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Make your documentation accessible on any device with
HelpNDoc

Wstep - wiadomosci ogolne

Ninigjszy rozdziat ma na celu objasnienie konwencji przyjetych w instrukcji oraz opis
najczesciej powtarzajacych sie elementow programul.

Klawisze
W <> zngjduje opis jakie klawisze nalezy nacisngC, aby uaktywni¢ opisywang opcje:
np. <ENTER> - naci$nij klawisz ENTER
<ALT+N> - nacisnij lewy klawisz ALT i trzymajac go wcisnietego nacisnij klawisz N,
nastepnie zwolnij klawisz ALT.

Podkreslona litera lub cyfra
Zaréwno w instrukcji jak i na ekranie oznacza zapis <ALT+ dana litera>
np. Nowy oznacza, ze kombinacja <ALT+N> uaktywni opcje "Nowy"

Zmiana pdl
Do kolginych pdl w formularzu przechodzi sie za pomocg <TAB>, a do pdl poprzednich za
pomocg <SHIFT+TAB>. Mozliwe jest rowniez wskazanie pola za pomocg myszKi.

Nazewnictwo

Jesli na formularz zngjduje sie spis (np. pracownikow) to poprzez stwierdzenie
"podswietlony"' nalezy rozumie¢ aktualnie wybrang pozycje spisu (w standardowym
schemacie koloréw Windows s3 to biate litery na niebieskim tle).

Typowe przyciski

—+ Wycie - wyjscie z aktualnego formularza (powoduje jego zamknigcie).

VO zatwierdzenie wyboru lub wprowadzonych zmian i zamknigcie formularza.
_V Zepiz | zapisanie wprowadzonych zmian i zamknigcie formularza.

X anui | o lowanie wprowadzonych zmian (przywrécenie stanu przed edycja) i

zamkniecie formularza.


https://www.helpndoc.com/feature-tour/produce-html-websites/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/produce-html-websites/

M - podglad wydruku na ekranie; po jego nacisnieciu jest mozliwe réwniez
wydrukowanie oglagdanego wydruku.

Doriaen

- wystanie wydruku na drukarke.

ﬁl - przycisk stownika wywotuje okienko, w ktérym mozna wybra¢ odpowiednig pozycje
stownika np. kod tytutu ubezpieczenia.

3263l |_ \wystepuje tylko w oknach zawiergjacych spis pracownikow; po jego nacisnieciu

(lub nacisnieciu klawisza "S") pojawi sie mate okienko, w ktérym wpisuje sie ciagg znakow
do wyszukania. Jesli beda to same litery to program bedzie wyszukiwal wedtug nazwiska,
jesli same cyfry to w numerze akt, jesli po trzech cyfrach bedzie - (minus) to w NIP-ie.
Zamkniecie okienka wyszukiwania nastepuje po naci$nieciu klawisza <Esc>.

MI - wystepuje tylko w oknach zawieragjgcych listy elementéw do wielokrotnego
wyboru (tzn. takich, w ktérych mozna zaznaczy¢ wiele elementéw listy naraz). Jego
nacisniecie powoduje, ze wszystkie elementy listy s3 zaznaczane.

M - wystepuje tylko w oknach zawierajgcych listy elementéw do wielokrotnego
wyboru (tzn. takich, w ktérych mozna zaznaczy¢ wiele elementéw listy naraz). Jego
nacisniecie powoduje, ze zaden element listy nie jest zaznaczony.

& Ot | \yvstepuje tylko w oknach zawierajacych listy elementéw do wielokrotnego

wyboru (tzn. takich, w ktérych mozna zaznaczy¢ wiele elementow listy naraz). Jego
nacisniecie odwraca zaznaczenie tzn. aktualnie zaznaczone elementy s3 odznaczane, a
nie zaznaczone elementy s3 zaznaczane.

@I - wystepuje przy polach, ktére zawierajg jakas liczbe porzadkowa np. Nr Akt, Lp.
sktadnika w strukturze ptacowej; jego nacisniecie powoduje, ze warto$¢ pola obok bedzie
rowne ngjwiekszgl znaleziongl wartoSci we wszystkich polach powiekszone o jeden.

EI - wystepuje przy polach, ktore zawierajg jakas liczbe porzadkowa np. Nr Akt, Lp.
sktadnika w strukturze ptacowsj; jego nacisniecie powoduje, ze program przeszuka
warto$ci we wszystkich pozycjach pola i wpisze do pola pierwszg wolng wartos¢ - jesli nie
zngjdzie luki, wtedy jego dziatanie bedzie analogiczne jak dziatanie przycisku opisanego
wyze.

Pola wyboru

Nalezy zwréci¢ uwage na ich wyglad, gdyz moga przyjac trzy stany:

| PoTWIERDZENIA - zatwierdzenie wyboru (whaczenie opcji)

I REZYGNAC - rezygnacja z wyboru (wytaczenie opgji)

7 NIEOKRESLONY - taki stan program interpretuje jako stan REZY GNACJI

Pola kombi
Mazwizko: Imie; lmied j

! |- wystepuje tylko w oknach zawiergjagcych spis pracownikow;
pozwala wybra¢ sposdb posortowania pracownikow
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- wystepuje tylko w oknach zawiergjgcych spis pracownikow; powoduje
pofiltrowanie pracownikéw wg stanu zatrudnienia lub aktywnosci.

Zatrzymanie wskaznika myszy na jakim$ elemencie powoduje wyswietlenie pomocy na
temat danego elementu (w formie zékte ramki).
Powrot

How to Protect Your PDFs with Encryption and Passwords

Rozpoczecie pracy z programem

W tym fragmencie instrukcji znajduje sie opis jakie dane nalezy wprowadzi¢, aby mozna
byto rozpoczaé typowa prace z programem.

Inicjacja programu

1. Uzupetni¢ Stowniki. (patrz Stowniki)

2. Uzupetni¢ Dane o firmie. (patrz Dane o firmie)

3. W opcji Kalendarze nalezy wprowadzi¢ przynajmnigj jeden kalendarz, wg ktérego
pracujg pracownicy. Nalezy zwroéci¢ uwage, aby byta to nazwa tatwa do odczytania np. ,,8
godz. dziennie". (patrz Kalendarze)

4. Uzupetni¢ Wskazniki  ptacowe. (patrz Wskazniki _ptacowe)

5. Wprowadzi¢ pracownikow w opcji KADRY \ Dane Kadrowe. (patrz Dane kadrowe)

Czynnosci konieczne przed zrobieniem listy ptac

1. Wprowadzi¢ nieobecnosci pracownikow w opcji Absencje (patrz Absencije)

2. Wykonat Wypelnianie  Grupowe ewidencji czasu pracy. (patrz Wypetnianie grupowe)
3. Uzy¢ opcji Ptace\ Listy ptac

Powr ot

Keep Your PDFs Safe from Unauthorized Access with These
Security Measures

Makro

Makro jest to mechanizm pozwalajgcy definiowal wzory wyliczeniowe. Jest to szczegdlnie
istotne przy definiowaniu sktadnikow na liscie ptac.


https://www.helpndoc.com/step-by-step-guides/how-to-generate-an-encrypted-password-protected-pdf-document/
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Ogdlne zasady makra:
Znaki: 0123456789,+-*/() piszemy normanie jako wyrazenia np. (120 - 14,12)/15

Wartosci z pdl baz danych podajemy w postaci: [TypBazy:Pol€],
gdzie typ bazy to:

<nic> - dane z biezacegj listy ptac np. [:IDN]

C - kalendarze (jest wazny mc i rok listy ptac) np. [C:SUM_DR]

E - ewidencja czasu pracy (jest wazny mc i rok listy) np. [E:PRZEP_DNI]
K - dane kadrowe np. [K:WMieg|

P - listy ptac np. [P:PREMIA]

F - cztonkowie rodziny

S - stale warto$ci/wskazniki (jest wazny mc i rok listy) np. [S:KUP]
R - rachunki do uméw zlecei np. [R:PODATEK_NETTO]

D - polez danych o firmie np. [D:NAZWA]

Z - umowy-zlecenianp. [Z: TRESC]

N - spis numerdw list

Kolgino$¢ dziatania makro:
a) zamiana matych liter na duze
b) podstawienie wartosci liczbowych zamiast nazw pdl baz danych
c) obliczenie warto$ci funkcji i podstawienie ich do wzoru
d) obliczenie wyniku

Funkcje maja konstrukcje: NazwaFunkcji{ parametrl;..;parametrN}

Dostepne funkcje:

LODU{} - liczba os6b do dodatku z tytutu urodzenia dziecka np. LODU{}*[S:DOD_URODZ]
UWAGA! Po wywotaniu funkcji pyta sie czy oznaczy¢, ze dodatek jest wyptacony

LODR{typ} - liczba os6b do dodatku z tytutu ksztalcenia i rehab. dziecka niepetnospr.
typ = 0 lub puste - ponad pie€ lat
5 - do pieciu lat
np. LODR{}*[S:DOD_REHAB]+LODR{5}*[S:DOD_REHAB]

LODS{} - liczba os6b do dodatku z tytutu rozpoczecia roku szkolnego
np. LODS{}*[S:DOD_Szkola]
UWAGA! Po wywotaniu funkcji pyta sie czy oznaczy¢, ze dodatek jest wyptacony

LODD({typ} - liczba os6b do dodatku z tytutu podjecia nauki poza miejscem zamieszkania
typ = N lub puste - w miejscowosci, w ktdrej znajduje sie szkota
P - w miejscowosci poza zamieszkaniem
np. LODD{}*[S:DOD_DOJAZD]+LODD{P}*[S:DOD_DOJAZDP]

KWABS(filtr} - oblicza kwote dla aktualnego pracownika, miesigca i roku listy bedacej sumg kwot dla
podanego filtru absencji wg SQL np. KWABS{(ID_CH="UW") OR (ID_CH='UO")} lub KWABS{-
ID_CH IN (CH',)CHW',/CHZUS"}

WM_R{Wyn Mc za petny mc} - oblicza wynagrodzenie miesieczne za przepracowany mc. Jesli pracownik
przepracowat wszystkie dni to bierze Wyn Mc, a jesli nie to liczy wg wzoru:
Wynagr. Mc * llos¢ dni przepr. / llos¢ dni roboczych
np. WM_R{[K:WMies]}

WM_K{wyn mc za petny mc} - oblicza wynagrodzenie miesieczne za przepracowany mc. Jesli pracownik
przepracowat wszystkie dni to bierze Wyn Mc, a jesli nie to liczy wg wzoru:



Wynagr.mies. - Wynagr.mies. / 30 * llos¢ dni nieprzepracowanych np. WM_K{[K:WMies]}

PUER{kwota} - oblicza wysokos¢ podstawy ub. emer i rent, biorac pod uwage, czy prac jest zgtoszony do
ub. spot (K:ZGU), czy nie przekroczyt kwoty ograniczajacej, jesli tak to pyta, czy wpisaé
informacje do kadr (K:loPrzER)

PUCW/{kwota} - oblicza wysoko$¢ podstawy ub. chor i wypadk, biorgc pod uwage, czy prac jest zgtoszony
do ub. spot (K:Z2GU)

PUZDR{kwota} - oblicza wysokos¢ podstawy ub. zdrowotnego, biorac pod uwage, czy prac jest zgtoszony
do ub. zdrowotnego (K:ZGU)

UZDR{podstawa_ub_zdr;podatek} - oblicza wysokos$¢ ub. zdrowotnego pobranego, biorac pod uwage,
wysoko$¢ podatku

UZDR_US{podstawa_ub_zdr;podatek} - oblicza wysoko$¢ ub. zdrowotnego do odliczenia, biorgc pod
uwage, wysokos¢ podatku

IIF{warunek;wyrazenie} - jezeli warunek jest spetniony (tzn jego reprezentacja tancuchowa jest inna niz
'FALSE', ", spacje, '0") zwraca wyrazenie, jesli nie to zwraca 0 np. IIF{[:IGN];[:RB]/[:IGN]

IF{warunek;wyrazenieTrue;wyrazenieFalse} - jezeli warunek jest spetniony tzn. wartosc <> 0, lub gdy
warunek nie ma wartosci FALSE (np. z jakiegos pola) lub " (pusty tahcuch) zwraca wyrazenieTrue,
jesli nie to zwraca wyrazenieFalse.

KUP{} - zwraca wysoko$¢ kosztow uzyskania przychodu, czy w kadrach jest BRAK, Normalne,
Podwyzszone. UWAGA! Niewypetnione pole KUP w kadrach rownowazne jest z 'BRAK'

KUP_PD{} - zwraca wysoko$¢ kosztéw uzyskania przychodu, bierze pod uwage, czy pracownik
przepracowat chociaz jeden dzienh, czy w kadrach jest BRAK, Normalne, Podwyzszone

KUP_W({kwota} - zwraca wysoko$¢ kosztow uzyskania przychodu, bierze pod uwage, czy kwota>0,czy w
kadrach jest BRAK, Normalne, Podwyzszone

PPD{kwota} - podstawa podatku dochodowego, jesli podpisat osw.podatkowe to zwraca kwote zaokraglong
do catosci, jesli nie to zwraca 0.

IGA_L{filtr} - oblicza ilo$¢ godzin absencji dla aktualnego pracownika, miesigca i roku listy
bedacej sumg GODZ dla podanego filtru absencji wg SQL np.
IGA_L{(ID_CH='UW") OR (ID_CH='UO")}

IGA{ID_CH} - ilo$¢ godzin aktualnego pracownika dla podanej absencji
np. IGA{UW} wg ewidencji czasu pracy (absdni) dla miesigca i roku listy

IDR_L{filtr} - oblicza ilo$¢ dni roboczych dla aktualnego pracownika, miesigca i roku listy bedgacej sumag
D_ROB dla podanego filtru absencji wg SQL np. IDR_L{(ID_CH="UW") OR (ID_CH='UO")}

IDK_L{filtr} - oblicza ilos¢ dni kalendarzowych dla aktualnego pracownika, miesigca i roku listy bedacej
sumg D_KAL dla podanego filtru absencji wg SQL np. IDK_L{((ID_CH='UW") OR (ID_CH='UO")}

IDR{ID_CH} - ilo$¢ dni roboczych aktualnego pracownika dla podanej absencji np. IDR{UW} wg ewidencji
czasu pracy dla miesigca i roku listy

IDK{ID_CH} - ilos¢ dni kalendarzowych aktualnego pracownika dla podanej absencji np. IDK{CH} wg
ewidencji czasu pracy dla miesigca i roku listy

POTR_POD{podstawaDoLiczenia;podstawaSQL} - zwraca wysokos¢ potraconego podatku w zaleznosci od
sumy
podstawySQL w poprzednich miesigcach oraz Wspol_POD (czy z matzonkiem) w kadrach.
Left join z nrlist.db. Domys$Inie podstawaSQL=PODST_POD



np. POTR_POD{[:DOCH];DOCH+DOCH_UZ}
(Informuje w miesigcu przekroczenia)

PRC_POD{podstawaSQL;PodstawaMakro} - zwraca procent podatku w zaleznosci od sumy podstawy w

poprzednich
miesigcach oraz Wspol_POD (czy z matzonkiem) w kadrach. Left join z nrlist.db
(Informuje w miesigcu przekroczenia)

podstawaSQL - wzor na podstawe do zapytania z poprzednich list

podstawaMakro - wzér na podstawe do biezacej listy wg makro (mozna pominaé, gdyz podstawaSQL
to jedno pole

np.PRC_POD{RB-UB_RAZEM;[:RB]-[:UB_RAZEM]} lub PRC_POD{PODST_POD}

R2{kwota lub wzér} - zaokragla do 2 miejsc po przecinku
R1{kwota lub wzér} - zaokragla do 1 miejsca po przecinku
RO{kwota lub wzér} - zaokragla do catosci

LOZR{} - liczba os6b zasitku rodzinnego (uwzglednia date konca zasitku i poréwnuje jg z mc i rokiem listy
ptac

LOZP{} - liczba os6b zasitku pielegnacyjnego (uwzglednia date korica zasitku i poréwnuje ja z mc i rokiem
listy ptac

LOUP{ROK} - liczba os6b do ulgi podatkowej z tytutu wychowywania dzieci (poréwnuje rok wpisany przy
cztonku rodziny oraz rok podany jako parametr) np. LOUP{[:ROK]}*[S:ULGA_DZIECI]

ZAS_RODZ{} - oblicza kwote zasitku rodzinnego z uwzglednieniem daty konca zasitku oraz stopnia
pokrewienstwa (gdy jest on nieokreslony - liczy jak dla dziecka). Poza tym jesli rodzic jest
samotny oraz dziecko ma zas.piel. wtedy zas_rodz*2

KWOTA_ALIM{} - zwraca wysokos¢ alimentéw z uwzglednieniem daty korica
MIN{wartoscl;wartosc2} - zwraca mniejsza z dwéch wartosci
MAX{wartoscl;wartosc2} - zwraca wiekszg z dwoch wartosci

PRZEL1/2/3{kwota} - oblicza wysoko$¢ przelewu na ROR1/2/3. Najpierw sprawdza, czy w ILE_ROR1/2/3
wpisana jest jakas wartos¢, gdy tak to sprawdza czy to jest procent (CO_ROR1/2/3='%"), jesli tak
to liczy wg wzoru: kwota*(ILE_ROR1/2/3 / 100), jesli nie to wg wzoru: min(kwota, ILE_ROR1/2/3)
np. PRZEL1{:WNETTO]}

STAZ{wyrazenie} - oblicza kwote stazu, korzystajac z VKIP_STAZE. Liczba lat stazu obliczana jest na
ostatni dzieh m-ca poprzedzajgcego miesiac listy. Date stazu pobiera z kadr i dodaje kolejne lata
np. STAZ{[:BRUTTO]}

STAZ_D{wyrazenie} - jak staz, ale date pobiera z "Dodatkowego stazu" w kadrach

STAZ_L{typ} - oblicza iloS¢ lat stazu. Liczba lat stazu obliczana jest na ostatni dzieh m-ca poprzedzajacego
miesigc listy. Date stazu pobiera z kadr i dodaje kolejne lata
np. STAZ{} - ilo$¢ lat stazu, STAZ{D} - ilos¢ lat stazu dodatkowego

LP{POLE;warunek_WHERE} - zwraca wartos¢ pola z ptac i NrList (same place BEZ LEFT JOIN NrList) dla
podanego warunku (do klauzury WHERE + NR_Akt,Mc,Rok,IsOk>0) np. LP{ULGA;RLP =1}

LP_SUM{POLE;warunek_WHERE} - zwraca sume wartosci pola z ptac dla podanego warunku (same place
BEZ LEFT JOIN NrList)
(do klauzury WHERE + NR_Akt,Mc,Rok,IsOk>0)
np. LP_SUM{ULGA;RLP = 1}



LP_SUMW{POLE;warunek_WHERE} - zwraca sume wartosci pola z ptac dla podanego warunku (same
place BEZ LEFT JOIN NrList) dla biezacego miesigca wypfaty listy
(do klauzury WHERE + NR_Akt,Mc,Rok,IsOk>0)
np. LP_SUMW{ULGA;RLP = 1}

SUM({pole} - zwraca sume pola (podsumowanie listy plac) dla aktualnie ustawionej listy ptac

DNI_30{ile_dni_wzor} - jesli ile_dni_wzor = dni kal mca wtedy ile_dni_wzor:=30 (wazny jest miesiac i rok list
ptac)

DN30{ile_dni_wzor} - jesli ile_dni_wzor = dni kal mca wtedy zwraca ile_dni_wzor/30; (wazny jest miesigc i
rok list ptac)

IRBOX{opis} - wyswietla okienko z prosha o podanie liczby rzeczywistej, wyswietlania komunikat "opis"

