini-
cje raportow wedtug typu, trzeba klikngé &l

Pasek narzedziowy nad listg raportéow

ﬁl

(Nowy) Umozliwia wpisanie nowej definicji raportu. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie puste okno
definicji raportu, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie jej dane oraz tekst programu. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary plus.

x|
(Usun) Powoduje usuniecie wskazanej definicji raportu z katalogu. Nie oznacza to, ze definicja raportu

bedzie bezpowrotnie usunieta. Mozna jg nadal odszuka¢ na liscie wszystkich definicji po ustawieniu
sie na korzeniu drzewka. Klawisz skrétu: Ctrl + szary minus.

(Edycja) Otwiera okno definicji raportu wskazanej na liscie, gdzie mozna oglgdac i modyfikowaé defi-
nicje. Zamiast wybierac ten przycisk, mozna podwdjnie klikng¢ definicje raportu na liscie.

4]

(Wytnij) Wycina zaznaczone definicje raportéw i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych definicji

zmienig kolor. Wyciete definicje raportéw znikng dopiero po ich wklejeniu w innym katalogu. Klawisz
skrotu: Ctrl+X.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone definicje raportéw do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C.

@
(Wklej) Wkleja definicje znajdujgce sie w schowku do aktualnie otwartego katalogu. Klawisz skrétu:
Ctrl+V.

(Drukuj) Pozwala wykona¢ raport specjalny. Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno Wykonaj
raport, gdzie mozna wskazac nazwe raportu, ktéry ma by¢ wykonany. Klawisz skrétu: Ctrl+P.

105

Bebenek bebni, gdy lista definicji raportéw jest aktualizowana, co oznacza, ze program jeszcze nie
wyswietlit wszystkich definicji. Dla bardzo dtugich list zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna
juz pracowac.

Podstawowe czynnosci zwigzane z raportami

Wszystkie podstawowe czynnosci, ktére mozna wykona¢ w katalogu raportéw przeprowadza sie po-
dobnie jak w innych oknach katalogéw, np. wzorcow, pracownikow itp. Wykorzystujgc tamte instrukcje,
nalezy pamietac¢, ze teraz dotyczg one raportow.

Bedac w katalogu raportéw mozna:
e wprowadzi¢ nowg definicje raportu;
o skopiowac definicje raportu;

e przejs¢ do edyciji definicji raportu (modyfikacja);
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e usungc¢ definicje raportu z wybranego katalogu lub ze wszystkich katalogow.
Nalezy pamietac o tym, ze:
e mozna pracowac jednoczesnie z wieloma definicjami na przyktad po to, by poréwnywac ich
programy na ekranie. Wystarczy otworzy¢ wiele okien dla poszczegdlnych raportow;

e po kliknieciu raportu na liscie prawym przyciskiem myszy mozna uzy¢ polecen z menu
podrecznego. Uzycie menu podrecznego jest bardzo wygodng metodg znajdowania i wy-
konywania polecen dotyczacych raportéw na liScie. Aby efektywniej pracowacd, zawsze na-
lezy pamietac o tej mozliwosci;

o w trakcie usuwania definicji raportu dane z nig zwigzane sg bezpowrotnie tracone. W
zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania nalezy stworzy¢ kopie bezpieczenstwa da-
nych, traktowang jako archiwum.

Grupowanie raportéw

Aby utatwi¢ zarzgdzanie i pdzniej wybieranie raportéw do wydruku, istnieje mozliwos¢ definiowania kata-
logéw raportéw, w ktérych mozna umiesci¢ definicje raportow.

UWAGA Ta sama definicja raportu moze znajdowac sie w wielu katalogach.

Przydatng cechg programu jest mozliwo$¢ umieszczania w obrebie katalogu innych katalogéw. Po-
zwala to na tworzenie dowolnej struktury hierarchicznej

Kryteria grupowania raportow mogg by¢ rézne w zaleznosci od tego jakie raporty sg istotne w firmie.
Mozna na przyktad w oddzielnych katalogach umiesci¢ raporty rozliczeniowe, sprawozdawcze czy
statystyczne dla catej firmy.

Czynnosci zwigzane z grupowaniem raportow sg podobne jak w innych oknach katalogéw. Wykorzystu-
jac tamte instrukcje, trzeba pamietac, ze tu dotyczg one raportéw.