FRMABS{wzor_sql;dni_abs_sql;ile_mcy;WHERE} - wy$wietla formularz do liczenia podstaw absencji, ktory
zwraca srednig z zaznaczonych miesiecy
wzér - wzor na sumy do zapytania sgl, wzor ma postac: suma_uzupet@suma_nie_uzpet
dni_abs - dni absenc;ji jako nieprzepracow. (dni w mc - dni_abs)
ile_mcy - ile miesiecy wstecz bra¢ do obliczenia, gdy ile_mcy=? wtedy wyswietli okienko z pytaniem o
m-ce
WHERE - dodatkowy warunek (opcjonalny)
np. FRMABS{RAZEM@ZAG100+ZAGN50;ID_CH<>'UW';6; RLP<>3}

LICZAS{czas} - zwraca czas w postaci liczby np. 15,3 -> 15,5 (czes$¢ dziesietna w postaci minut
przeliczana na utamek)

SUMMC{pola;mc_listy;rok_listy;ile_mcy; WHERE} - zwraca sume pdl przez ile_mcy poprzednich
liczac od mc_listy i rok_listy dla pracownika.
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC{WM-UB_RAZEM;[:MC];[:ROK];3}

SUMMCNL{pola;mc_listy;rok_listy;ile_mcy; WHERE} - zwraca sume pél przez ile_mcy poprzednich
liczac od mc_listy i rok_listy dla pracownika. Left join z nrlist.db
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC{WM-UB_RAZEM;[:MC];[:ROK];3}

SUMMCW/{pola;mc_listy;rok_listy;ile_mcy; WHERE} - zwraca sume pél przez ile_mcy poprzednich
liczac od mc_listy i rok_listy dla pracownika. Left join z nrlist.db
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMCW{WM-UB_RAZEM;[:MC];[:ROK];3}

SUMPMC{pola;mc_listy;rok_listy;ile_mcy; WHERE} - zwraca sume p0l przez ile_mcy poprzednich
bez uwzglednienia nr_akt pracownika
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMPMC{PRZEP_DNI;[:MC];[:ROK];3;ewprac.db}

SUMDBMC{pola;mc;rok;ile_mcy; baza;,WHERE} - zwraca sume pol przez ile_mcy poprzednich
liczac od mc i rok dla pracownika z podanej bazy
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMDBMC{PRZEP_DNI;[:MC];[:ROK];3;ewprac.db}

SRMC{pola;mc_listy;rok_listy;ile_mcy; WHERE} - zwraca $rednig pol przez ile_mcy poprzednich
liczac od mc_listy i rok_listy dla pracownika
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SRMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_L];3}

SRMCNL{pola;mc_listy;rok_listy;ile_mcy; WHERE} - zwraca $rednig pdl przez ile_mcy poprzednich
liczac od mc_listy i rok_listy dla pracownika. Left join z nrlist.db



Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SRMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_L];3}

SUMROK{pola;mc_listy;rok_listy; WHERE} - zwraca sume p6l od pocz.roku do mc_listy i rok_listy wg mc i
rok listy
dla pracownika.
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_LJ}

SUMROKNL{pola;mc_listy;rok_listy; WHERE} - zwraca sume pdl od pocz.roku do mc_listy i rok_listy wg
mc i rok listy
dla pracownika. Left join z nrlist.db
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_LJ}

SUMROKW/{pola;mc_listy;rok_listy; WHERE} - zwraca sume p6l od pocz.roku do mc_listy i rok_listy wg
mc i rok listy
dla pracownika. wg roku i miesigca wyptaty
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_LJ}

SUMROKWNL{pola;mc_listy;rok_listy; WHERE} - zwraca sume pdél od pocz.roku do mc_listy i rok_listy wg
mc i rok listy
dla pracownika. Left join z nrlist.db. wg roku i miesigca wyptaty
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_LJ}

SUMDAT{pola;mc_listy;rok_listy;DAT_TXT; WHERE} - zwraca sume p6l od DAT_TXT do mc_listy i rok_listy
dla pracownika. Left join z nrlist.db
Opcjonalnie jest warunek WHERE
np. SUMMC(WM-UB_RAZEM;[:MC_L];[:ROK_L];200112}

SQL{baza;SELECT;WHERE;POLE} - dowolne zapytanie SQL, gdzie:
baza - nazwa pliku np. prac.db,
SELECT - zawarto$¢ klauzuli SELECT
WHERE - zawarto$¢ klauzuli WHERE
POLE - nazwa pola, ktére ma by¢ zwrdécone
np. SQL{prac.db;SUMKWMIES) as wm;DZIAL="[K:DZIAL]"; WM}

SQLMIN{baza;SELECT;WHERE}
SQLMAX{baza;SELECT;WHERE} - dowolne zapytanie SQL, ktére zwraca warto$¢ MAX/MIN z podanych
kolumn
gdzie:
baza - nazwa pliku np. prac.db,
SELECT - zawarto$¢ klauzuli SELECT
WHERE - zawarto$¢ klauzuli WHERE
POLE - nazwa pola, ktére ma by¢ zwrdécone
np. SQLMAX{prac.db;SUM(KWMIES), SUM(STAWGODZ*176);DZIAL="[K:DZIAL]?}

SKL_KZP{} - pobiera wysokos¢ deklarowanej sktadki KZP pracownika
RATA_KZP{typ} - pobiera wysokos$¢ rat do sptaty, ostatnia rata moze by¢ mniejsza
(wylicza r6znice kwota - suma rat i spr. z wysokos$cig raty [w sumowaniu

omija biezaca liste]) typ = K - KZP, M - Mieszkaniowa.
Pierwsza rata: mc i rok listy taki sam jak mc i rok potr. | raty

DOSPL_KZP{typ} - jaka kwota pozyczek pozostata do sptaty. typ = K - KZP, M - Mieszkaniowa

CZY_KZP{} - sprawdza, czy pracownik nalezy do KZP (zwraca 1 - nalezy, O - nie nalezy)



DNI_ZATR{} - zwraca ilos¢ dni roboczych jakie pracownik nieprzepracowat ze
wzgledu na date zatrudnienia i zwolnienia

WEW{wartos¢; lista} - sprawdza czy wartos¢ zawiera sie w liscie, elementy listy musza by¢ oddzielone #
np. WEW{[P:RLP], #1#5#}

KSN{} - zwraca kod stop. niespein. z danych kadrowych (z kodu tyt. ub.)

KWOTAMC{nr_kwoty} - pobiera kwote o numerze nr_kwota z kwot miesiecznych dla pracownika z biezacej
listy ptac np. KWOTAMC{1} - pole Kwotal, KWOTAMC{2} - pole Kwota2

PIT40{co} - pobiera kwote nadptaty podatku za rok poprzedni (jako dodatnie) oraz niedoptaty jako ujemny
gdy co =W to MC_W=3, gdy co =L to MC=3

IGT{jakiegodz;dn} - ilo§¢ godzin przepracowanych w m-cu wybranym dniu tygodnia:
nd=1, pn=2, wt=2,...sb=7. jakiegodz: przep - przepracowane, nadl- nadl 50%, nadl100 - nadl 100%, noc -
nocne, szkod - szkodliwe, postoj - postojowe

ZG{co} - zwraca wartosci z zestawienia godzin (musi by¢ najpierw przygotowane) dla pracownika
co: SUM_DR suma dni roboczych
SUM_DW suma dni wolnych
SUM_GODZ suma godzin nominalnych
PRZEP_DNI suma dni przepracowanych
PRZEP_SUM suma godzin przepracowanych
NADL_SUMS50 suma godzin nadliczbowych 50% przepr.
NADL_SUM100 suma godzin nadliczbowych 100% przepr.
SUM_NOC  suma godzin nocnych nominalnych
NOC_SUM  suma godzin nocnych przepracowanych
SZKOD_SUM suma godzin szkodliwych przepr.
POSTOJ_SUM suma godzin postojowych (z ew.czas prac)
DNI_ZATR suma dni rob. nieprzepr. ze wzgl. na zatrudnienie

STMC{id;mc;rok} - WARTOSC z statych miesiecznych dla podanego ID, roku i mc
gdy
ROK=0i MC=0 - globalne np. STMC{[K:KATZATR];0;0}
ROK<>0i MC=0 - roczna np. STMC{[K:KATZATR];0;[:ROK]}
ROK<>0 i MC<>0 - miesieczna np. STMC{[K:KATZATR];[:MC];[:ROK]}

ET{komunikat} - etat w postaci utamka (komunikat=1 - wyswietla komunikat, ze zly etat)
Result := 0;
if (Etat_2<>'0")and(Etat_1<>")and(Etat_2<>") then Result := Etat_1/Etat_2;

cofniecie o jeden miesigc: IF{[:MC]-1;[:MC]-1;12} IF{[:MC]-1;[:ROK];[:ROK]-1}

OZPUF{podstawa} - Liczy F.Pracy wg ustawienn w danych kadrowych
podstawa - podstawa liczenia F.Pracy

OZPUG{podstawa} - Liczy FGSP wg ustawieri w danych kadrowych
podstawa - podstawa liczenia FGSP

WSP_REH({ile dni) - jesli ilo§¢ dni>182 to pyta o wspdétczynnik waloryzacji rehabilitacji np.
R2{FRMABS{PB-ZUZ_SUP;ID_CH<>'UW' and ID_CH<>'UO' AND
ID_CH<>'DM';12}/30*[:PROC]/100*WSP_REH{[:L_35]}}*DNI_30{[:D_CH]}
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Makro tekstowe

Makro tekstowe wykorzystywane jest przy definiowaniu zaSwiadczen, umoéw -zlecen,
rachunkéw do umoéw-zlecen. W makrze tekstowym obowigzujg te same zasady co w
Makro, ale dodatkowo jest ono zamieniane na tekst.

Makro tekstowe do zinterpretowania podaje sie w ## #np. ## ZL{[R:BRUTTO];0.00} ##

Wszystkie funkcje makra tekstowego zaczynajg sie od _.

Dostepne funkcje makra tekstowego:

_SQL{baza;SELECT;WHERE;POLE} - dowolne zapytanie SQL, gdzie:
baza - nazwa pliku np. prac.db,
SELECT - zawarto$¢ klauzuli SELECT
WHERE - zawarto$¢ klauzuli WHERE
POLE - nazwa pola, ktére ma by¢ zwrdcone
np. SQL{prac.db;SUMKWMIES) as wm;DZIAL="[K:DZIAL]"; WM}

_PADL{tekst;dlugos¢} - dodaje spacje z przodu "tekst" tak, aby zwrécony tancuch nie byt krétszy niz
"dlugosc¢”, gdy "znak" zostanie pominiety to program uzywa spacji

_PADR({tekst;dtugos¢} - dodaje spacje z tytu "tekst"u tak, aby zwrécony tancuch nie byt krétszy niz
"dtugosc¢", gdy "znak" zostanie pominiety to program uzywa spaciji

_BEZZER{wyrazenie} - jesli "wyrazenie"='0" lub jest puste wtedy zwraca SPACJE, jesli nie to zwraca
"wyrazenie"

_OBLICZ{wyr} - oblicza warto$¢ wyrazenia np. OBLICZ{[P:UB_EMER]+[P:UB_RENT]}
_SLOW_ZL{wyr;dlugosc¢;wiersz} - zwraca opis stowny obliczonego "wyr", jeden wiersz moze mie¢ max.
dtugos¢ "dtugosc”,
"wiersz" okresla, ktory wiersz z opisu ma by¢ zwrécony, jesli go nie ma to bedzie pusty taricuch np.
_SLOW_ZL{[R:KUP];100;1}

_MIASTO{ID_Miasto} - ze zbioru nazwami miast zwraca nazwe miasta dla wybranego ID_Miasto np.
_MIASTO{[K:MIASTO]}

_GMINA{ID_Gmina} - ze zbioru z nazwami gmin zwraca nazwe gminy dla wybranego ID_Gmina np.
_GMINA{[K:GMINAJ}

_WOJEW{ID_Wojew} - ze zbioru z nazwami wojewédztwo zwraca nazwe dla wybranego ID_Wojew np.
_WOJEW{[K:WOJEWT]}

_NAZWA_US{KOD} - ze zbioru z urzedami skarbowymi zwraca nazwe urzedu skarbowego dla wybranego
KOD np. _NAZWA_US{[K:KODUS]}

_ACTUSERN({} - zwraca nazwe aktualnego uzytkownika
_DZISIAJ{} - zwraca biezgcg date systemowag

_DATA_LP{pf} - gdy pf=DS zwraca date sporzadzenia listy z biezacego rekordu nrlist.db, w przeciwnym
wypadku date wyptaty

_LICZ{nazwa;ile_miejsc} - zwraca stan z licznika "nazwa" zwiekszony o 1 na "ile_miejsc" pozycjach
uzupetnionych zerami



np. _LICZ{[:MC][:ROK];1}

_TXT{tekst} - zwraca po prostu tekst - stosowane tam, gdzie jest makroTXT z dodatkowym tekstem np.
_TXT{[:DZIAL]}_LICZ{[:MC][:ROK];3}

_NAZWA_MC{nr_miesiaca} - zwraca hazwe miesigca wg jego numeru

_NOW/{co} - zwraca biezgce: D - date, R - Rok, R2 - ostatnie dwie cyfry roku, M - miesiac, DN - dzien
miesigca

_ADRES{NR_AKT;RODZ} - Podaje Adres Pracownika w 1 wierszu RODZ: puste - zameldowania, _TYM -
tymczasowy _KOR - korespondencyjny

_ETAT{NR_AKT} - podaje opis stowny etatu
_SNULL{lancuchl;Lancuch2, Ktéry} - Zwraca polaczone teksty
if (Ktéry = 1) and(tekstl<>") then Result := tekstl+tekst2;
if (Ktéry = 2) and(tekst2<>") then Result := tekstl+tekst2;

_SNUL1{lancuchl;Lancuch2} - Zwraca potaczone teksty gdy tancuchl jest pusty lub zero
if (lancuch1='0"or(lancuch1=") then Result := "' else Result := lancuchl+lancuch2;

_SNUL2{lancuchl;Lancuch2} - Zwraca potgczone teksty gdy tancuch2 nie jest pusty lub zero
if (lancuch2='0"or(lancuch2=") then Result := "' else Result := lancuchl+lancuch2;

_IFNUL{lancuchl;Lancuch?2} - Zwraca laicuch2 gdy tancuchl jest pusty lub zero
if (lancuch1='0"or(lancuch1=") then Result := lancuch2 else Result :="";

_IFNNUL{lancuchl;Lancuch?2} - Zwraca lancuch2 gdy fancuchl nie jest pusty lub zero
if (lancuch1='0"or(lancuch1=") then Result ;="' else Result := lancuch2;

_DZIALFK{dzial} - pobiera konto FK ze stownika dziatéw np. _DZIALFK{[P:DZIAL]}

_DZIALFK2{dzial} - pobiera konto FK2 ze stownika dziatéw np. _DZIALFK2{[P:DZIAL]}
_DZIALFK3{dzial} - pobiera konto FK3 ze stownika dziatéw np. _DZIALFK3{[P:DZIAL]}
_DZIALFK4{dzial} - pobiera konto FK4 ze stownika dziatéw np. _DZIALFK4{[P:DZIAL]}

_ZDATY{co;data} - zwraca z "data": D - date, R-Rok, R2 - ostatnie dwie cyfry roku, M - miesigc, DN - dzien
miesigca
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I
Aktywna firma
o

Badania lekarskie
Banki

Dziaty

Gminy

Jezyki obce, umiejetnosci
Kary

Kategoria list ptac
Kategoria zatrudnienia
Miasta

Nagrody
Obywatelstwa
Powiaty

Stan cywilny
Stanowiska

Staze

Typy absencji

Typy dokumentow
Typy kurséw

Urzedy skarbowe
Wojewoddztwa
Znajomos¢ j. obcego

Uzytkownicy

Sprawdz numer karty RCP
Uzupenij miesiac i rok wyptaty w listach ptac
Sprawdz kategorie listy w listach ptac
Uzupetnij wykaz bankéw na podstawie danych kadrowych
Uzupetnij bank w danych kadrowych na podst. wykazu bankéw
Ustaw wszystkich pracownikéw jako aktywnych
Wylicz CRC dla wszystkich zatwierdzonych list ptac
Uzupetnij pte¢ w danych kadrowych na podstawie imienia
Ustal F.Pracy i FGSP u pracownikéw

taczenie danych z innego komputera

Przegladanie zbioréw danych

Struktura tabel
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. . !
Zmiana numeru akt pracownika
Przejecie danych

ZatwierdZ miesigc

Wydruki kadrowe
Stan zatrudnienia
Okres pracy
Staz
Czas Pracy
; .
MI‘M .
Okresowa
Wypetnianie grupowe
Raczna - Szczegblowa
Roczna - Zbiorcza
Zestawienie godzin
Kartoteka dyscypliny
Kalendarze
Lista obecnosci
Harmonogramy
Regulaminy
Wyjatki pracownicze
Generowanie kalendarzy

Diagnostyka czasu pracy
Place
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Kartoteka ptacowa
Roczna
Wydruk za okres
Przejscie do EK
Tworzenie, przegladanie, wydruk noty
Tabela dekretacji
Akord
taczna produkcja
Wprowadzanie, przegladanie akordu
Zestawienie miesieczne
Poréwnanie akordu i regulaminéw
Tworzenie ewidencji czasu pracy
Wydruk zestawienia akordu
Zus
Sprawdzenie ubezpieczen spotecznych
Eksport do Platnika
Definiowanie pél
Karta Zasitkowa
Zestawienie dla NFZ

PITy
PIT -4
Przygotowanie
Definicja
PIT - 4R
Przygotowanie
Definicja
PIT - 8AR
Przygotowanie
Definicja
PIT - 11/8B
Przygotowanie
Definicja
PIT - 40
Przygotowanie
Definicja
PIT - 8C
Przygotowanie
Definicja
PIT-R
Przygotowanie
Definicja
GUS
Z-05
Z-06
Przygotowanie
Definicja
Przelewy

Wystawianie z list ptac
Wystawianie z rachunkéw Um-Zlec
Przegladanie, drukowanie
Wydruk zestawienia zbiorczego dla banku
Definicja
Wykaz bankow

Kzp

Obstuga KZP
Aktualizacja danymi z list ptac



Wydruk wptat KZP
Wydruk stanu KZP
RCP
Czytniki
Kalendarze
Karty
Odczyty
Usprawiedliwienia
Bilans i Dyscyplina
Ewidencja czasu RCP
Przegladanie z wej/wyj
Przegladanie wg dat
Wydruki
Szczegotowe z wejliwyj
Zbiorcze wg dat (Raport obecnosci)
Zestawienie wejsc i wyjsé
Odczyty za okres
Przenies$ do ewidencji
Import danych z/do wersji DOS
Import danych z pliku
Dodatek
Raporty definiowane
Zmiana roku
Przypominacz
Przejecie danych z Platnika
Archiwum danych
Pomoc
Pomoc
Rejestracja
Zdalna instalacja
O programie

Powro6t

Free Web Help generator

Ustawienia

Zawiera szereg ustawien i parametrow dotyczacych uzytkowania programu.

Badania lekarskie

Banki

Dzialy

Gminy

Jezyki obce, umiejetnosci
Kary


https://www.helpndoc.com

Virtu KIP SQL

Kategoria list ptac
Kategoria zatrudnienia
Miasta

Nagrody
Obywatelstwa
Powiaty

Stan cywilny
Stanowiska

Staze

Typy absencji

Typy dokumentow
Typy kurséw

Urzedy skarbowe
Wojewoddztwa
Znajomos¢ j. obcego

Uzytkownicy

Sprawdz numer karty RCP
Uzupenij miesiac i rok wyptaty w listach ptac
Sprawdz kategorie listy w listach ptac
Uzupetnij wykaz bankéw na podstawie danych kadrowych
Uzupetnij bank w danych kadrowych na podst. wykazu bankéw
Ustaw wszystkich pracownikéw jako aktywnych
Wylicz CRC dla wszystkich zatwierdzonych list ptac
Uzupetnij pte¢ w danych kadrowych na podstawie imienia
Ustal F.Pracy i FGSP u pracownikéw

Struktura tabel

w. , !

Zmiana numeru akt pracownika

Przejecie danych

ZatwierdZ miesigc

Powro6t

Effortlessly Support Your Windows Applications with
HelpNDoc's CHM Generation

Aktywny miesigc
. Aktywny miesiac

Aktywny miesigc podpowiadany jest w oknach, w ktorych wystepuje miesigc lub zakres ptac np. spis list
ptac.
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Ustawienie aktywnego miesiaca ﬂ

Miesiqcl CZERWIEC "l
Rok Izﬂﬂﬁ 3:

of Zatwierd? | X Bezpanui |

Po wybraniu miesigca w gtdwnym oknie programu, na gérnym pasku zadan pojawi sie wybrana nazwa
miesigca i rok.
Klikniecie na nazwe miesigca rowniez wywotuje te opcje.

Free help authoring environment

Dane o firmie

: Dane o firmie

Stluzy do wprowadzenia informacji na temat przedsiebiorstwa, ktére s3 pobierane
automatycznie do dokumentacji np. do umowy o prace.

Informacje na temat przedsiebiorstwa zostaly zgrupowane tematycznie na kilku
zaktadkach. Ponizej opisuje elementy, ktorych poprawne wpisanie jest warunkiem
prawidtowego dziatania automatow:

1. Dane identyfikacyjne

Nazwa skrdocona - trzeba zwroéci¢ szczegdlng uwage, aby wpisana nazwa skrocona byta
zgodna z nazwg skrocona wpisang w programie PEATNIK - w przeciwnym wypadku
wygenerowane dokumenty nie zostang wczytane do PLATNIKA.

Nazwa skrocona jest réwniez drukowana na zestawieniach.

Osoba fizyczna - jedli firmamaforme "osoby fizyczng" (w rozumieniu ZUS) wtedy nalezy
zaznaczyC te opcje, aby mozna byto wprowadzi¢ pozostate dane (np. PESEL, adres
zamieszkania)

2. Dane adresowe

Adres - we wigkszosci przypadkow adres pozostawia sie pusty, a program w formularzach
np. umowie o prace ustali adres wedtug szablonu: KOD POCZTOWY POCZTA, [jesli
MIASTO jest inne niz POCZTA to rowniez MIASTO] ULICA NR_DOMU m. NR_LOKALU.
Pole adres nalezy wypetniat, gdy zapisuje sie go innaczej niz wynika to z szablonu.

email - wpisanie adresu poczty elektroniczng nie jest konieczne, ale wpisany tutaj adres
wykorzystany bedzie przy wysytaniu paczki informacyjne do firmy IKKI-Soft w celach
serwisowych.
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Adres zamieszkania - jego wpisanie bedzie mozliwe jedynie przy zaznaczeniu "Osoba
fizyczna' na zaktadce 1.Dane identyfikacyjne

3. Dane dodatkowe

Narodowy Fundusz Zdrowia - nalezy wprowadzi¢ oznaczenie NFZ pod jaki podlega
zaktad pracy - jest to konieczne przy przygotowywaniu raportow o obnizonych sktadkach na
ubepieczenie zdrowotne

Whniosek pracodawcy o dofinansowanie skladek z $Srodkéw PFRON - z tego pola
pobierane s3 dane do dokumentow DRA, aby dokument byt prawidtowy konieczne jest
jego wypehienie.

Osoby reprezentujgce - nalezy wprowadzi¢ spis 0sdb reprezentujgcych firme, ktére
bedzie mozna wybra¢ przy dokumentach np. umowie o prace. UWAGA! Mozna wybrat
tylko jedna linie ze spisu - jesli na dokumencie ma by¢ kilka osob to nalezy je wpisa¢ w
jedng lini.

4. Pieczatki

Na tg zaktadce uzytkownik moze ustali¢ wyglad pieczatek drukowanych na dokumentach.
Jesli ktéras pieczatka nie zostanie zdefiniowana, wtedy na dokumencie bedzie migjsce na
przystawienie firmowej pieczatki.

Zeby zdefiniowaé pieczatke najpierw nalezy wybraé jg rodzaj (np. Ogdlna) a nastepnie

nacisngC przycisk definiowanie pieczatki . Na ekranie pojawi sie okno
wprowadzania tekstu sformatowanego, dzieki ktéremu mozliwe bedzie zaprojektowanie
pieczatki.

5. Przelewy

Umozliwia wprowadzenie firmowych rachunkéw bankowych oraz okreslenie, ktory
rachunek bankowy jest domysiny. Poprzez zaznaczenie rachunku bankowego i naci$niecie

przycisku M. Domysiny rachunek bankowy wyswietlany jest tekstem wyttuszczonym.

Powrét
Experience the Power and Ease of Use of HelpNDoc for CHM
Help File Generation
Kalendarze
. Kalendarze

Jest to kluczowy element programu, gdyz pozwala wprowadzi¢ szablony czasu pracy
pracownikow. Na podstawie kalendarza wypetniana jest ewidencja czasu pracy, ustalana
jest ilos¢ dni i godzin nieobecnosci. W programie mozna wprowadzi¢ do ok. 32 000
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kalendarzy. Po wprowadzeniu kalendarza przypisuje sie go do pracownika (jeden
kalendarz moze by¢ przypisany do wielu pracownikow - oznacza to, ze kilku pracownikow
ma taki sam szablon czasu pracy).

Po wyborze menu kalendarzy na ekranie pojawi sie okno, ktére umozliwia wprowadzenie
kalendarzy:

P Typy Kalendarzy i ] 5
ID_Cal Opis =
1 PELEN ETAT [8 GODZ. DZIEMNIE) Mows
2 3METATU (5 GODZ. DZIENMIE) S A
31/2 ETATU [4 GODZ. DZIENMIE) E dytu
b 1/2 ETATU [S+0+3+0+4 GODZ. TYGODNIOWO) Usufi
W upeknil
4 whiscie

Aby doda¢ nowy kalendarz nalezy nacisngé¢ przycisk "Nowy', wpisa¢ nazwe kalendarza i
zapisaC Qo.

Aby ustali¢ szablon czasu pracy nalezy nacisngc¢ przycisk "Wypelnij" . Na ekranie pojawi
sie okno pozwalgjgce ustali¢ szablon czasu pracy:

T""' Dni wolne 0l x|

Miesige ok

=]
[wirzesien x| | 2005 4]

Iztaw czas wedbug zzablonu

Pn Wt Sr Cz

I ztaw weznztkie zoboty jako waolhe

I ztaw weznztkie swieta jako wolhe

Liczba dni pracujacych: 292 lloéé godzin 17600 ; . |
Liczba dri wolych: & llogé nocnpch 16 .00 o/ Zastosuj X Anuluj

UWAGA! Po przecinku wySwietlane s3 minuty np. zapis 8.30 oznacza 8 godz i 30 minut, a

6.45 oznacza 6 godz i 45 minut.
Gorna liczba oznacza iloS¢ godzin pracy, a dolna liczba ilos¢ godzin nocnych. Jesli np.
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pracownik pracuje przez 8:00 godzin, w tym 4:00 w nocy, wtedy w danym dniu bedzie 8:00
na gorze, a 4:00 na dole.

Aby utatwi¢ uzytkownikowi wypetnianie kalendarzy zostaly przygotowane przyciski, ktorych
dziatanie dotyczy aktualnie ustawionego roku:

Ustaw czas wedlug szablonu - wyswietla okno przedstawione ponizej, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ czas pracy w poszczegolnych dniach tygodnia, a po nacisnieciu "Ustaw'
wprowadzony tygodniowy szablon zostanie przeniesiony na wszystkie tygodnie w roku.

=1k
Morma Mocne

Poniedziatek @ |n
whorek g fo
Sroda Ig |n
Cawartek [ fo
Pigtek  [5 fo
Sobota g fo
Nigdziels. [ fo

o Ustaw * Anulyj |

Ustaw wszystkie soboty jako wolne - wySwietla okno przedstawione nizej, w ktorym
nalezy wybraé, ktdra sobota miesigca jest sobotg pracujaca (dla kazde n-tgj soboty
miesigca wstawi aktualnie zaznaczong liczbe godzin). Po naciSnieciu przycisku jego opis
zmienia sie¢ na "Ustaw wszystkie soboty jako robocze" - jego ponowne nacisniecie
ustawi wszystkie soboty jako pracujgce (bez pomocniczego okna) oraz opis i dziatanie
wréci do pierwotnego stanu.
soboty x|
— Ktarg sobaote ustawic jako pracujaca’? —
v Zadng

i Pienwsza
" Druga
i Trzecia

i~ Cawarta

X Anulyj

Ustaw wszystkie Swieta jako wolne - ustawia jako wolne nastepujgce Swieta:



Nowy Rok, Wielkanoc, Poniedzialek Wielkanocny, Swieto Pracy, Konstytucji 3 Maja, Boze
Cialo, WNMP, Wszystkich Swietych, Swieto Niepodlegtosci, Boze Narodzenie, Boze
Narodzenie (2dzief). Po naci$nieciu przycisku jego opis zmienia sie na "Ustaw
wszystkie Swieta jako robocze' - jego ponowne nacisniecie ustawi wszystkie Swieta
jako pracujace.

Zmiana godzin pracy w dniu

Aby zmieni¢ liczbe godzin pracy w konkretnym dniu nalezy zaznaczy¢ odpowiednig liczbe
godzin w spisie godzin (patrz nizej) a nastepnie klikng¢ lewym przyciskiem myszy na
odpowiednim dniu. Jesli zaznaczone jest NOC a ponizef wpisana jest ilos¢ godzin to
klikniecie lewym przyciskiem myszy zmienia zarébwno czas normatywny jak i czas nocny.

Aby oznaczy¢ dzien jako wolny od pracy nalezy klikng¢ na wybranym dniu prawym
przyciskiem myszy.

Kiedy w spisie godzin nie ma potrzebnej liczby godzin wtedy mozna rozszerzy¢ liste o
kolejne godziny za pomoca przycisku "Nowa". W przypadku np. pomyiki przy wpisywaniu
mozna skorzysta z przycisku "Edytuj”, zeby zmieni¢ wprowadzong godzine lub z
przycisku "Usun", aby usung¢ zaznaczong godzine.

Free EPub producer

Parametry
. Parametry

Jest to opcja menu pozwalajgca na zmiane ustawien dziatania programu. Korzysta sie z niej rzadko, a
takze zalecamy, aby zmiany parametréw przeprowadzaé po konsultacji z dziatem wdrozen firmy IKKI-Soft
lub uprawnionym serwisem.

Opcja parametry zostata podzielona na dwie czesci:

Pracy programu
Liczniki

Kliknij na wybrang opcje powyzej, aby wyswietli¢ jg opis.
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Pracy programu
: Parametry: Pracy programu

W tg pozycji menu ustala sie parametry pracy programu np. $ciezki dostepu. Zalecamy,
aby z tg opcji korzystali zaawansowani uzytkownicy, ze wzgledu na istotne znaczenie
parametrow dla poprawne pracy programul.

Okno parametréw podzielone jest na zaktadki:

. Sciezki
Ustawienia

. Listy ptac

. Dodatkowe pola
. Kwoty m-czne

. KZP i RCP

. Przelewy

. Firebird

- 1nne

UWAGA! Parametry zapisywane s3 w trzech mozliwych stanach:

[G] Globalne - zmiana dotyczy wszystkich uzytkownikow i wszystkich komputerow

[U] Uzytkownika - zmiana dotyczy tylko zalogowanego uzytkownika (niezaleznie, przy
ktorym komputerze usigdzie);

Zapis stanu uzytkownika powoduje rowniez zapis stanu stanowiska;

[K] Komputera - zmiana dotyczy tylko danego stanowiska (niezaleznie od zalogowanego
uzytkownika)
Aby okresli¢ ustawienie parametru program sprawdza najpierw, czy jest wartos¢
uzytkownika, jesli nie ma to sprawdza czy jest dla komputera, jesli nie ma to sprawdza
warto$¢ globalng, a jesli nie ma wartosci globalng to przyjmuje wartosci domysine (b.
rzadki przypadek).
Przy opisie opcji jest odpowiednie oznaczenie w jakim stanie jest zapisywany: [G], [U], [K].

Poszczczegblne informacje zostaty zgrupowane tematycznie na zaktadkach:

#1. Sciezki [K]

Katalog danych - katalog, w ktérym znagjdujg sie pliki bazodanowe

Katalog kopii bezpieczenstwa - migjsce do ktérego bedzie robiona automatyczna kopia
bezpieczenstwa oraz katalog, ktory bedzie domysinie podpowiadany przy robieniu recznej
kopii __bezpieczenstwa.

Katalog ,Platnika" - katalog, do ktorego zostang wyeksportowane dane zawierajgce
dokumenty zgtoszeniowe lub rozliczeniowe pracownikéw do ZUS (np. ZUA, DRA, RSA).
Katalog, gdzie ma by¢ kopiowana nota do FK - migsce, w ktérym bedzie tworzony plik
zawiergjgcy hote finansowo-ksiegowa.
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Katalog do plikow RTF - migsce, w ktérym przechowywane s wzorce plikéw zapisane
w formacie RTF. Sg to matryce wykorzystywane w programie np. pieczatkadrtf,
RachZlec.rtf.

Katalog do plikéw SQL - migsce, w ktorym znajdujg sie pliki z zapytaniami SQL. Wiele
zestawien w programie jest robione na podstawie zapytan np. zestawienie list ptac,
eksport do platnika.

Katalog do eksportu PIT-6w w formacie XML - migjsce, w ktérym bedzie tworzony plik
zawierajgcy wyeksportowane PITy dla pracownikow (do programu e-Deklaracje)

#2. Ustawienia

Sprawdzaj strukture bazy danych [U]- okresla, czy przy uruchamianiu programu ma by¢
sprawdzana poprawno$¢ bazy danych. Nie nalezy ustawiaé przy pracy w Sieci.

Nie ma Funduszu Socjalnego [G]- zaznaczenie tego pola uruchamia obstuge
Swiadczenia urlopowego

Bez pobierania historii zatrudnienia [U] - zaznaczenie powoduje, ze przy otwieraniu
danych kadrowych nie jest pobierana historia zatrudnienia (dokumenty angazowe) -
przyspiesza to otwieranie danych, a historie mozna obejrze¢ naciskajaC przycisk "Pobierz"
Drukuj zera na listach ptac [U]- jezeli sktadnik listy ptac jest zerowy np. Premia wynosi O,
to normalnie program zostawia puste migjsce, zaznaczenie tego pola oznacza, ze program
wydrukuje zera.

Bez podpisbw na listach ptac [G]- nie drukuje kolumny "podpis’ przy kazdym
pracowniku na liscie ptac

Drukuj liste zawsze alfabetycznie [U]- lista ptac jest zawsze drukowana alfabetycznie i
nie pojawia si¢ pytanie o sposdb posortowania pracownikow. Niezaleznie od sposobu
wyboru posortowania na gérze wydruku listy ptac bedg pracownicy o wyzszej wartosci
parametru Priorytet, ktory ustawia sie w danych kadrowych

Chorobowe licz wg 30 dni [G]- przy ustalaniu podstawy chorobowego program uzngje,
ze kazdy miesigc ma 30 dni

Nie przekraczaj m-cy podst.chorob. [G]- zaznaczajgc opcje, program wybierajac
miesigce do ustalenia podstawy chorobowego nie przekracza ustalong ilosci (we wzorze
na chorobowe - patrz Stowniki - Typy Absencji) W przypadku pominiecia miesigca np. z
powodu nieobecno$ci ponad 50% - domys$lnie program cofa sie 0 jeden miesigc wstecz.
Uzywany jest FK DOS Mazowia [G]- przy eksportowaniu noty do FK program tworzy
note do pliku plnota.dbf (musi by¢ tam wgrany, bo program go nie tworzy), ktory jest
czytelny dla programu IKKI_FK pracujagcego w systemie DOS i stosuje standard MAZOWIA
przy formatowaniu znakdw. UWAGA! Muszg by¢ zainstalowane sterowniki BDE.

Uzywany jest FK DOS Latin [G]- przy eksportowaniu noty do FK program tworzy note do
pliku plnota.dbf (musi by¢ tam wgrany, bo program go nie tworzy), ktéry jest czytelny dla
programu IKKI_FK pracujgcego w systemie DOS i stosuje standard LATIN-II przy
formatowaniu znakdéw. UWAGA! Muszg by¢ zainstalowane sterowniki BDE.

Uzywany jest FK DOS SQL [G]- przy eksportowaniu noty do FK program tworzy note do
pliku plnota.dbf (musi by¢ tam wgrany, bo program go nie tworzy), ktéry jest czytelny dla
programu IKKI_FK pracujacego w systemie DOS i stosuje standard WINDOWS-1250 przy
formatowaniu znakdéw. UWAGA! Muszg by¢ zainstalowane sterowniki BDE.

Wymuszony zapis fizyczny [U]- zaznaczenie tego parametru powoduje, ze po
wprowadzeniu danych nastepuje wymuszenie zapisu tych danych do odpowiednigj tabeli -
domysinie dane sg buforowane, czyli przechowywane przez chwile w pamieci, aby
przyspieszy¢ prace programu. Po zaznaczeniu opcji program moze pracowaé wolnigj, ae

#3350 2



zmnigjsza to ryzyko utraty danych np. podczas zaniku zasilania przy operacji
wprowadzania.

Pokazuj przypominacz [U]- zaznaczenie opcji powoduje, ze podczas kazdego
uruchomienia programu na ekranie pojawi sie przypominacz

Historia zmian kadrowych [U]- zaznaczenie powoduje, ze nie mozna zrezygnowat z
zapamietania w historii informacji o zmianie danych kadrowych

Bez NIP i PESEL na Swiad.Pracy - zaznaczenie opcji powoduje, ze na $wiadectwie
pracy nie drukowane sg ani NIP ani PESEL pracownika

Format wyswietlania daty [U]- w jaki sposdb ma by¢ wyswietlana data, stosuje sie
nastepujgce znaki formatujace:

d - dzien miesigca np. 1,22
dd - dzien miesigca na dwoch migjscach np. 01,22
m - numer miesigca np. 1,11

mm - numer miesigca na dwdéch migscach np. 01,11

yy - dwie ostatnie cyfry roku np. 02, 03

yyyy - pelny rok np. 2002, 2003
pozostate znaki s3 wyswietlane np. dd-mm-yyyy oznacza np. 12-03-2003
Separator daty [U]- okresla jaki znak bedzie oddzielat czesci sktadowe daty
Separator  dziesietny [U]- okresla jaki znak bedzie oddzielat cze$¢ dziesietng od czesci
catkowite liczby
Czas wysSwietlania podpowiedzi [U] - przez jaki czas (w milisekundach) ma by¢
wyswietlany ,dymek" z podpowiedzig, ktory pojawia sie po umieszczeniu kursora myszki
na kontrolce i odczekaniu chwilki. Wpisanie zera powoduje, ze podpowiedZ nie bedzie
wyswietlana
Automatyczna kopia bezpieczenstwa [U]- okreSla czy po kazdym wyjsciu z programu
ma by¢ robiona kopia bezpieczeistwa danych (migjsce kopii wskazuje sie na zaktadce
1.Sciezki). W polu obok podaje sie liczbe kolgjnych kopii np. 5 oznacza, ze
zapamigtywanych jest ostatnich 5 kopii - przy szostym wyjsciu pierwsza kopia jest
nadpisywana
Szerokos¢ i diugo$¢ papieru [K]- w przypadku, gdy drukarka posiada mozliwo$¢ zmiany
formatu papieru, to w tej opcji mozna go ustali¢ (wykorzystywane najczescigl do drukarek
igtowych z szerokim watkiem). W przypadku korzystania ze standardowych ustawienien
trzeba wpisa¢ 0 i O.
Nr komputera [K]- przy pracy w sieci nalezy okresli¢ rézne numery komputerow dla
poszczegblnych stanowisk, gdyz tymczasowe pliki majg nazwy rozrézniane jedynie po
numerze komputera, jesli nie bedzie on rézny, moze dochodzi¢ do przektamania danych
Wielko$¢ liter listy ptac [U]- okresla wielko$ci liter (w pt) jakie bedg mieC opisy i wartosci
przy wprowadzaniu danych do listy ptac. W pierwszym okienku podaje sie wielkos¢ liter dla
niektywngj pozycji (kontrolki), a w drugim do pozycji bedacej w trakcie edycji. Domysine
wartosci to 8.
Pozycja kontrolki listy [U] - w jakig odlegtosci (w pikselach) od lewej krawedzi okna przy
wprowadzaniu listy ptac ma znagjdowaé sie pole edycyjne - ma to znaczenie przy sterowaniu
wielkoscig czcionki i zapobiega zastanianiu opisow.
Sledzenie wywotari makro [U]- podczas obliczania jakiego$ wzoru np. wynagrodzenia
na liscie ptac, program zapisuje wzor i sposob liczenia do pliku hhistorii (wraz z data,
godzing i uzytkownikiem). Niestety, $ledzenie wywotan spowalnia prace programu.
Lp przy wprowadzaniu listy [U]- podczas wprowadzania listy ptac przed numerem
pracownika bedzie pojawiala sie liczba porzadkowa - utatwia okreslenie iloSci
pracownikow na liscie ptac.
Drukuj nazwe firmy [G]- na raportach i zestawieniach bedzie drukowana nazwa skrécona
Kompensuj urlop zalegly [U]- zaznaczenie tel opcji powoduje, ze podczas przegladanai i
wprowadzania nieobecnosci program bedzie zdeggmowat urlop zalegly nie zwiekszajac



iloSci dni wykorzystanych np.