W oknie z katalogiem raportéw mozna:
o stworzy¢ katalog raportow;
e stworzy¢ hierarchie katalogéw;
e umiesci¢ raport w katalogu lub wielu katalogach;
e usungc raport z katalogu;
e zmieni¢ nazwe katalogu;
e usungc¢ pusty katalog;
o okresli¢ prawa dostepu do katalogow.
Trzeba pamietac o tym, ze:
e aby dopisa¢ nowy katalog w katalogu gtéwnym, nalezy najpierw klikng¢ korzeh drzewka;

e po kliknieciu katalogu na drzewku prawym przyciskiem myszy mozna uzy¢ polecen z menu
podrecznego. Uzycie menu podrecznego jest bardzo wygodng metodg wykonywania pole-
cen dotyczacych katalogow. Aby efektywniej pracowac, zawsze nalezy pamieta¢ o tej moz-
liwosci;

e mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wiele raportdw, trzymajgc wcisniety klawisz Ctrl;

e do przenoszenia i kopiowania definicji raportéw mozna uzy¢ klawiszy skrotu: Ctrl+X (Wy-
tnij), Ctrl+C (Kopiuj), Ctrl+V (Wklej);
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e aby przenosi¢ lub kopiowac raporty na ekranie, mozna, zamiast uzywac przyciskow i pole-
cen menu, uzy¢ metody ,przeciggnij i upus¢”. Naciskajgc i przytrzymujgc przycisk myszy
na wybranym dokumencie mozna go przeciggngé¢ w nowe potozenie;

o aby skopiowac raport nalezy w trakcie przeciggania przytrzymywac klawisz Shift;

e aby mozna byto usung¢ katalog, musi on by¢ pusty, czyli nie moze zawiera¢ zadnych ra-
portéw ani innych katalogéw.

Wykonywanie raportow

UWAGA Okno Raporty stuzy przede wszystkim do zarzgdzania raportami. Nie poleca sie wyko-
nywania raportow bezposrednio z tego okna.

Wykonanie raportéw w programie Symfonia Place rozpoczyna sie od otworzenia okna odpowiedniego
katalogu. Na przykfad, jesli ma by¢ wykonany raport zwigzany z pracownikami — trzeba otworzy¢
okno Pracownicy. Nastepnie trzeba wyszukaé i zaznaczy¢ na liscie obiekty, dla ktérych ma by¢ spo-
rzgdzony raport.

Aby zaznaczy¢ na liscie wiele kolejnych obiektéw, nalezy klikng¢ pierwszy obiekt i trzymajgc wcisniety

klawisz Shift klikng¢ ostatni obiekt. Aby zaznaczy¢ rézne, niekoniecznie kolejne obiekty, trzeba klika¢
je, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl.

Po zaznaczeniu obiektow nalezy klikng¢ przycisk ﬂl (Drukuj) lub wcisng¢ klawisz skrétu: Ctrl+P.
Pojawi sie okno Wykonaj raport, kiore zawiera drzewko prezentujgce wszystkie raporty dostepne w
programie, dotyczace wskazanych obiektow. Np. jesli zaznaczono pracownikéw, to drzewko zawiera

tylko raporty dla pracownikéw (typu € ).

| K.atalog rapartdw Wykonaj raport dla: |

Drzewko — _ = gupy Dodatkowe
dostepnych Katalog rapartovs ' zaznacan parametry
< H-[ ] Ksiggowanie ™ higs
dokumentow NS ] Uity phac . S dostepne w
B[] Lista phac ) . Wydrukach dia
i Lista phac ~1 Wybierz pracownikdw: pracownikow.

Listki paneli "\

] Mominaty
- Paski

B PIT

] Przelevy

] Specialne

B[] Swatem wyenagrodzef
B[] Swatemowe

] Zestawienia

B ZUS

£ T etatowch

BB I zlsceniobionzdw
Rodzaj] wydruku:

& podglad wydnuku

 wpdiuk

\I} k.atalogi R aporty I

kora | Anuluj

Rys. 12-2 Okno Wykonaj raport wywotane z okna Pracownicy

Po odszukaniu i wskazaniu raportu, ktéry ma by¢ wykonany, trzeba zaznaczy¢ odpowiednio pola.

e Wykonaj raport dla: - pole okresla ktére obiekty nalezy uwzgledni¢ w wydruku; dokonujemy
wyboru sposrod wartosci: grupy, zaznaczonych, biezgcego;

e Rodzaj wydruku: - pole okresla czy wydruk skierowa¢ bezposrednio na drukarke, czy udo-
stepni¢ podglgd wydruku na ekranie.
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W przypadku wydruku dotyczgcego pracownikéw pojawia sie dodatkowo pole: Wybierz pracownikéow:.
Okreslamy tutaj czy wydruk powinien dotyczyé pracownikéw etatowych czy zleceniobiorcéw (obu tych
opcji mozemy uzywac razem).

Listki paneli przetaczajg widok listy dostepnych wydrukow:

[ Katalogi I

Raporty pogrupowane w podkatalogach.

R aporty I

Wszystkie dostepne raporty w porzadku alfabetycznym.