Domyslnie:  Limit: 26 Z parametrem: Limit: 26
Zaegly: 15 Zaegly: 5
Wykorzystano: 10 Wykorzystano: 0
Pozostato: 31 Pozostato: 31

Dodaj pracownika tylko do pustg listy [U] - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze przy
otwieraniu listy ptac, ktora zawiera przyngjmnigj jednego pracownika program nie
sprawdza, czy na liscie powinni zngjdowat sie inni pracownicy - przyspiesza ponowne
otwieranie listy ptac. Warunki sprawdzane sg przy pierwszym otwarciu listy ptac.

Podwojne  klikniecie=edycja [U] - w danych kadrowych podwdjne kliknigcie otwiera dane
w trybie edycji zamiast w trybie przeglagdania.

Otwieraj ponownie spis list ptac [U]- po wybraniu listy ptac ze spisu program domysinie
nie wraca do spisu list ptac. Zaznaczenie tgl opcji powoduje, ze ponownie otwiera sie okno
ze spisem list plac.

Bez NIP i PESEL na Swiad. Pracy [U] - Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na
Swiadectwie pracy nie jest drukowany NIP oraz PESEL

#g. Listy ptac

#4_1. Dodatkowe pola

Pola na zakladce "Place" [G]

Podajemy tutgj opisy dodatkowych pdl, ktére pojawig sie w danych kadrowych na zaktadce

dotyczacej ptac. Dodatkowe pola mozna wykorzystaé w dowolny sposob - jednak

najczescig wykorzystywane s3 we wzorach na listach ptac.

Walutowe 1-5 - majg odpowiednie nazwy: D1ICURR, D2CURR,
D3CURR,D4CURR,D5CURR i przechowujg dane w postaci walutowej np. 100,00 zt,
80,50 zt. Moze to by¢ warto$¢ statego dodatku np. "Dodatek za sprzatanie”.

Liczba Rzeczyw. 1-5 - majg odpowiednie nazwy: D1FLOAT, D2FLOAT, D3FLOAT,
DAFLOAT, D5FLOAT i przechowujg dane w postaci liczby rzeczywistgl np. 100,00,
80,5. Moze to by¢ wartos¢ statego wartosci np. "Procent sktadki na zwigzek
zawodowy".

Logiczne. 1, 2, 3 - majg odpowiednie nazwy: D1BOOL, D2BOOL, D3BOOL i przechowuja
dane, ktdre mogg przyjac jedna z dwdch wartosci PRAWDA (1) lub FALSZ (0). Moze
to by¢ informacja o pobieraniu potrgcenia np. "Czy posiada ubezpieczenie
indywidualne?'.

Wyswietlane w kadrach [U]

Uzytkownik ma mozliwos¢ wybrania wyswietlania w spisie pracownikow w danych

kadrowych dwoch dodatkowych pdl wraz z ich opisem, ktére pojawig sie pod danymi

adresowymi na jasnym, niebieskim tle.

Opis pola - mozna wpisat etykietke, ktéra wyswietli sie przed wartoscig pola

Nazwa pola - nazwa pola (kolumny) z danych kadrowych; Mozna jg uzyska¢ z opcji danych

kadrowych  spisujgc nagtowek kolumny

#5. Kwoty m-czne [G]

Ustawione tutg) parametry wykorzystywane s3 w opcji Kwoty m-czne pracownikow.
Ustala sie tuta:
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Kwota * - opis kwoty (etykietka pola) np. Premia uznaniowa
Uzywana * - zaznaczenie powoduje, ze dana kwota (pole) jest widoczne; nalezy zaznaczyé
tyle kwot ile jest potrzebnych

#6. KZP i RCP [G]

W tg opcji podajemy nazwy pdl z list ptac, ktore zawiergjg: sktadke KZP, rate pozyczki
KZP oraz rate pozyczki mieszkaniowej - nazwy pol wykorzystywane sg podczas aktualizacji
danych KZP z list ptac (patrz KZP).

#Z. Przelewy [G]

W tg opcji zaznaczamy rodzaj tworzonego pliku, ktory jest akceptowany przez zewnetrzny
program do obstugi klienta. Jesli nie wiadomo jaki format jest stosowany, wtedy mozna
sprawdzi¢ kady format po kolei.

Nr rozliczeniowy banku - nalezy wpisa¢ numer rozliczeniowy banku (najczescig jest to
cigg cyfr od 3 do 10 w numerze rachunku); pozostawienie pustego oznacza, ze program
przy eksporcie sam wyciggnie go z numeru rachunku; UWAGA! Pole nalezy pozostawic
puste jesli eksportujemy przelewy do kilku bankéw

Ustawione tutg parametry wykorzystywane s w opcji Przelewy\Przegladanie, drukowanie.

#8. Firebird
Ustawione tutaj parametry jako jedyne sg zapisywane w pliku PARAM.INI znajdujgcym sie
w katalogu gtdwnym programu.
Zawiergjg parametry potaczenia z bazg danych (dlatego nie moga by¢ przechowywane w
bazie, bo najpierw trzeba sie¢ z nig potaczyc)
Adres IP / nazwa serwera - nalezy wpisac adres IP lub nazwe komputera, na ktorym
zngjduje sie baza (lokanie wystarczy 127.0.0.1);
odpowiednik SerwerFB w sekcji [SERWER] pliku param.ini
Lokalizacja i nazwa pliku bazy danych - nalezy wpisaC petng sciezke wraz z nazwg
pliku; UWAGA! Nalezy wpisat Sciezke od strony serwera (czyli takg posta¢ jakby
uzytkownik siedziat przy serwerze) a nie jak jest zmapowana na komput7erze klienta;
odpowiednik FileFB w sekcji [SERWER] pliku param.ini
Nazwa uzytkownika do logowania - nalezy wpisal nazwe pod jakg uzytkownik bedzie
logowal sie do serwera (domysinie SYSDBA);
UWAGA! Program nie zaktada uzytkownikow do potgczenia z serwerem;
odpowiednik UserFB w sekcji [SERWER] pliku param.ini
Haslo uzytkownika do logowania - nalezy wpisal hasto do uzytkownika, ktéry bedzie
logowat sie do serwera (domyslnie masterkey);
odpowiednik PassFB w sekcji [SERWER] pliku param.ini (- hasta nie mozna wpisa¢
bezposrednio w pliku, bo jest ono zaszyfrowane)

#9. Inne

[lo$¢ dni do przypominania [G] - stuzy do okreSlenia jak szybko program ma reagowac
na koniec zdarzenia np. wartos¢ 10 w "Koniec umowy" 0znacza, ze WpiS W przypominaczu
pojawi sie na 10 dni przed koncem umowy z pracownikiem

Opisy stawek akordowych [G] - pozwala uzytkownikom na wpisanie wiasnych okreslen
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na stawki akordowe; wpisane tutgj opisy beda widoczne jako etykiety pél w danych
kadrowych

Katalogi danych do importu akordu [K]- wskazywato migjsce, w ktérym znajduja sie
dane do importu; nie uzywane od wergi 1.2SQL pozostawione w celach zgodnosci
[lo$¢ dni kalendarzowych (limit) [G]- pozwala okresli¢ limity podpowiadane przy opcji

'‘Okres pracy"”

Kolor Tta aplikacji / Aktywneg kontrolki [U]- po naci$nieciu odpowiedniego przycisku
pojawi sie standartowe okno kolorow WINDOWS pozwalgjgce wybrat kolor. Kolor tta
mozna wykorzysta¢ np. do rozrézniania firm (biura rachunkowe) a kolor aktywnej kontrolki
pomaga uzytkownikowi zorientowal sie w jakim polu edycyjnym wiasnie sie znajduje.

Qt Help documentation made easy

Liczniki

: Parametry: Liczniki

Pod pojeciem licznik rozumiemy zmienng o okreslong nazwie przechowujgcg wartos¢
liczbowa, ktora jest automatycznie zwiekszana przy kazdym odwotaniu sie do licznika.
Zwiekszong wartos¢ licznika uzyskuje za pomoca funkcji _LICZ{ nazwa;ile_ migjsc}, ktore)
opis znajduje sie w "Makro tekstowe". W programie mozna ustali¢c dowolng liczbe
licznikow.

UWAGA! Jesli w jakigj$ opcji wykorzystujgcej licznik np. umowy-zlecenia, listy ptac zostanie

usuniety dokument z numerem to trzeba wykorzysta¢ ten formularz, aby zmnigjszy¢ licznik o

1, bo w przeciwnym wypadku powstanie luka w numeragji.

Przyciski
[ Moy

Edytuj

- umozliwia dodanie nowego licznika

- umozliwia zmiane nazwy lub wartosci wybranego licznika

U usuwa wybrany licznik

Przyktady:
Zaozmy, ze aktualny miesigc i rok to lipiec 2011.

a) kolginy numer listy ptac w obrebie roku np. 1,2,3,4...
-wpisany licznik: LP2011

wz0r nawykorzystanie w numeragji list ptac: _LICZ{LP[:ROK];1} => LP2011 zwrbci numer
np. 1

b) co miesigc nowy licznik w obrebie dziatlu np. ADM
-wpisany licznik: ADM201107

wzOr nawykorzystanie w numeracji list ptac: _LICZ{[:DZIAL][:ROK][:MC];1} =>
ADM201107 - zwréci nr np. 1


https://www.helpndoc.com/feature-tour/create-help-files-for-the-qt-help-framework

Revolutionize Your Documentation Review with HelpNDoc's
Project Analyzer

Place

. Ptace

Jest to opcja menu pozwalajgca ha zmiane ogdlnych ustawienn ptacowych. Ustawienia
dotyczg przygotowania i przechowywania list ptac.

Opcja parametry zostata podzielona na trzy czesci:

Struktura ptac
Listy ptac
Wskazniki _ptacowe

Kliknij na wybrang opcje powyzej, aby wyswietli¢ jg opis.

Powro6t

Maximize Your Productivity with HelpNDoc's Efficient User
Interface

Struktura ptac

: Place: Struktura ptac

W tg opcji uzytkownik wprowadza wszystkie sktadniki ptacowe bez podziatu na listy ptac,
bo ich podziat na listy ptac nastepuje w opcji Ptace \ Listy ptac. Przed wejSciem do te
opcji program dwukrotnie prosi o potwierdzenie uruchomienia opcji. Ze wzgledu na duze
ryzko uszkodzenia struktury ptacowej zalecamy, aby zmiany przeprowadzane bytly po
konsultacji z dzietem wdrozen firmy IKKI-Soft lub autoryzowanym serwisem. Jesli na oba
pytania odpowie sie twierdzaco, wtedy na ekranie pojawia sie okno zawierggce spis
sktadnikéw pracowych:


https://www.helpndoc.com/feature-tour/advanced-project-analyzer/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/advanced-project-analyzer/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/stunning-user-interface/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/stunning-user-interface/

i x|
fiCurrency Winaagradzehie Mo
2/00D0_FUM ftCumency Dodatek, funkcpjng —
[ 3 PREMIA ftCurrency Premia Edytuj
|| 4 Eh _MNabL fiCurrency Zagodz. nadliczbowe I zuf
[ 5 WiCH fiCumency  ‘Wynagrodz, za czas riezdaolnodci do prac -
|| B|RYCEZALT ftCumency Ruyczatt gamochodowy Nurmen
| 7aw_URLOF fiCurrency Swiadczenie rlopowe
|| 3 BRUTTO fiCurrency Ptaca BRUTTO Fifi
|| 9 PODST_UER | FCurrency Podstawa ub. emer | remt
10 UB_EMER ftCumency |lbezpieczenie emerytalne =
: 11 UB_REWT ftCumency |lbezpieczenie rentowe =
|| 12 PODST_UCW  ftCurrency Podstawa ub. charab. i wopad. - + g el
| _*I_I R
Przyciski

Nowe, Edytuj - zmienia wyglad okna na forme pozwalajgcq wprowadza¢ dane dotyczace
pol. (patrz nizej "okno do wprowadzania danych")

Usun - usuwa zaznaczone pole (UWAGA! Naci$niecie przycisku bezpowrotnie usuwa pole
Wraz z jego zawartoscia).

Numeruj - poprawia liczbe porzadkowa pdl (wykorzystywane, gdy powstang luki po
usunieciu pdl lub gdy zostanie dodane nowe pole w Srodku).

Zmien - zmienia aktualng strukture bazy ptacowe na ustalong w spisie.

AWARIA - przywraca poprzednig werge bazy ptaceoweg (VKIP_PLACE)

Okno do wprowadzania danych:

?‘"' Struktura bazy placowej ;lglﬂ
Lp.
I <

I azwa
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Lp - liczba porzadkowa; przy ustalaniu Lp mozna postuzy¢ sie przyciskami:
EI - biezacy Lp bedzie o jeden wiekszy od najwiekszego wprowadzonego



EI - biezacy Lp bedzie miat pierwszy wolny numer
Nazwa - nazwa pola w bazie, bedzie wykorzystywana przy strukturze listy, ustalaniu
wzorow w PIT-ach itp. Nie nalezy uzywal spacji ani polskich znakow
Sumuj - czy pole na liscie ptac ma by¢ sumowane i czy ma by¢ brane do zestawien list
ptac
Do Kartoteki - czy pole ma by¢ widoczne w kartotece ptacowe pracownika
UWAGA! O kolgnosci sktadnikow w kartotece i zestawieniu list ptac decyduje numer LP
Opis - opis pola wyswietlany w nagtdwku kolumn listy ptac, zestawieniach, przy
wprowadzaniu danych. Na opis przewidziane s3 dwa wiersze.
Typ - okreSla w jakigl formie bedg przechowywane dane. Z reguty uzywa sie pdl typu:

ftCurrency - pole w formie walutowe np. 13,00zt ; 25,23zt

ftFloat - pole w formie liczby rzeczywiste np. 14,345 ; 6,87

ftinteger - pole w formie liczby catkowitel np. 1 ; 45

ftString - pole w formie znakowe np. 'ABC' ; 'A12'; '123'
Rozmiar - rozmiar jaki przewidywany jest na zawarto$¢ pola. Wiekszo$¢ pdl wymaga zera
(gdyz jest ono z gory okreslone), a w przypadku ftString nalezy podac ilos¢ znakow.
Maska - pozwala okreslic sposob wyswietlania zawartosci pola. Stosowane najczescigi do
formatowania pdl liczbowych.

# - oznacza jedng cyfre lub spacje

0 - oznacza jedng cyfre lub zero
. - wysSwietlanie separatora dziesietnego

np. 0.00 - 3412,40, 12,45

# ##0.00 - 3 412,40, 12,45
Szer ok 08¢ - szeroko$¢ kolumny skiadnika na wydruku (podawana w milimetrach).
Wyrdznienie - na wydruku sum zestawienia list ptac, z lewg i prawg stronie wiersza

bedzie dodatkowo wydrukowane wpisane tutgj wyrdznienie np. ****** ... , K

Powro6t

Benefits of a Help Authoring Tool

Listy ptac

: Place: Listy ptac

Dzieki teg opcji uzytkownik ma mozliwos¢ skonfigurowania list ptac. Dotyczy to sposobu
wydruku listy ptac oraz ich zawartosci - jakie pola ze struktury ptacowe bedag uwzgledniane
na liscie. Uzyte dalg okreslenie ,lista ptac" oznacza ,schemat listy ptac”, a nie liste ptac z
wyptatami.

Nowa, Edytuj - pozwala doda¢ nowg lub edytowal istnigjaca liste ptac. Zmiany dotycza
tylko sposobu wydruku i wygladu listy. Po naci$nieciu przycisku pojawia sie okno
"Nowa/Edycja Rodzaju Listy Ptac" (patrz dal€)

Usun - usuwa zaznaczong liste ptac wraz z konfiguracjg i zaktadkami.

Zaktadki - pozwala okresli¢ na jakie zaktadki jest podzielona lista ptac. Zaktadki dzielg
liste na grupy elementéw - majg za zadanie grupowa¢ sktadniki, aby byto tatwigjsze ich
wprowadzanie. Lista musi mie¢ przyngmnig jedng zaktadke. Nagczestszym spotykanym
podziatem sktadnikow na zaktadki jest podziat na sktadniki RECZNE (np. Premia) oraz
AUTOMATY CZNE (np. Brutto).

Konfiguruj - pozwala okresli¢ jakie sktadniki majg zngjdowat sie na liscie, a takze jakie
s wzory naich liczenie (patrz Makro oraz Okno konfiguracii listy ptac).



https://www.helpauthoringsoftware.com

Skopiuj - kopiuje aktualnie zaznaczong liste na kolginy pusty numer; przydatne, kiedy
trzeba stworzy¢ podong liste.

r;ﬂ Edycia Rodzaju Licty Paii - L35 ENEET)

Mazwa listy
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Nazwa - okreslenie listy ptac np. Podstawowa, Zasitki Chorobowe itp.

Szablon numeru - dzieki tg opcji uzytkownik ma mozliows¢ ustalenia sposobu
numerowania list ptac - przy wprowadzaniu nowej listy ptac zngduje sie przycisk
"Numer”, po naci$nieciu ktorego program wstawia numer listy ptac wedtug
zadanego tuta formatu np. _TXT{[:DZIAL]}/_LICZ{[:MC][:ROK];3} zwrdci np.
ADM/001 (pierwsza llista w dowolnym miesigcu dla dziatu ADM -
ADMINISTRACJIA)

UWAGA! Zaobacz rowniez Liczniki

Uktad wydruku - uktad papieru w drukarce przy drukowaniu listy ptac: pionowy lub
poziomy.

Program domyslnie korzysta z papieru o rozmiarze A4, jesli jednak lista ma by¢
drukowana na innym formacie, wtedy mozna skorzysta¢ z opcji "Szerokos¢ i
wysoko$C papieru w parametrach pracy programu.