Klikniecie Wykonaj spowoduje przygotowanie wykonania raportu. Program moze tu zapyta¢ o dodat-
kowe parametry, takie jak przedziat czasu, dla ktérego ma by¢ sporzgdzony wydruk, zestaw sktadni-
kéw wydruku, typ raportu, format wydruku oraz dodatkowe elementy, ktére mogg sie znalez¢ w rapor-
cie (pola do podpiséw, podsumowanie na kazdej stronie).

Okres | 200101

IWsz_l,lstkie okresy z danego miegigoa bazowego j

Zestaw sktadnikdw:
ILista ptac skrdcona ﬂ
Ttk raporku

na styczen 2001

% Pionowao ~ Poziomo
[ Lista sklejana [ Podpis

[ Podsumawanie na kazdej stronie

[ Podpisy pod listg

Ok I Anuluj

Rys. 12-3 Przykladowe okno ustawien parametrow wydruku.

Po sporzadzeniu raportu program wyswietli okno, w ktérym mozna obejrze¢ widok wydruku raportu.

Pasek narzedziowy nad oknem widoku wydruku

Przycisk (Powieksz) umozliwia powiekszenie widoku wydruku na ekranie. Klawisz skrotu (Insert).

k5
Przycisk (Pomniejsz) umozliwia pomniejszanie widoku wydruku na ekranie. Klawisz skrotu (Delete).

]
Przycisk (Pierwsza strona) umozliwia przejscie do pierwszej strony raportu. Klawisz skrétu
(Ctrl+Home).

1

Przycisk (Poprzednia strona) umozliwia przejscie do poprzedniej strony raportu. Klawisz skrotu (Pa-
ge up).
2

Przycisk (Nastepna strona) umozliwia przejscie do nastepnej strony raportu. Klawisz skrotu (Page
down).

M
Przycisk (Ostatnia strona) umozliwia przejscie do ostatniej strony raportu. Klawisz skrétu (Ctrl+End).
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<]
Przycisk (Wykonaj raport) wykonuje raport. Klawisz skrotu (Ctrl+P).

Przycisk (Podglad nastepnej strony) umozliwia obejrzenie podgladu nastepnej strony. Klawisz skro-
tu (Ctrl+N).

x
Przycisk (Zamknij) zamyka okno raportéw. Klawisz skrétu (Ctrl+F4).

Definiowanie raportéw

Aby utworzy¢ nowy raport, nalezy klikngé ikoneﬁl (klawisz skrotu Ctrl+szary plus). Na ekranie poja-
wi sie panel nowego raportu.

# Rapaort - I [=l E3

Pasek 1 = e S T T b o] al 20|

narzedzi

okna |T_|,ltul': | Typ raportu: |specia|ne j ':

definiciji I | |

raportu I Pasek
stanu

Pole — okna

edycji definiciji

okna raportu

definiciji

raportu

o o

Rys. 12-4 Panel definicji nowego raportu.

W goérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy, zawierajgcy elementy pomocne przy wpisywaniu
danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanej definicji raportu.

Otwiera panel definicji nowego raportu

=

Zatwierdza wprowadzone zmiany. Program dodatkowo pyta o potwierdzenie.
=
Anuluje zmiany.

Bedac w oknie definicji wzorca, mozna zmieni¢ aktualnie oglgdang definicje, wybierajgc jg sposréd
wszystkich definicji nalezgcych do tej samej grupy.

LI (Pierwsza), ﬂl (Ostatnia), ll (Poprzednia), Ll(Nastepna).

| Mazwa wzonca j
W polu tym mozna wybra¢ sposob uporzadkowania definicji wzorcow w ramach grupy (np. wediug
kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwy).

4
Wyswietla liste wszystkich definicji wzorcéw w aktualnej grupie, gdzie definicie mozna wskazac klik-

\ nieciem.

Se



12-8 Podrecznik uzytkownika Symfonia Ptace

Ponizej paska narzedzi, w pole Tytut wpisuje sie unikalng nazwe raportu. Z opuszczanej listy wyboru
nalezy wybra¢ Typ raportu. Dostepne sg nastepujace typy raportu: specjalne, pracownicy, firma, ele-
menty, urzedy, wzorce. Typ raportu okresla, dla jakich obiektéw bedzie dostepny definiowany raport.

Nastepnie wpisuje sie definicje raportu. W trakcie pisania mozna postugiwa¢ sie narzedziami dostep-
nymi po kliknieciu przycisku (Operacje), klawisz skrétu (Alt+E). Sg to standardowe polecenia
zwigzane z edycjg tekstu. Ponadto w pasku stanu wyswietlana jest aktualna pozycja kursora — numer
wiersza i numer kolumny. Po wpisaniu definicji elementu nalezy jg zapisaé, klikajac ¥I.
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