Sposdb  wydruku - sposob drukowania listy ptac:

wierszowy - jedna strona listy ptac w poziomie, ale sktadniki dotyczace jednego
pracownika znjadujg sie w kilku wierszach;

stronicowany - kilka stron listy ptac w poziomie, kazdy sktadnik (kolumna) ma
ustalone migjsce na stronie (kolumny, ktérych podsumowanie jest réwne zero takze
s drukowane)




bez zer - podobnie jak stronicowany, ae puste kolumny nie s3 drukowane np. nie
drukuje zasitku, jesli nikt naliScie go nie otrzymat.

jak pasek - uktad listy ptac ma wyglad paska, czyli przy kazdym nazwisku drukowany
jest peten opis skiadnika.

Wysokos$¢  definicji - wysoko$¢ [w mm)] definiowanego nagtéwka/stopki listy ptac. Plik z
definicjag musi mie¢ naze rlps*.rtf (gdzie * oznacza RLP) i znajdowac sie w okreSlonym
katalogu z plikami RTF (patrz Sciezki). Zasady definiowania znajdujg sie w Makro
Tekstowe.

Czcionki - okreSlamy jakag czcionkg majg by¢ drukowane poszczegblne elementy listy ptac
(nagtéwek, sktadniki) i paska oraz mozemy wybra¢ rodzaj fontu (kroju) czcionki

Warunek wyboru pracownikow - mozna wpisa¢ warunek, ktory musi zosta¢ spetniony,
aby pracownik zostat dodany do listy ptac - zostanie dodany, gdy wyliczona wartos¢
warunku bedzie rézna od zera. Warunku uzywa sie nagjczescigj przy dodatkowych
listach ptac np. dla list zasitkéw chorobowych warunek moze mieC postac: KwAbs{ -

(1D _CH=' CHZUS' )} . Warunki buduje sie za pomocg Makro.

Bez Ip na liscie ptac - na wydruku listy ptac nie bedzie drukowana liczba porzadkowa
(wiecegl migisca na sktadniki)

Bez nr akt na liscie ptac - na wydruku listy ptac nie bedzie drukowany numer akt
pracownika (wiecgj migjsca na sktadniki)

Tytut w nagtdwku paska - domysinie program drukuje nagtéwek: "Paski do Isity ptac”; ta
opcja pozwala zmieni¢ tytut na dowolny

Marginesy - pozwala ustawi¢ wtasne marginesy przy wydruku list ptac

PASEK

Pole warunku wydruku - ktére pole nie moze by¢ puste, aby pasek dla pracownika
zostat wydrukowany.

Podpisy na pasku - czy na kazdym pasku ma by¢ drukowany napis. (PODPIS)

Bez nagtbwka na pasku - na stronie z paskami dla pracownikéw nie bedzie drukowany
nagtowek jakig listy ptac on dotyczy.

Bez zer na pasku - skitadniki, ktore nie wystgpity na liscie ptac nie s drukowane np. nie
drukuje zasitku, jesli nikt na liScie go nie otrzymat

Drukowanie paska odbywa sie w ustalonych kolumnach np.

KOLUMNA 1 KOLUMNA 2
(1) Brutto(2) 1500,00 (3) (4) Ub. emer. (5) 330,00 (6)
(1) Premia ) 500,00 (3) (4) Ub. rent. (5) 300,00 (6)

Szeroko$¢  kolumn okresla [w mm] dtugo$¢ opisu sktadnika - sg to odlegtosci miedzy (1)
i (2) oraz (4)i (5)

Szeroko$¢  kwoty okresla [w mm] dtugos¢ przeznaczong na wartos¢ sktadnika - s to
odlegtosci miedzy (2) i (3) oraz (5) i (6)

Odstep kolum okresla [w mm] dtugos¢ przeznaczong na odstep pomiedzy kwota, a
nastepng kolumng paska - sg to odlegtosci miedzy (3) i (4)

Podpisy na pasku okresla, czy przy kazdym pracowniku ma by¢ drukowane migjsce na
podpis pracownika

Tytut w nagtowku paska pozwala okresli¢ jaki tekst ma ma by¢ drukowany zamiast
"Paski do list ptac nr"
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Okno konfiguracji listy ptac

: Place: Listy plac: Okno konfiguracji listy ptac

Uzytkownik za pomocg tej opcji okresla sktadniki wystepujgce na liscie ptac oraz sposob
ich liczenia. Przed konfiguracjg listy ptac konieczne jest wprowadzenie wszystkich
sktadnikow ptacowych w opcji Struktura ptac.

i# Struktura listy pkac: [1] Administracja £6dz o
RLF|LF |FOLE OFI51 aPIs: WrOR Zaklalke [DRUE SUKE -
Wynagr.m-ne [K:MIES] 1 I
. M e
| 1 2/IGN Godz. narmin, LICZAS{[C:SUM_GODZN 1 0 E
1 3/IPG Praep. godz. LICZAS{[E-PRZEP_SUM]H+/Ga,_Lil 1 1 Edyha
] 1 4Pzas Praca zas. IF{LIPG FIDK_L{ID_CH LIKE 'CH 1 1 Usufh
: 1 B AKORD Premia [F:D3CURR] 1 1
a 1 EPA Wizk agnik standardu 1 1
| | 1 7 PREMIA  Premia standardowa | [AKORD][PA] 1 1 Mumerj
1 3| PRC_PREM Procent premii | kawartalne 1 0
| 1 9 PREME  Fremia kwartaha | [FZAS{PRC_PREMK]/100 1 1 Sty
1 10 PREMIAZ  Premia 1 1 Folumnry
] 1 11 NNE Inne 1 1
B 1 12 ZALICEKA  Faliceka LP_SUM{ZALICZEARLP = 4} 1 1
: 1 13 DOD_FUN | Dodatek funkcyjng [K.DOD_FUM] 1 1
| 1 141GNS0 Godenad. 50% 1 1 4 wriscie
1 15 IGHM100 Godz nadl 100% 1 1
: 1 16 ZaGH Winagr, godz.nad. [ IGM ]+ PRERIA]+[:DOD0_F 1 1 il
4 P

Nowe, Edytuj - zmienia wyglad okna na forme pozwalajgcq wprowadza¢ dane dotyczace
pdl. (patrz okno Do wprowadzania danych)

Usun - usuwa zaznaczone pole (UWAGA! Naci$niecie przycisku nie usuwa zawartosci
zrobionych juz list ptac).

Numeruj - poprawia liczbe porzadkowa pdl (wykorzystywane, gdy powstang luki po
usunieciu pdl lub gdy zostanie dodane nowe pole w $rodku).

Strony - pozwala automatycznie rozplanowa sktadniki na stronach/wierszach/kolumnach,
przy czym skiadniki nie drukowane s3 pomijane podczas numerowania np.
fragment listy po wykonaniu opcji numerowania dla ilosci stron réwngj 3:

Lp Skiadnik Opisl Drukowane Strona

1 WM Wyn.m-czne TAK 1

2 PRC_PREM Procent premii NIE 0

3 PREMIA Premia TAK 2

4 DOD_FUN Dodatek funkcyjny TAK 3

5 RB Razem BRUTTO  TAK 1

6 POD_UE Podst. Ub. emer TAK 2

7 UB_EMER Ub. emerytalne TAK 3

8 UB_RENT Ub. rentowe TAK 1

Kolumny - pozwaa automatycznie rozplanowat sktadniki na wydruku paska

okno Do wprowadzania danych:



Jﬂ Struktura listy plac: [1] Administracja =REC X
Pale Lp.
|'W'M j | i %i| =i [ Nieaktywna [ Drukuj na lifcie
[ Drukujna pasku
Zakkadka Strona K.aluratia )
|H J | 3 | 3 [ Sumuj
weane [ DoKartotek
Qpiz
ffynagr.mne [ Mybuszczal na liscie
| | ‘Wiythuzzoza) na pasku
azar
([KwMIES]
hazka Szerokogd Zaokraglanie Lp. listy Lp. pazka ‘/ (] 4
[t #0000 I - | 1| 1 K Anuli

Pole - nalezy wybra¢ nazwe pola ze struktury ptacowej, w ktérym ma by¢ przechowywana
warto$¢ skfadnika. Po wybraniu pola pozostate wartoSci zostang wypetnione zgodnie z
informacjami wprowadzonymi w strukturze ptacowsy.

Lp - liczba porzadkowa; przy ustalaniu Lp mozna postuzy¢ sie przyciskami:

EI - biezacy Lp bedzie o jeden wiekszy od nawiekszego wprowadzonego

EI - biezacy Lp bedzie miat pierwszy wolny numer
Nieaktywna - zaznaczenie pozycji listy jako nieaktywnej oznacza, ze nie sktadnik nie
pojawi sie nawet podczas wprowadzania listy ptac (dane, ktére wystepowaly na liscie
nadal beda pamietane np. na zestawieniu list ptac lub karotece ptacowe pracownika)
Zaktadka - nalezy wybra¢ na jakigj zaktadce ma by¢ sktadnik podczas naliczania listy ptac
(spis zaktadek wprowadza sie w opcji Listy ptac)
Strona - stuzy do ustaenia strony lub wiersza (w przypadku wierszowego sposobu)
wydruku listy ptac

Kolumna - stuzy do ustalenia kolumny, w ktoregl bedzie drukowany sktadnik na pasku
Drukuj na liscie - czy sktadnik ma by¢ drukowany na liscie ptac (UWAGA! Jezeli sposob
wydruku listy ptac ustawiony jest jako "bez zer" wtedy jesli dany sktadnik bedzie miat
warto$¢ zero to nie zostanie wydrukowany)
Drukuj na pasku - czy sktadnik ma by¢ drukowany na pasku listy ptac
Sumuj - czy pole na liscie ptac ma by¢ sumowane i czy ma by¢ brane do zestawien list
ptac
Do Kartoteki - czy pole ma by¢ widoczne w kartotece ptacowe pracownika
Opis - opis pola wyswietlany w nagtéwku kolumn listy ptac, zestawieniach, przy
wprowadzaniu danych. Na opis przewidziane s3 dwa wiersze.
Wyttuszczaj na liscie - sktadnik bedzie wyttuszczony na liscie ptac (najczescig
stosowane przy sktadniku DO WY PLATY)
Whyttuszcza] na pasku - sktadnik bedzie wyttuszczony na pasku dla pracownika
(ngjczescig stosowane przy skfadniku DO WY PLATY)
W2zor - sposob liczenia sktadnika (patrz Makro)
Maska - pozwala okreslic sposob wyswietlania zawartosci pola. Stosowane najczescigf do
formatowania pdl liczbowych.

# - oznacza jedng cyfre lub spacje

0 - oznacza jedng cyfre lub zero



- wysSwietlanie separatora dziesietnego
np. 0.00 - 3412,40, 12,45
# ##0.00 - 3 412,40, 12,45

Szer ok 08¢ - szerokos¢ kolumny sktadnika na wydruku listy ptac [w mm]

Zaokraglanie - do ilu migjsc po przecinku zaokragli¢ warto$¢ (0 oznacza, ze do 1z, 1 do
10gr, 2 do 1gr).

Lp listy / Lp paska - przy wprowadzaniu listy ptac musi by¢ zachowana kolejno$¢
wynikajaca z oblicze (Lp) np. podatek nie moze by¢ przed ub.zdrow, ale jesli
uzytkownik chce zamieni¢ kolginos¢ na wydruku listy/paska to moze skorzystaé z
tgl opcji - innymi stowy: skadniki na wydruku listy/paska sortowane s3 wg tych
wartosci.
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Wskazniki ptacowe

: Place: Wskazniki ptacowe

Dzieki tgl opcji uzytkownik ma mozliwo$¢ okreslenia wysokoSci wskaznikow i statych
ptacowych okreslanych przez instytucje wyzsze np. ZUS, Ministerstwo Finansow.
Wprowadza sie tu takie dane jak: procenty ubezpieczen, progi podatkowe, wysokosci
zasitkow, procenty do liczenia ubezpieczen, minimum socjalne itp. Opcja jest o tyle wazna,
ze wyliczanie niektorych pozycji na liscie ptac (np. ubezpieczenia spoteczne) lub rachunku
do umowy-zlecenia (np. fundusz pracy) uzaleznione s3 od wprowadzonych tutgj danych.

Pl Siate globalne

01-01-2001 [y Nowe | [ Edti B Usui | 4 wiscie
Ockimdy | =| [TPodaii’| 2 Ubezpieczenia | 32asitki| 41nne |
B 0-01-2001
01012002 Frogi podatkawe Koszty uzyskania
|| 01062002 I Iw m o Momaine 92 56 2+
| |0.01-2003
] m1-03-2003 | TN Padwyzzzone 115,70 2

III.I* m 25 Umowa - Zlecenie I_a: %

Ryczattu Umowa - Zlecarie

| ETTEI Ulga podatkowa 4.1 2

=

Formularz podzielony jest na dwie czesci:

W lewe czesci zngjdujg sie daty, ktére informujg uzytkownika od kiedy obowigzujg nowe
warto$ci wskaznikOw. Program przy wystawianiu listy ptac dopasowuje dany okres do daty
sporzadzenia listy.

W prawej czesSci znajdujg sie posegregowane w zaktadki wskazniki ptacowe.

W przypadku, kiedy warto$ci wskaZznikow ulegng zmianie np. skonczyt sie rok i zmienita sie
wysoko$¢ ulgi podatkowej trzeba nacisngé przycisk Nowe. Na ekranie pojawi okno zmieni
swojg postac, aby umozliwi¢ wprowadzenie zmian. Najpierw nalezy wprowadzi¢ date
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zmiany obowigzywania skfadnikow. Aby utatwi¢ zmiane wskaZznikbw mozna skorzysta z
przycisku Przepisz, ktory przepisuje ostanie wskazniki ptacowe - teraz wystarczy zmienic
tylko te, ktére naprawde ulegty zmianie.

Edycja / usuniecie catel grupy wskaznikow odbywa sie za pomocg przyciskow: Edytuj /

Usun.
Powrét
Make Your PDFs More Secure with Encryption and Password
Protection
Stowniki
. Stowniki

Za pomocg tg) pozycji menu uzytkownik moze wprowadzi¢ tzw. stowniki, ktére
przyspieszajg wprowadzanie powtarzajgcych sie danych do komputera. Przykiadem
danych zastownikowanych s3 wojewddztwa, miasta, stanowiska, dziaty itp. Stownik
zawiera identyfikator oraz pozostate informacje np. 1 i £o6dz. Uzytkownik wprowadzajac
dang informacje np. nazwe miasta do danych adresowych widzi tylko dane informacyjne
np. £0dz, ae program zapamietuje je (identyfikuje) po identyfikatorze.

Wiekszo$¢ stownikow posiada tylko identyfikator i opis. Ponize przedstawiony jest spis
stownikow, jesli ktorys ze stownikdéw zawiera dodatkowe informacje, to s3 one wyjasnione;

#Badania lekarskie

Ile lat wazne- przy wprowadzaniu daty wykonania badania dla pracownika program
ustawi date konca waznosci badan w zaleznoSci od wpisang tutgj wartoSci np. wpisane 3
lata, a data wykonania badania: 01-04-2011 to automatycznie data waznosci: 31-03-2014,
ktorg uzytkownik moze zmienic.

Typ - przy ustalaniu daty konca waznosci badan na wydruku okresowym program
uwzglednia badania wg typu np.

| przyktad

okresowe typ=B data wazno$ci=15-05-2012

kontrolne typ=B data wazno$ci=30-06-2013

przy wydruku waznosci badan za maj 2012 pracownik z w/w badaniami nie pojawi
sie na liscie, bo badania s3 wazne do 30-06-2013 (ten sam typ badan)

Il przyktad

okresowe typ=0 data wazno$ci=15-05-2012

kontrolne typ=K data waznosci=30-06-2013

przy wydruku waznosci bada za maj 2012 pracownik z w/w badaniami pojawi sie
na liscie, bo badania s3 wazne do 15-05-2012 (rozny typ badan)

Aktualizuj - ustala typ badai we wpisanych badaniach u pracownikow;
wykorzystywane przy przejmowaniu danych z innych systeméw lub starszel wergji

# 0APK5R
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Banki,

Dziaty
Konto FK ... Konto FK 4 - konto dla programéw finansowo-ksiegowych, aby
wykorzysta¢ wpisane tu konto w nocie do FK trzeba skorzystaC z funkcji _DZIALFK

(patrz makro__tekstowe).

Przesun mc listy w absencjach - program bedzie automatycznie podpowiadat
nastepny miesigc przeniesienia nieobecnosci do listy ptac np. dla nieobecnosci w
dniach 12-18.07.2010 program podpowie miesigc listy jako sierpien 2010r.

Przesun m-c do Platnika w absencjach - program bedzie automatycznie
podpowiadal nastepny miesigc przeniesienia nieobecnosci do Platnika np. dla
nieobecnosci w dniach 12-18.07.2010 program podpowie miesigc deklaracji ZUS
jako sierpien 2010r.

Typ - stuzy do dowolnego wykorzystania przez uzytkownika np. w raportach
definiowanych

Gminy
Kod GUS- kod terytorialny gminy wedtug GUS (wykorzystywany przy zestawieniu do
NFZ)

Jezyki obce,

Kary,

Kategoria list plac,
Kategoria zatrudnienia,

Kody zawodow GUS
Kod - oznakowanie kodowe wg GUS z 2010
Nazwa - opis wg GUS z 2010
Kod stary - oznakowanie kodowe wg GUS z 2007
Nazwa stara - opis wg GUS z 2007
Domysinie progam zawiera wszystkie kody GUS.

Miasta,
Nagrody,
Obywatel stwa,
Powiaty,

Stan cywilny,

Stanowiska
CZYN_SZKOD - nadezy wpisa¢ czynniki szkodliwe wystepujgce na danych stanowisku.
Whpisane tutg) informacje wykorzystywane s3 w skierowaniu na badania lekarskie.
[los¢ przewidzianych etatéw - ma znaczenie do ustalenia zestawien GUS (ilos¢
wolnych etatéw = ilos¢ przewidzianych etatéw - ilos¢ etatdw zatrud. z tym stanowiskiem)
Aktualizuj - wpisuje pracownikom kody zawoddéw na podstawie ich stanowiska; Po
nacisnieciu przycisku program zadaje pytanie czy u wszystkich pracownikow, czy tylko u
tych co nie majg okreSlonego stanowiska

Staze



4| Wataw | po jego naci$nieciu pojawi sie okno pozwalajace automatycznie wypehnic
tabele liczenia stazy:
Flwysokosc =]

0d Lat Do Lat

E L

Fracent Coroku o &
g I

W gt aw |

Od Lat - od ktorego roku pracy nalezy sie dodatek stazowy

Do Lat - do ktorego roku pracy dodatek stazowy ulega powiekszeniu

Procent - poczgtkowy procent do liczenia dodatku stazowego (gdy pracownik
przepracuje Od Lat stazu)

Coroku o0 % - o ile procent rocznie zwieksza sie procent dodatku stazowego,

Szkolenia BHP,

#Typ absendji
Identyfikator nie jest liczbg, ae ciggiem 5 dowolnych liter (Iub cyfr) - wysSwietlany jest
przy ewidencji czasu pracy oraz nieobecnosci; jest rowniez wykorzystywany przy ustalaniu
wzorow nalistach ptac np. IDR{ CHO} (patrz Makro)
Kod Swiadczenia Przerwy - Kod Swiadczenia Przerwy wedtug ZUS
Procent - informuje o tym jaki procent wynagrodzenia przystuguje pracownikowi za
dang nieobecno$¢ (podczas wprowadzania nieobecno$ci mozna go zmienic)
Typ - okresla jak program ma traktowa¢ dang nieobecno$¢ np.:
Urlop Wyp. - kazdy dzien roboczy tej nieobecnosci zwieksza ilo$¢ dni wykorzystanego
urlopu
Choroba - kazdy dzien kalendarzowy tej nieobecnosci powoduje zwiekszenie limitu
choroby
Dni dla dziecka. - kazdy dzien roboczy tej nieobecnosci zwieksza ilos¢ dni
wykorzystanego limitu dla dziecka
Choroba - opieka - kazdy dzien kalendarzowy tej nieobecnos$ci powoduje zwiekszenie
[imitu 60 dni opieki
W zalezno$ci od wybranego typu nieobecnosci zmienia sie okno do wprowadzania
nieobecnosci oraz odpowiednie absencje s3 brane do Swiadectwa pracy
Importuj do Platnika - dany typ nieobecnosci ma by¢ przekazywany do Platnika
Wzor - wzdr na wyliczenie wynagrodzenia za nieobecnos¢ (patrz Makro),

Typy dokumentow tozsamosSci (np. dowdd osobisty, paszport),
Typy kursow,

Urzedy skarbowe
Adres - adres urzedu skarbowego
Nr rachunku bankowego - numer rachunku bankowego do wptacania podatku

dochodowego,
Kod GUS - kod urzedu skarbowego wg GUS (konieczne do e-Deklaracii)

# QIG23K
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Uzytkownicy
: Uzytkownicy

Jest to opcja stuzaca do zarzadzania uzytkownikami. Program rozrdznia dwa rodzaje
operatoréw programu: administratora i uzytkownika. Administrator to osoba mogaca
dodawaC i usuwa innych operatoréw, a uzytkownik to osoba, ktéra moze tylko pracowaé z
programem.

Na tg opcje sktadajg sie dwie pozycje podmenu:

Spis uzytkownikéw

Dodstep do tego okna majg tylko administratorzy programu, gdyz okno stuzy do
wprowadzania i usuwania uzytkownikow.

Nowy - pozwala dodaé nowego uzytkownika

Usun - usuwa zaznaczonego uzytkownika

Po naci$nieciu przycisku Nowy, okno zmieni wyglad na posta¢ pozwalajgca wprowadzié
nowego uzytkownika:

P uzytkownicy

o 0K | X Anulu |

| dertyfik.atar I

[rie 1 M azwizkao I

Hazko I

Paobwierdz I
hastao

Typ uprawnien I j

Identyfikator - identyfikator uzytkownika (wyswietlany podczas uruchamiania programu)
Imie i nazwisko - drukowane na dokumentach

Haslo - hasto jakim bedzie sie postugiwat uzytkownik, aby wej$¢ do programu
PotwierdZz hasto - nalezy wpisal takie samo hasto jak w okienku powyzgj (jest to
konieczne ze wzgledu na mozliwos¢ pomytki przy jednokrotnym wpisaniu hasta)
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Virtu KIP SQL

Typ uprawnien - Administrator lub Uzytkownik

Zmiana hasta

Jak sama nazwa wskazuje, opcja stuzy do zmiany hasta uzytkownika.

1=

Aktualne hasta ||

Mowe hasto I

Paobwierdz I
nowe hasko

W 0K XK Al

Aktualne hasto - hasto jakim obecnie postuguje sie uzytkownik, aby wejs¢ do programu
Hasto - hasto jakim bedzie sie postugiwal uzytkownik, aby wej$¢ do programu
PotwierdZ hasto - nalezy wpisaC takie samo hasto jak w okienku powyzegj (jest to
konieczne ze wzgledu na mozliwo$¢ pomyitki przy jednokrotnym wpisaniu hasta)

UWAGA! Tg opcji nie mozna wykorzysta¢ w przypadku, kiedy sie zapomni hasta do
programu - wtedy nalezy skorzysta¢ z pomocy administratora.
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Administrator

: Administrator

Jak sama nazwa wskazuje, opcja zawiera funkcje przeznaczone dla osob posiadajacych
uprawnienia administratora, gdyz wiekszo$¢ zgrupowanych tutgj funkcji ingeruje w struktury
bazy danych.

441136
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Virtu KIP SQL

Streamline Your Documentation Process with HelpNDoc's
Intuitive Interface

Diagnostyka danych

: Administrator: Diagnostyka danych

W tg opcji zgrupowane s3 funkcje pozwalajgce na przeprowadzenie diagnostyki danych.
Pozwalajg one na optymalizacje baz danych (usuniecie wpisdw tymczasowych) oraz na
sprawdzenie spéjnosci  wprowadzonych danych.

Diagnostyka

ABSENCJE
Pord , Ini 7 al I

Revolutionize Your Documentation Review with HelpNDoc's
Project Analyzer

Oczysc listy ptac z nieprzeliczonych pracownikow

: Administrator: Diagnostyka danych:PtACE: Oczys$€ listy ptac z nieprzeliczonych pracownikéw

45/136


https://www.helpndoc.com/feature-tour/stunning-user-interface/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/stunning-user-interface/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/advanced-project-analyzer/
https://www.helpndoc.com/feature-tour/advanced-project-analyzer/

Przy tworzeniu list ptac program automatycznie dodaje do listy tych pracownikéw, ktorzy
majg taki sam rodzgj listy ptac oraz s3 z tego samego dzialu co tworzona lista ptac. Oprocz
tego pracownik musi by¢ zatrudniony najpozniej w miesiacu, ktorego dotyczy listai nie
moze by¢ zwolniony przed miesigcem, za ktory jest wyptata. Pracownicy, ktorzy pojawili sie
w oknie naliczania listy nie bedg wydrukowani na liscie, dopdki nie zostang dla nich
zrobione naliczenia. Wtedy ich nazwiska zostang wyttuszczone. W sytuacji, kiedy na liscie
pojawito sie np. 20 pracownikow, a naliczenia byty zrobione dla np. 3 pracownikéw, wtedy
np. 17 wpisdw jest zbednych.

Dziatanie te opcji polega na usuwaniu niepotrzebnych wpisow z bazy list ptac.

Powrd6t

Streamline your documentation process with HelpNDoc's
WinHelp HLP to CHM conversion feature

Porownaj wykaz list z listami

: Administrator: Diagnostvka danych:PHACE: Poréwnaj wykaz list z listami

Program przechowuje wykaz list ptac w jednym zbiorze, a zawarto$¢ list ptac w innym.
Czasem moze zdarzy¢ sie problem z dopasowaniem listy ptac z wykazu do zawarto$ci. W
pierwszych wergach, usuwanie listy z wykazu nie powodowalo usuniecia pozycji listy, wiec
w zbiorze zawartosci list mogg znajdowaé sie pozycje, ktdre nie majg swoje reprezentacji
w wykazie list.

Dzialanie tej opcji polega na sprawdzeniu, czy wszystkie zawartosci list ptac majg swoja
reprezentacje w wykazie list, jesli w zbiorze zawarto$ci list zngjdujg sie pozycje bez
odpowiednich nagtdwkow list w wykazie list, wtedy program pyta sie, czy do wykazu list
doda¢ nagtowek "osierocong” pozycji listy.

Powro6t

Maximize Your Documentation Efficiency with a Help
Authoring Tool

Sprawdz RLP w listach ptac
: Administrator: Diagnostyka danych: Sprawdz RLP w listach ptac

W pierwszych wergach program nie umozliwiat tworzenia jedng listy ptac bez podzialu na
dziaty, a inngl z podziatlem. W koleginych unowocze$nieniach program rozstat rozszerzony o
takg mozliwosc. Jesli kto§ przed zmiang wersji uzywat list bez podzialu na dziaty, moze
mie¢ problemy z wydrukiem tych list.

Dzialanie tg opcji polega na sprawdzeniu, czy kazda pozycja listy ptac posiada
odpowiedni RLP (rodzgj listy ptac), oprécz tego proponuje wprowadzenie do pozycji list
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ptac rodzaju listy ptac na podstawie zgodnosci miesigca, roku, dziatu i numeru listy ptac z
wykazu list.

Full-featured EPub generator

Porownaj abs.dni z absencjami
: Administrator; Diagnostyka danych :ABSENCJE: Poréwnaj abs.dni z absencjami

Przy wprowadzaniu nieobecno$ci podaje sie daty rozpoczecia i zakonczenia
nieobecnosci. Niekiedy niezbedne jest uzyskanie informacji, czy w danym dniu pracownik
byt nieobecny np. przy ewidencji czasu pracy. Aby przyspieszy¢ takie sprawdzanie oraz
lepigj zobrazowal nieobecnosci, program automatycznie tworzy miesieczng tabele, w
ktorej przechowuje typ nieobecnosci w dniu. Z réznych przyczyn moze zdarzy¢ sie, ze
powstang réznice pomiedzy wprowadzonymi nieobecno$ciami, a miesieczng tabela.

Omawiana opcja stuzy do naprawy takich réznic. Po jg uruchomieniu na ekranie pojawi sie
okno:

f‘.!'l-'..r}SprawdzaniE poprawnosci zapisow absencji w dniach =0 =
Mieziac Fiak
MARZEC 7] | 200454 [ cmancg] | Psioamine 4 whisce

9 KBASICKI IGNACY

Cini miesiaca
1234567831011 1213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 A

Ahzencie
Ll

L] 7

i

Napierw nalezy wybra¢ miesigc i rok, ktory ma zostal sprawdzony.
Pytaj o zmiane - zaznaczenie tg opcji powoduje, ze przy kazde wykrytgl anomali program
bedzie sie pytat, czy ma ja naprawic.

€ Sorands | Rozpoczecie sprawdzania spojnosci.
Dni miesigca - pod poszczegdlnymi dniami miesigca znajdujg sie typy nieobecnosci z
tabeli miesieczngj; jesli jakas dzien zawiera typ nieobecno$ci, a nie zawiera sie w zadnym
zakresie dat z tabeli absencji, to jest wysSwietlany na czerwono.
Absencje - pod tym napisem znajdujg sie nieobecnosci pobrane z wprowadzonych
absencji (od daty do daty), jesli w jakim$ zakresie nieobecnosci znajdzie sie dzien w tabeli
miesieczngj, ktory nie ma typu nieobecnosci to zostanie on wyswietlony na czerwono.
Paski postepu - gérny, grubszy pasek informuje o catkowitym procencie wykonania opcji,
a dolny, cienkszy informuje o postepie sprawdzania biezgcego pracownika.
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Effortlessly Support Your Windows Applications with
HelpNDoc's CHM Generation

Naprawa dni i godzin absencji
: Administrator: Diagnostyka danych :ABSENCJE: Naprawa dni i godzin absencji

Opcja stuzy do ponownego przeliczenia godzin lub dni we wprowadzonych
nieobecnosciach.
Po jg wybraniu na ekranie pojawi sie okno:

Jﬂ Maprawa dni roboczych, kalendarzowych i godzin w niEDb-ECHUiE...l = | (=] |ﬁ]

OdKiedy [p1.01-2011 T DoKiedy [3112.2011] T

Mapraw
[w Dini robocze [v Godzing
[v Dini kalendarzowe [w Dini charoby

Wybhdr pracownikow

(* Wzzyscy (" wiybrani

0% § whiscie |

Od kiedy do Kiedy - rozpatrywany zakres dat nieobecnosci do poprawienia. UWAGA!
Jesli jakas nieobecnos¢ wychodzi poza zakres np. konczy sie po dacie do wtedy wogdble
nie jest naprawiana

Dni robocze - na podstawie kalendarza pracownika wpisuje dni robocze do nieobecnosci
w pozycje "Dni robocze"

Godziny - na podstawie kalendarza pracownika wpisuje godziny do nieobecnosci w
pozycje "Godz. nieobecnosci”

Dni kalendarzowe - oblicza ilos¢ dni kalendarzowych dang nieobecno$ci i wstawia do
nieobecnosci w pozycje "Dni kaendarzowe"

Dni choroby - oblicza ilos¢ dni kalendarzowych danej nieobecno$ci i wstawia do
nieobecnosci w pozycje "Dni choroby"

Wybor  pracownikéw - zaznaczenie "wybrani" powoduje, ze przy nacisnieciu "NAPRAW"
pojawia sie¢ okno z mozliwo$cig wyboru pracownikow

NAPRAW - naci$nigcie przycisku rozpoczyna proces naprawy

W matym biatym okienku wys$wietlany jest spis btedéw po naprawie, obok numeru akt
pokazuje
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BRAK - wskazany pracownik nie ma przypisanego kaendarza
MC.ROK np. 09.2011 - w podanym okresie kalendarz pracownika nie jest wypetniony

Powrdt

Effortlessly Convert Your Word Doc to an eBook: A Step-by-
Step Guide

Wstaw zera w listach ptac

: Administrator: Diagnostyka danych:PHACE: Wstaw zera w niewypetnionych polach list ptac

Jesli podczas pracy programu rostanie rozszerzona struktura bazy ptacowel o nowe
elementy to powstate kolumny beda miaty warto§¢ NULL, czyli wartos¢ "pustg" - na ekranie
wyglada to jak spacja. Mechanizm bazy danych, jesli w trakcie jakichkolwiek sumowan
natrafi na wartos¢ NULL, wtedy cate wyrazenie ma wartos¢ NULL np.
20,00+12,20+NULL+5,23=NULL.

Uruchomienie tegj opcji powoduje, ze wszystkie wartoSci NULL na listach ptac s3
zamieniane na zera.

Powrdt

Transform Your Help Documentation Process with a Help
Authoring Tool

Uzupehnij dziat w ptacach
: Administrator: Diagnostyka danych:P+ACE: Uzupeinij dzial w ptacach

Dzialanie tgf opcji podobne jest do opcji Sprawdz RLP w listach ptac, ae zamiast RLP
wpisuje dziat.

Revolutionize your documentation process with HelpNDoc's
online capabilities

Przeliczanie pola na listach ptac wg wzoru

~Administrator: Diagnostvka danych-PHACE—Przetiezantepotanatistachptac—wg wzoru

Wielokrotnie zdarza sie, ze w potowie roku lista ptac zostaje rozszerzona o nowg pozycje i
konieczne jest, aby zostata ona wyliczona wstecz do poczatku roku.

Nieraz nie ma sie pewnosci, czy jaki$ parametr zostat zmieniony od poczatku miesigca,
czy w trakcie np. po zrobieniu kilku list ptac.
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Powyzsze problemy mozna rozwigzal za pomoca niniejszej opcji.
Po jg wybraniu na ekranie pojawi sie okno:

ﬂ Przeliczanie pola na listach plac | (S
Fole do przeliczenia
CRILET Dopkata da biletdw =
Wadr
S Wubdr List Prac [ Tulko pordwna Przelicz |

Pole do przeliczenia - nalezy wskaza¢ pole, ktére chcemy sprawdzi¢ lub przeliczy¢

Wzér - najczesciel wpisuje sie wzor skopiowany z konfiguracii listy ptac

Wybor list ptac - trzeba koniecznie wybraC listy ptac, ktore majg byC przeliczone; po
nacisnieciu przycisku pojawi sie okno wyboru list ptac

Tylko pordéwnaj - zaznaczenie powoduje, ze program nie zmienia wartosci na wyliczonych
listach ptac

Przelicz - nastepuje sprawdzenie/przeliczenie wzoru

W duzym biatym oknie pojawi sie spis sprawdzanych list ptac.
W przypadku odszukania roznicy pojawi sie wpis zawiergjacy:
nr akt pracowni ka nowg warto$é starg warto$¢ roznice

Powr6t

Easily create CHM Help documents

Uzupeinij miesiac i rok wyptaty w listach ptac
: Administrator: Diagnostyka danych:Pt ACE: Uzupeinij miesigc i rok wyptaty w listach ptac

Lista ptac sklada sie z dwdch czesci:

1. Nagtowek - zawiera informacje nagtowkowe listy ptac np. numer, tytul, miesigc, dzial,
kategoria (zbior VKIP_NRLIST)

2. Pozycje - zawiera wszystkie pozycje Isit ptac np. nr akt pracownika, numer listy (zbior
VKIP_PLACE)


https://www.helpndoc.com/feature-tour

Jednemu wierszowi danych z VKIP_NRLIST odpowiada wiele wierszy danych z
VKIP_PLACE.

Opisywana opcja stuzy do ujednolicenia danych, czyli poprawieniu powigzan miedzy
VKIP_NRLIST i VKIP_PLACE.
Sktada sie z podfunkgji:

Czy wpisa¢ m-c i rok wyptaty na podstawie daty wyptaty w nagtowkach list ptac
(VKIP_NRLIST)?
Ustawia mc i rok wyptaty na podstawie daty wyptaty:
UPDATE VKI P_NRLI ST
SET MC_W=EXTRACT( MONTH FROM DATA_WYPLATY),
ROK_WEEXTRACT( YEAR FROM DATA_WYPLATY)

Czy wpisa¢ m-c i rok wyptaty na podstawie nagtowka list ptac do zawartosci list
(VKIP_PLACE)?
Ustawia mc i rok wyptaty na podstawie danych z VKIP_NRLIST:
UPDATE VKI P_PLACE P
SET MC_W:( SELECT DI STINCT MC_W FROM VKI P_NRLI ST N
VWHERE P. Mc=N. Mc and P. Rok=N. Rok and P. Dzi al =N. Dzi al and
P. NrListy=N. NrLi sty and P.RLP=N. RLP)

UPDATE VKI P_PLACE P

SET ROK WE( SELECT DI STI NCT ROK W FROM VKI P_NRLI ST N

WHERE P. Mc=N. Mc and P. Rok=N. Rok and P. Dzi al =N. Dzi al and
P. NrListy=N. NrLi sty and P.RLP=N. RLP)

Powr6t

Streamline Your Documentation Process with HelpNDoc's
Project Analyzer

Sprawdz kategorie listy w listach ptac
: Administrator: Diagnostyka danych:PHACE: SprawdzZ kategorie listy w listach ptac

Na podstawie nagtéwka listy ptac (VKIP_NRLIST) ustala kategorie listy ptac
(VKIP_PLACE)
UPDATE VKI P_PLACE P
SET KAT_LP=(SELECT DI STI NCT KAT_LP FROM VKI P_NRLI ST N
WHERE P. Mc=N. M and P. Rok=N. Rok and P. Dzi al =N. Dzi al and P. NrListy=N. NrListy
and P.RLP=N. RLP)

Powrdt

Easy EPub and documentation editor
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Wylicz CRC dla wszystkich zatwierdzonych list ptac

: Administrator: Diagnostvka danych:PHACE: Wylicz CRC dla wszystkich zatwierdzonych list ptac

Dla kazdg zatwierdzong listy ptac wylicza sume kontrolng listy (CRC).
Wykonanie tej opcji jest konieczne jesli przechodzi sie ze stargl wergji programu, w Ktorej
nie byto jeszcze wyliczania sumy kontrolngj przy zatwierdzaniu listy ptac.

Powr6t

Streamline Your CHM Help File Creation with HelpNDoc

Sprawdz date zwolnienia i zatrudnienia

: Administrator: Diagnostyka danych:PRACOWNICY: SprawdZ date zwolnienia i zatrudnienia

Niekiedy u pracownika w dacie zatrudnienia lub zwolnienia pojawia sie 31-12-1899.
Zwigzane jest to z tym, ze uzytkownik zamiast usunac cyfry z daty naciska spacje.
Uruchomienie tej opcji powoduje, ze wszystkie daty zatrudnienia lub zwolnienia, ktorych rok
jest mnigjszy niz 1901 zostang usuniete.

Powr6t

Converting Word Docs to eBooks Made Easy with HelpNDoc

Ustal F.Pracy i FGSP u pracownikow

: Administrator: Diagnostyka danych:PRACOWNICY: Ustal F.Pracy i FGSP u pracownikow

Wykonanie tej opcji powoduje, ze wszystkim pracownikom ustalany jest fundusz pracy i
FGSP tzn.

jesli odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie chorobowe to program ustala, ze
rowniez na fundusz pracy i FGSP.

Powrét

Maximize Your CHM Help File Capabilities with HelpNDoc
Ustal pte¢ na podstawie imienia
: Administrator: Diagnostyka danych:PRACOWNICY: Ustal pte¢ na podstawie imienia
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Wykonanie tej opcji powoduje, ze u wszystkich pracownikow ustalana jest pte¢ na
podstawie imienia

kobieta - imie konczy sie na litere "a" lub "A"

mezczyzna - w kazdym innym przypadku niz powyzej.

Powro6t

Effortlessly Create Encrypted, Password-Protected PDFs

Ustaw wszystkich pracownikow jako aktywnych

: Administrator: Diagnostyka danych:PRACOWNICY: Ustaw wszystkich pracownikéw jako
aktywnych

Wykonanie tg opcji powoduje, ze u wszyscy pracownicy sg oznaczeni jako aktywni.
Opcje nalezy wykonat przy przejsciu ze stargl wergi, ktéra nie obstugiwata aktywnosci
pracownikow lub przy przejeciu danych z innego systemu
Powr 6t
Elevate your documentation to new heights with HelpNDoc's

built-in SEO

Sprawdz pola logiczne w zbiorach
: Administrator: Diagnostyka danych: SprawdZ pola logiczne w zbiorach

Opcja szczegolnie przydatna przy zmianie wersji oprogramowania. Niekiedy zmiana wersji powoduje ze
tabele danych zostaja rozszerzone o pola logiczne, ktére standardowo posiadajg warto$¢ NIEOKRESLONA

(patrz Wstep - wiadomosSci ogdlne), wyglad takiego stanu przy polach logicznych czesto jest mylony ze
stanem POTWIERDZENIA, co prowadzi do pomytek np. w wyliczeniach.

Dzieki tej opcji wszystkie pola logiczne zmieniaja stan z NIEOKRESLONEGO na stan REZYGNACJI.

Powrdt

Make Documentation a Breeze with a Help Authoring Tool

Sprawdz numer karty RCP

: Administrator: Diagnostyka danych: Sprawdz numer karty RCP
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Program sprawdza i zmienia wszystkie numery kart RCP na format 9-cio znakowy.
np. z 7 robi 000000007, z 1123 robi 000001123.

Opcje nalezy wykona¢ po przenoszeniu danych z innego systemu.

Powr6t

Maximize Your Documentation Efficiency with a Help
Authoring Tool

Uzupetnij wykaz bankow na podst. danych kadrowych

: Administrator: Diagnostyka danych: Uzupeinij wykaz bankéw na podst. danych kadrowych

Spos6b dziatania tej opcji polega na tym, ze program z numerdw rachunkéw pracownikéw wyodrebnia
numer banku oraz pobiera jego nazwe (o ile jest wpisana do pracownika) i dodaje go do wykazu bankdw,
jesli jeszcze nie jest on tam wpisany.

Powro6t

Free HTML Help documentation generator

Uzupetnij bank w danych kadrowych na podst. wykazu bankow

: Administrator: Diagnostyka danych: Uzupetnij bank w danych kadrowych na podst. wykazu
bankow

Dla kazdego pracownika z uzupetnionym numerem rachunku program dopiera nazwe banku z wykazu
bankow.

Powro6t

Easily create CHM Help documents

Usun wszystkie sciezki z VKIP_PARAMINI

: Administrator: Diagnostyka danych: Usuh wszystkie Sciezki z VKIP_PARAMINI

Informacje o $ciezkach do plikbw wykorzystywanych w progaramie przechowywane sg w bazie danych
(jako $ciezki globalne lub przypisane do stanowiska)
Zatem przeniesienie programu w inng lokalizacje nie zmienia odwotan.

54/136


https://www.helpndoc.com/news-and-articles/2022-09-27-why-use-a-help-authoring-tool-instead-of-microsoft-word-to-produce-high-quality-documentation/
https://www.helpndoc.com/news-and-articles/2022-09-27-why-use-a-help-authoring-tool-instead-of-microsoft-word-to-produce-high-quality-documentation/
https://www.helpndoc.com
https://www.helpndoc.com/feature-tour

Virtu KIP SQL

Usuniecie $ciezek przyspisuje domysine lokalizacji plikdw na podstawie umiejscowienia pliku
wykonywalnego.

Powrét
Maximize Your Documentation Capabilities with HelpNDoc's
User-Friendly UI

Usun kalendarze bez typow

: Administrator: Diagnostyka danych: Usun kalendarze bez typow

Kalendarze przypisywane pracownikom skiadajg sie z dwdch czesci

1. Typu (VKIP_TYPCALYS) - czes¢ opisowa zawiergjgca ID, OPIS, STAN

2. ZawartoSci (VKIP_CALS) - cze$¢ zawiergjgca czas do przepracowania w
poszcegolnych miesigcach ID, MC, ROK, D_1, D_2, ...

W opcji wprowadzania _kalendarzy trzeba najpierw wybra typ kaendarza.
Moze zdarzy¢ sie taka sytuacja, ze zostanie usuniety typ kalendarza, a jego zawarto$¢
zostanie.

Wykonanie tgl opcji usuwa wszystkie wpisy zawartosci kalendarza, ktore nie majg
odpowiednikow w typach.

Powrdt

Step-by-Step Guide: How to Turn Your Word Document into
an eBook

Zmiana kodow GUS z roku 2007 na 2010

: Administrator: Diagnostyka danych: Zmiana kodéw GUS z roku 2007 na 2010

Kazdemu pracownikowi program sprawdza kod GUS wg klasyfikacji z 2007 roku i zamienia
na jego odpowiednik z 2010.

Jesli program nie zngjdzie starego kodu do dodaje pracownika do spisu biedow.

Po sprawdzeniu wszystkich pracownikow, na ekranie pojawia sie spis btedow, ktéry
mozna wydrukowag.

Powro6t

Make your documentation accessible on any device with
HelpNDoc
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Struktura tabel

: Administratar: Struktura tabel

Jest to opcja, ktdéra operuje bezposrednio na strukturach tabel. Po jg uruchomieniu pojawi
sie okno:

T’"' Struktura tabel - 10| x|
[ iabsencie.db | P Pokas stukture
[ calzdb — =
E o 3 Spoku e
||: dzialy.db [| Lizznik atward
grina.db

F miasto.db E Zamknij tabele
bywatel. db _—

F EDLT;_Eh Sprawd? tabels
prac.db

Il: r?d|2inda|£.db y wszpsthie
stale. -

[T stanow.db @ Zadna
gtancy.db T

" typdak.db o Odwrac

||: ppcals.db =
typabz.db

" wojew.db | Podglad

.db : .

O db Dk
uzers.db

||: urllinn. db
gtruplac.db r

™ rlare dh LI + Wyiscie

Przed wykonaniem jakigjkolwiek opcji nalezy najpierw zaznaczy¢ tabele, na ktérych ma by¢
dokonana operacja. W tym celu mozna postuzy¢ sie rowniez przyciskami wielokrotnego
wyboru (patrz Wstep - wiadomosci_ogdlne).

Po naci$nieciu jakiegoklowiek klawisza wywotania funkcji w polu po prawej stronie pojawi
sie odpowiedni komunikat.

P Pokat stukiure | _ pokazuje strukture wybranych tabel w postaci: nazwa pola, typ pola
(patrz Struktura ptac), rozmiar

r—:‘,ﬁ Spakuj tabele

- pakuje tabele tzn. usuwa z nig wszystkie pozycje zaznaczone jako
usuniete (kiedy w programie naciskany jest przycisk "Usun" to tak naprawde wybrana
pozycja nie jest fizycznie usuwana, tylko zostgje oznakowana jako usunieta i wiecej sie nie
pojawia, ale zajmuje migjsce w zbiorze), dzieki tel opcji zostajg zmniejszone rozmiary
plikbw bazy danych co nieznacznie przyspiesza dziatanie programu.

[| Licznik. obward |

- pokazuje w ilu migjscach programu tabela jest otwarta. Kiedy
uzytkownik wybiera jaka$ opcje nastepuje otwarcie tabeli danych, kiedy przechodzi do
inng opcji, to biezace ustawienia sg zapamietywane i tabela jest ponownie otwierana,
kiedy uzytkownik koriczy jaka$ opcje to tabela jest zamykana i zmnigjszany jest licznik
otwarc.

E Zamknij tabele

- zamyka tabele oraz ustawia licznik otwar¢ na zero (niekiedy zdarza sie,




ze tabela nie zostala poprawnie zamknieta, a niektére opcje np. kopia bezpieczenswa
wymagajg zamknietych tabel)

Sprawd? tabele |

- gprawdza poprawno$¢ struktur danych, jednoczesnie indeksuje zbiory.

Eliminate the Struggles of Documentation with a Help
Authoring Tool

Kopia Bezpieczenstwa

: Administrator: Kopia Bezpieczenstwa

Dzieki tej opcji uzytkownik ma mozliwos¢ wykonania kopii bezpieczefistwa danych oraz
przywrécenie danych ze zrobiongl wczeSnigj kopii. Po wybraniu tef opcji na ekranie pojawi
sie okno:

?‘"' Kopia Bezpieczenstwa ;IQIEI
Freasgra kopra 7

F.atalog kopii

|C:'x_exeR_kithDpieREDDE_DE_EB il

v Fostac spakowans:

{+ Kopia danych Wik onaj K.opiu| + Wiigrie

" Przpwrocenie danych

=1 Emai FTP

Biezaca kopia - program wyswietla numer aktualnie zrobiongj, automatycznej kopii
bezpieczenstwa (patrz opcja "Automatyczna kopia bezieczenstwa' w opcji
Parametry\Pracy _programu.

Katalog kopii - migjsce, w ktorym zostanie zrobiona kopia bezpieczestwa; domysinie
podpowiada si¢ katalog z ustawie pracy programu (Parametry\Prac rogramu), w
ktorym tworzony jest podkatalog 0 nazwie utworzong na podstawie biezace daty np.
2004 _05 _05.

Postat  spakowana - kopia danych bedzie zrobiona w postaci spakowanej, dzieki czemu
bedzie zgjmowal znacznie mnigf migjsca; UWAGA! Pakowanie odbywa sie wedtug
wewnetrznego formatu i jedynie program Virtu KiP jest w stanie odczytaC zrobione
archiwum tzn. ani ZIP ani RAR itp nie bedg w stanie jego rozpakowac. Zaznaczenie tej
opcji aktywuje przyciski Kopiuj, Email oraz FTP.

Kopia danych / Przywrdécenie danych - za pomocg tych przetagcznikow uzytkownik
wybiera, czy ma by¢ robiona kopia, czy dane majg zosta¢ przywrdcone z wczesnig
utworzonej kopii. Przed przywroceniem danych robiona jest kopia zabezpieczajgca (na
ekranie wyswietlany jest komunikat o miejscu wykonania kopii zabezpieczajace).
UWAGA! Przy przywracaniu danych pozostali uzytkownicy nie moga pracowat w
programie.

- wykonuje kopie bezpieczenstwa danych
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Virtu KIP SQL

- pozwala skopiowat spakowany zbior z kopig bezpieczenstwa w dowolne
migjsce np. na dyskietke.

_ EEmal | pozwala wysta¢ spakowany zbidr z kopig bezpieczenstwa do firmy IKKI-Soft
sp. z 0.0.(lub do dowolnego odbiorcy) w celu np. przeprowadzenia analizy danych. Wiece)
informacji na temat wysytania danych zngjduje sie w Wysytanie Email. UWAGA! Zanim
dane zostang wystane nalezy wykona¢ kopie bezpieczeristwa.

e | pozwala wysta¢/odebra¢ spakowany zbior z kopig bezpieczenstwa na'z
serwer FTP. Wiecq informacji na temat wysytania danych zngjduje sie w Wysytka/odbior
danych z FTP. UWAGA! Zanim dane zostang wystane nalezy wykona¢ kopie
bezpieczenstwa.

Effortlessly Create High-Quality Help Documentation with a
Help Authoring Tool

Wysytanie Email
: Administrator: Kopia Bezpieczenstwa: Wysytanie Email

Jest to okno, ktore pozwala wysta¢ przygotowang wczesnigl kopie bezpieczeristwa w
postaci spakowane do firmy IKKI-Soft Sp. z 0.0. Program nie nawigzuje potgczenia
internetowego, dlatego tez przed wysytaniem danych nalezy upewni¢ sie, czy potgczenie
internetowe jest aktywne. Po wyborze tg opcji na ekranie pojawi sie okno:

F o wysylanieemail M=l

M adawca
Ibiuru@firma.pl

Odbiorca
|aknzlnwic2@ikki.pl

Temat listu
IDane VEIP 2 FIRMA|

K.orespondencia

() ey | 4 whiscie |
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Nadawca - nalezy podal adres email nadawcy danych; domysinie email pobierany jest z
danych adresowych firmy (opcja Dane o firmie)

Odbiorca - nalezy poda¢ adres email odbiorcy danych; domys$liny adres email to
akozlowicz@ikki.pl

Korespondencja - migjsce na opis problemu lub informacje dla odbiorcy danych

Wyslij - wysyta dane do odbiorcy

Powro6t

Effortlessly Create High-Quality Help Documentation with a
Help Authoring Tool

Wysytka/odbiér danych z FTP
: Administrator: Kopia Bezpieczenstwa: Wysytka/odbiér danych z FTP

Jest to okno, ktére pozwala wystaé przygotowang wczesnigl kopie bezpieczenstwa w
postaci spakowane na serwer FTP |lub odebrat plik z tego serwera. Uzywane jest
najczescigy do wymiany (tgczenia) danych pomiedzy uzytkownikami zngjdujagcymi sie w
réznych migjscowosciach np. biuro zngjduje sie w odzi, a zaktad produkcyjny w
Warszawie.

Program nie nawigzuje potaczenia internetowego, dlatego tez przed wysytaniem danych
nalezy upewni¢ sie, czy potaczenie internetowe jest aktywne. Po wyborze tel opcji na
ekranie pojawi sie okno:

T""' Wysylka,/0dbior danych z FTP - |EI|£|

Adrez FTP Iikki-lﬂ K.atalog Ikadr_'r'

Haytkownik Ikadr-'" Mazwy plikdw na FTP

Fobierane |y arszawa.zip
HES}.D I xxxxx @ PD}-QDZ | I

Wiyspkane i
[~ Trwb paswary yspk Il':":lz'z":|

Fli. do wyztania II::"-._e:-ce'x_kip'xKu::pie'xEElDE_EIEI_EE'wkip_I:uak.zip 15'3' Wl
Flik. do pabrania II::"-._e:-ce'x_kip'xKu:upie'wkip_I:uak.zip E‘é Pobierz
4 whiscie

Adres FTP - adres serwera FTP, z ktorym ma zosta¢ nawigzane potgczenie

Uzytkownik / Hasto - nazwa uzytkownika i jego hasto pozwalgjgce na dostep do serwera
Polacz / Roztgcz - nawigzuje / konczy potaczenie z serwerem FTP

Tryb pasywny - okresla sposob potgczenia z serwerem jako pasywny (jak w
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przegladarce WWW)

Katalog - okresla katalog na serwerze FTP, w ktdrym ma zosta¢ zapisany /odebrany plik
Nazwy plikéw Pobierane/Wysytane - rozrozenie nazw plikow wysytanych i odbieranych
stosowane jest wtedy, gdy tgczenie danych jest dwukierunkowe np. biuro w todzi odbiera
dane o czasie pracy, wystane z zakltadu we Warszawie, przygotowuje listy ptac i wysyla je
na serwer, a te z kolgji odbierane s3 we Warszawie. UWAGA! Prosze zwréci¢ uwage, ze w
takim przypadku ustawienia plikdw wysytanych i pobieranych w todzi i w Warszawie beda
odwrotne (Warszawa wysyta plik warszawa.zip i odbiera lodz.zip, a £6dZ wysyta lodz.zip i
odbiera warszawa.zip).

Pliki do wyslania/pobrania - pozwala okresli¢ lokalizacje wysytanych/odbieranych plikéw.
Program domyslnie wpisuje jako nazwe pliku do wystania plik zrobiongj przed chwilg kopii
bezpieczenstwa.

Wyslij - wysyta plik na serwer FTP

Pobierz - pobiera plik z serwera FTP

Powr6t

From Word to ePub or Kindle eBook: A Comprehensive Guide

taczenie danych z innego komputera

Easy to use tool to create HTML Help files and Help web sites

Usuwanie pracownika z bazy

: Administrator: Usuwanie pracownika z bazy

Ta opcja stuzy do usuwania pracownika ze wszystkich baz danych. Zeby usunaé
pracownika nalezy zna¢ jego numer. UWAGA! Usuniecie pracownika uniemozliwi jego
przywrocenie, dlatego usuwanie pracownika odbywa sie z tef opcji, a nie przy danych
kadrowych.

Powr6t

Maximize Your CHM Help File Capabilities with HelpNDoc

Definiowanie ciggow SQL

: Administrator: Definiowanie ciggéw SQL

Opcja umozliwia uzytkownikowi zdefiniowanie ciggu (sekwencji polecen) zapytan SQL
realizujgcym praktycznie dowolng migracje danych pomiedzy systemami (FireBird,
Paradox DBase).


https://www.helpndoc.com/step-by-step-guides/how-to-convert-a-word-docx-file-to-an-epub-or-kindle-ebook/
https://www.helpndoc.com/help-authoring-tool
https://www.helpndoc.com/feature-tour/create-chm-help-files/

Importowane lub eksportowane dane moga by¢ czyszczone (np. poprzez usuwanie
niepotrzebnych wierszy), modyfikowane (np. zmiana kodoéw stownikowych), skalowane (np.
zmiana zakresow liczbowych), transponowane (np. zamiana wierszy na kolumny) oraz
poddawane dowolnej obrobce z zakresu eksploracji baz danych.

Cigg zadaniowy przygotowuje sie raz, a nastepnie mozna z niego wielokrotnie korzystad.
Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie okno:

r@ Definiowanie ciagow polecen QLS =NNCE X
v|ip [TrTUL |UsERL |WR_kamP | TvP | TYP_Bazy |UsTAWIENIA &) Dods
b | 1 LACZENIE DANYCH Z FILI DO CENTRALI 939 L B £316.20418 |2 . :

| 2 LACZENIE DANYCH Z CENTRALI DO FILIL  IKKI 939 L FE - Edytui
| 2 POBRANIE DANYCH AKORDOWYCH 939 & DEF | T Usui
~ | iD|LP |KIERUNEK |aKkCia  |PaRaMETRY TRESC_S0L -

1 11 EXECSOL DELETE FROM YKIP_LACZPROD | B wikanai
BB INSERT  WKIP_LACZPROD  SELECT * FROM WKIP_LACZPROD ™ Pokazui
RS EXECSEL DELETE FROM WEIP_AKORD | T Pojedyncza
B B INSERT  KIP_AKORD SELECT * FROM VKIP_AKORD
R EXECSOL DELETE FROM WKIP_CAL_RCP [ Dadsi
G INSERT  WKIP_CAL RCP  SELECT * FROM WKIP_CAL_RCP Edytui
R EXECSOL DELETE FROM WKIF_wW._RCP % Vs

y|1 2E INSERT  WKIP_w¥J_RCP  SELECT * FROM VKIP_w._RCP =
L EXECSOL DELETE FROM WKIP_TYPREGS "

110 21 INSERT  WKIP_TYPREGS  SELECT* FROM VKIP_TYPREGS 4

BRI EXECSOL DELETE FROM WKIP_REGULAMS —

Okno jest podzielone na dwie czesci:

Gorna - spis przygotowanych definicji

Dolna - zawarto$¢ (poszczegolne pojedyncze zadania) podSwietlong definicji w gornym
oknie

Obok czesci gorng znaduja sie przyciski pozwalajgce dodac, edytowad lub usungé (wraz z
zawartoscig) definicje SQL.

Wykonaj - wykonuje dziatania wg sekwencji definicji; W przypadku wystgpienia btedu
program zadaje pytanie, czy kontynuowal dalej sekwencje (od nastepnego zapytania)
Pokazuj - zaznaczenie powoduje, ze kazda sekwencja zaczyna sie od informacji jaki
numer LP bedzie wykonany, a konczy informacjg o zakonczeniu wykonania wraz z
przyjetymi parametrami

Pojedynczo - zostanie wykonane tylko jedno, aktualnie zaznaczone zadanie w dolnym
spisie zawartosci definicji

Luka - wstawia puste migjsce po zaznaczonegj pozycji w przyktadowym oknie powyze po 8
bedzie 10,11,12, ... (bo 9 zamieni sie w 10, 10 w 11 itd)

Obok czesci dolngj znajdujg sie przyciski pozwalgace dodac, edytowal lub usungé
pojedyncze zadanie/zapytanie w ciggu.

Przy edytowaniu lub zaktadaniu noweg definicji, okno zmienia swojg postat:



Jﬂ Definiowanie ciggdw peolecen SQLS l = | (=] |_ihl

| derityfil.ator L2tk ownicy Stanowizk.a Il ztamienia

1 @ I:? (o Wiszyscy ¢ Tulkoja o wWizystkiel ™ Tylkoto 53.16.204.11|
JJ nWRIPSGLAPLACE . GDE

Tytub SYSDEA
[LACZENIE DANYCH Z FILII DO CENTRALI masterkey

Typ bazy Typ

| Firebird | |tacznik | o Zapisz | X Anui |

Identyfikator - musi unikalny i liczbowy; obok znajdujg sie przyciski "ostatni +1" oraz
"pierwszy wolny";
Uzytkownicy - mozna wybraé, czy definicja bedzie dostepna jedynie dla aktualnie
zalogowanego uzytkownika ("Tylko ja"), bo np. jedna osoba doczytuje w centrali a druga
we filii, czy dlawszystkich ;
Stanowiska - mozna wybraé, czy definicja bedzie dostepna jedynie dla aktualnego
stanowiska ("Tylko t0"), bo np. obca baza jest dostepna tylko z tego komputera, czy dla
wszystkich;
Tytut - stanowi jedynie informacje przyjazng dla uzytkownika
Typ bazy - mozna faczy¢ sie z baza Firebid - nalezy wypetni¢ Ustawienia, Paradox/DBase
- nalezy zainstalowal sterowniki BDE; Typ bazy dotyczy bazy obcej
Ustawienia - nalezy je wypetni¢ tylko w przypadku, kiedy jako Typ bazy wybralismy
FireBird, wtedy w kolginych linijkach nalezy wpisat:

adres IP lub nazwa serwera

$ciezka do bazy danych (od strony serwera)

nazwa uzytkownika

hasto uzytkownika
Typ - w zalezno$ci od danego typu zdefiniowane ciggi s3 widoczne w rdznych opcjach:

Akord - w opcji: Akord \Wprowadzanie przegladanie akordu po nacisnieciu przycisku
"Importuj"

tacznik - w opgji: Laczenie danych z innego komputera
Inne - widoczne tylko w tej opcji i nigdzie wiece.

Przy edytowaniu lub zaktadaniu nowego zadania, okno zmienia swoj3
postac:

Jﬂ Definiowanie ciaggow pelecen SQLS l = | (=] |_£h]
Lp Kigrinek, Alkcja FParametmny
23 &5l [Prace | [Tabeia | [WKIP_aBS_IMP
Trese SOL
SELECT *FROM VKIP_&BSEMNCIE
RS 1

o Zapizz | X Anuluj |




Lp - liczba porzadkowa, ktéra okresla kolejnos¢ wykonywanych zadan; obok znajdujg sie
przyciski "ostatni +1" oraz "pierwszy wolny";
Kierunek - ma bezposredni wptyw na Akcje, a oznacza jak/gdzie zostanie wykonane
zadanie; mozliwe s3 kierunki:

Ptace - cala akcja zostanie wykonana w biezacej bazie ptacowe (np. Wykonaj, Wstaw,
Tabelq)

Obca - cala akcja zostanie wykonana w obcgj bazie (np. Wykongj, Wstaw, Tabela)

Obca->Ptace - zapytanie zostanie wykonane w obcej bazie, a jg wynik przeniesiony do
bazy ptacowe (np. Wstaw, Tabela)

Place->Obca - zapytanie zostanie wykonane w bazie ptacowej, a jg wynik przeniesiony
do obceg bazy (np. Wstaw, Tabela)
Akcja - okresla zachowanie po wykonaniu zapytania; w niektérych przypadkach konieczne
jest uzycie lini parametrow

Tabela - dziata tylko z zapytaniami SELECT; po wykonaniu zapytania tworzona jest
tabela o polach jak w zapytaniu i nazwie wpsanegj w parametry (przyktad w oknie powyzej)

Whykonaj - po wykonaniu zapytania nie s3 podejmowane zadne akcje np. DROP
TABLE ..., DELETE FROM ...,

Wstaw -dziala tylko z zapytaniami SELECT; po wykonaniu zapytania, wszystkie
wiersze wynikowe przenoszone sg do tabeli podangl w parametrach;
Parametry - w tej chwili stuzy tylko do podania nazwy tabeli wynikowej dla akcji Tabelai
Wstaw
Tres¢ SQL - zawiera treS¢ zapytania do wykonania; mozna uzywaé przedefiniowanych lub

wiasnych parametrow wg Makro - parametry SOL;

Powrdt

Revolutionize your documentation process with HelpNDoc's
online capabilities

Zatwierdz miesiac

Experience the Power and Ease of Use of HelpNDoc for CHM
Help File Generation

Kadry

W tgl pozycji menu zgrupowane s3 dane kadrowe, dodatkowe informacje o pracownikach,
wystawia¢ zaSwiadczenie o zarobkach i Swiadectwa pracy, wypetnia¢ ewidencje czasu
pracy, obstuga umow-zleceii lub umoéw o dzielo.

Dane kadrowe

Absencije
Woprowadzanie, Przegladanie
Zestawienia absencji za okres
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Virtu KIP SQL

Rejestr Umow - Zlecen, O Dzieto
Woprowadzanie i przegladanie (wg 0séb)
Zestawienie rachunkéw za okres
Whprowadzanie i przegladanie (wg nr umow)
Definicja wzoru umow-zlecen i rachunkow

Inne dane o pracowniku
Badania lekarskie

Wprowadzanie
Wydruk okresowy
Ewidencja wojskowa
Kary, Nagrody
Kartoteka urlopow
Ukonczone kursy
Wyksztalcenie, Jezyki
Przebieg pracy w innych zaktadach
Poprzednie okresy zatrudnienia u NAS

Swiadectwo pracy
Zaswiadczenia

O zarobkach
Definiowane

Powr6t

How to Protect Your PDFs with Encryption and Passwords

Dane kadrowe

. Dane kadrowe

Zawiera podstawowe dane kadrowe takie jak nazwisko, NIP, PESEL, adresy, formularze
angazowe, informacje o rodzinie, formie zatrudnienia itp.

Okno danych kadrowych mozna wywolaé na dwa sposoby:
Za pomocg opcji w menu KADRY \ Dane kadrowe Iub poprzez nacisniecie przycisku:

Na ekranie pojawi sie okno ze spisem pracownikow. Zawarto$¢ okna podzielona jest na
dwie czesci:

« po lewg stronie zngjduje sie spis pracownikow

« po prawe stronie (niebieskie tto) znajdujg sie podstawowe informacje o pracownikach.
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Plaary TP
_E)‘ Pokaz | ‘.ﬂ.:.wy | ygd}ltui | a‘ EZUkail MNazwisko; Imie; Imie2 § whiscie
Nr_gskt [ Mazwisko [ 1rvie [imiez  |PESEL [14]

|| 30 BRONIEwSKI  wITOLD 75757575757 1 1
N 5 GALCZYNSKI  KOMSTANTY |ILDEFONS 74032118885 1 MICKIEWIC/
| 31 GOMBROWICZ | ZOFIA SEBAGARAGAE ADAM
|| 10 GEOwACKI  ALEKSANDER E5012410000 1
|| 5 KOCHANDWSKI JaN 59081216666 1 | PESEL...... EO0B2511111
| 3 kRasickl IGNACY 7680528193991 | MIP.L FBB-G6-66-66
M 1 MICKIEWICZ  ADAM BODGZ511111 1

14 MIEDSZ CZESksw  JOZEF  B2031812222 1
| 4 NORwWID CYPRIAN 770011514444 1 Adres :
— <4 korespondencyjny
|| 5 ORzZESzZKOwa ELIZA B20R0RN555S 1 =
| 7RE MIK D) 7101417777 1 .| | Misjscamass. kedz
| 13REYMONT  weADYSEAW 74012113333 1| | A8 RekeSIiEge
|| 11 ROZEWICZ  TADEUSZ 722NN 1|

I mMies2Rania .

|| 2 SIENKIEWICZ  HENRYK B7062302222 1_| | Kod pocslowy . 99.939
|| 15 SZrMBORSKA  wiStawa 730806111111 Pocsta ... s
| 3seowscK JULUSZ 761020133331 Telefon. ... £39-33-60
e _'lll Telefon GSM .. 600 217 669
|5|:|is pracownikaw o

‘1 Pokaz
E Hawuy

- pozwala oglagda¢ dane kadrowe pracownika (nie mozna poprawiac)

- pozwala dopisa¢ dane o nowym pracowniku (patrz Wprowadzanie danych

kadrowych
_M - pozwaa zmieni¢ dane o wybranym pracowniku (patrz Wprowadzanie danych
kadrowych

ml - informacje na temat przycisku znajdujg sie w Wstep - wiadomosci _ogolne
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Wprowadzanie danych kadrowych

: Dane Kkadrowe: Wprowadzanie danych kadrowych

Okno stuzy do przegladania, wprowadzania lub zmian danych kadrowych. Zostato ono
podzielone na tematyczne zaktadki. Ponizej znajduje sie opis zaktadek. Jesli jakis element
zaktadki ma glebsze znaczenie to jest szczegbtowo wyjasnione, jesli petni oczywistg lub
informacyjng role to jego opis jest pominiety.

Przed przeczytaniem ponizszych informacji, prosze najpierw zapozna¢ sie z tematem
Wstep - wiadomao$ci _ogdlne.


https://www.helpauthoringsoftware.com

Z aktadki:

1 Dane Osobowe

Zawiera informacje osobowe o pracowniku. Po wpisaniu imienia pte zostanie
automatycznie wypetniona, po wpisaniu numeru PESEL data urodzenia zostanie
automatycznie wypetniona.

UWAGA! Przy edycji danych nie jest mozliwa zmiana numeru akt pracownika.

2 Adresy

Mozna wpisaé trzy adresy: zameldowania, zamieszkania, korespondencyjny. Gdy przy
wypetnianiu jakiego$ pola stownikowego np. Gmina nie bedzie poszukiwangl nazwy w
spisie, wtedy trzeba jg dopisaé korzystajac z opcji Stowniki.

3 Rodzina

Zawiera informacje o cztonkach rodziny. Jesli pracownik pobiera zasitek rodzinny lub
pielegnacyjny to nalezy dopisal osobe, na ktéra ten zasitek jest pobierany.

Samotny rodzc - zaznaczenie tego elementu ma wptyw na liczenie wysoko$ci zasitku
wychowawczego oraz przy liczeniu zasitku rodzinnego wraz z zasitkiem pielegnacyjnym dla
0s0b samotnie wychowujgcych dzieci.

ﬂ - pozwaa obejrze¢ dane wybranego cztonka rodziny, ale bez mozliwosci ich
poprawienia

gl Moy | pozwala doda¢ nowego cztonka rodziny (patrz "Wprowadzenie danych o
cztonku rodziny")

_M - pozwala zmieni¢ dane wybranego cztonka rodziny (patrz "Wprowadzenie
danych o czionku rodziny")

_ iU | pozwala usunag¢ wybranego cztonka rodziny

4 Zatrudnienie

Na tg zaktadce zgromadzone s informacje dotyczace zatrudnienia pracownika.

Etat - spelnia role pomocnicza, bo czas pracy, nieobecno$ci ustalany jest na podstawie
kalendarza w 6.Grafik a takze te pole przenoszone jest do programu PLATNIK.

Dziat - jest istotny podczas tworzenia list ptac, gdyz przy wypehianiu listy ptac moga by¢
podzielone na dziaty, a na liscie automatycznie pojawig sie¢ pracownicy, ktorzy naleza do
dziatu, dla ktérego robiona jest lista ptac oraz majg ten sam rodzgj listy ptac. Wiele
zestawien mozna podzieli¢ na dzialy.

Kategoria Zatrudnienia - jest to element, ktéry pozwaa dowolnie podzielic pracownikéw
na grupy, ktore okresla uzytkownik

Umowa Zlecenie - informuje o tym, ze pracownik (lub osoba bez umowy o pracy) posiada
umowe zlecenie lub umowe o dzielo

Priorytet - osoby 0 wyzszym priorytecie znajdujg sie wyzej na liscie ptac. Ten parametr
wykorzystuje sie np w sytuacji, gdy lista ma by¢ posortowana alfabetycznie, a kierownik
dzialu ma by¢ na pierwszym migjscu (wtedy pracownikom nie wypetnia sie priorytetu, a
kierownikowi wpisuje sie 1).

- pozwala obejrze¢ wybrany dokument dotyczacy zatrudnienia (bez mozliwosci
poprawienia)



_ 3 Now | pozwala doda¢ nowy dokument angazowy (patrz "Rodzal _dokumentu
dotyczacy zatrudnienia')

_HE | hozwala zmienié wybrany dokument angazowy
B Usun

- pozwala usung¢ wybrany dokument angazowy

4 Place

Na tg) zaktadce zgromadzone s3 informacje dotyczace ptac oraz podatkéw pracownika.
Walutowe 1,2,3/Liczba Rzeczywista 1,2,3/Logiczne 1,2,3-w te polauzytkownik
moze wprowadzi¢ odpowiednio wartosci w ziotowkach, liczbe rzeczywista oraz zaznaczy¢
czy jakis sktadnik wystepuje u pracownika. (patrz "Parametry \ Pracy programu”)
Wyréznik konta FK - wyrdznik konta zostat wprowadzony, aby utatwic¢ uzytkownikom
wdrozenie programu w przypadku kiedy ma rozbudowang analityke i w koncie ksiegowym
zakodowana jest liczba, ktéra nie jest numerem akt pracownika.

Konto FK - jest to 20 znakéw do wykorzystania podczas tworzenia noty do programu
finansowo-ksiegowego

5 Grafik

Na tg zaktadce znajdujg sie informacje dotyczace szablonu pracy pracownika oraz stazu
(do liczenia dodatku stazowego)

Kalendarz - nalezy wybra¢ wg jakiego kalendarza pracownik ma pracowaC (patrz
"Kalendarze")

Data stazui Staz - Naezy podat date oraz ilos¢ lat stazu na konkretny dzien np.:
2004-03-01 i 10 jest rownowazne z 2002-03-01 i 8, a program od tej daty bedzie juz sam
naliczal kolgjne lata wg schematu podanego w opcji "Stowniki - Staze".

7 Dane do Platnika

Na tg zaktadce zngjdujg sie informacje przekazywane do Platnika oraz majace wptyw na
wyliczanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego.

Zgtoszony do ubezpieczen - wybdr odpowiedniej opcji okresla jakie podstawy ma
program liczy¢:

spotecznych i zdrowtnego, TYLKO spotecznych lub TYLKO zdrowotnego

Ubezpieczenia - zaznaczenie odpowiednigl opcji okresla jakie ubezpieczenia majg byé
naliczane

Informacja o0 przekroczeniu podstawy ubezp. emerytalnego i rentowego - jesli
informacje przekazal ubezpieczony lub ZUS, wtedy nalezy wprowadzi¢ odpowiednig
warto$¢ (1 lub 3); program samodzielnie Sledzi przekroczenie podstawy podczas
tworzenia list ptac i po wykryciu przekroczenia zada pytanie o zaktualizowaniu tego pola.
Na koniec roku nalezy skorzysta¢ z opcji: Dodatek \ Zmiana roku, aby wyczysci¢ wszystkie
wartosci tego pola.

Kod Tytulu ubezpieczenia - jesli osoba jest na np. urlopie wychowawczym, wtedy tego
pola nie nalezy modyfikowac, tylko wprowadzi¢ odpowiednig nieobecnos¢; oprdcz tego,
podczas eksportu, program poréwnuje wprowadzony tutaj kod ubepieczenia z kodem
wpisanym do umowy-zlecenia, jesli sg identyczne, wtedy w PLATNIK'u zostanie stworzona
jedna pozycja raportu zawiergjagca sumy umowy-zlecenia i listy ptac.

UWAGA! W przypadku osob zatrudnionych tylko na umowe zlecenie lub umowe o dzieto
nie nalezy wpisywat w tym migjscu kodu tytutu ubezpieczenia (kod tytutu ubezpieczenia
nalezy wpisa¢ przy umowie zleceniu lub o dzieto).

8 Banki
Na te] zaktadce znajdujg sie informacje na temat wysokosci przelewow z list ptac na



rachunki zwigzane z pracownikiem (maksymalnie trzech).

Wartosci przelewu - nalezy poda¢ w jaki sposdb bedg przelewane pienigdze na to konto
np.

Przyktad 1. 1. 100 % - oznacza, ze cala wyptata jest przelewana

Przyktad 2: 1. 100 zt - oznacza, ze max. 100 zt jest przelewane - gdy pracownikowi nalezy
sie np. 80 zt wtedy jest przelewane 80 zt, a nie 100 z

Przyktad 3. 1. 100 zt oraz Il. 100 % - oznacza, ze na | rachunek jest przelewane max. 100
zt, a na drugi pozostato$¢ np. pracownik ma wynagrodzenia netto 900 zt, zatem na
pierwszy rachunek (np. komornik) zostanie przekazane 100 zt, a na drugi rachunek 800 zt.

Effortlessly Convert Your Word Doc to an eBook: A Step-by-
Step Guide

Wprowadzenie danych o cztonku rodziny

: Dane kadrowe: Wprowadzanie danych kadrowych: Wprowadzenie danych o czionku rodziny

Za pomocg tego okna uzytkownik wprowadza dane o czionkach rodziny. Program
wykorzystuje wprowadzone informacje do:

+ ustalenia iloSci 0sdb pobierggcych zasitek rodzinny i/lub pielegnacyjny

« ustalenia wysokosci zasitku rodzinnego i/lub pielegnacyjnego

« ustalenia kwoty alimentow

Po wyborze opcji "Nowy" lub "Edytuj" z wprowadzania_danych kadrowych (zaktadka
3.Rodzina) na ekranie pojawi sie okno:
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?"' Mowy czlonek rodziny — |I:I|£|

31 GOMBROWICZ ZOFIA o Zapisz | X Anuluj ‘
Mazwizkao F.od pokrewietiztwa — Zazitek rodzinny —— [ Zazbek pielegnacyiny —
IGOMBROWICE I11 0' [T Przystuguje ™ Przystuguje
Imnig Data kofca Data korica
|WITEILD [ -- 15 B b
FESEL Data Urodzenia
I I .. =l — Alimenty

Praystuguj
HIP Data powst. ob. ub. ™ yeLgUR
. =l D ata kohca
I I I oL E
Typ dokumentu
- k.od stopnia I | Fwata
I J hiepethniozpr. G’ I
Mr dokumentu

I [T lnrypadres [ Ma ubzymarnio

Data uzysk./utraty ubezp. - niezbedne podczas tworzenia formularzy ZCZA

Kod pokrewienstwa - ma wptyw na liczenie wysokosci zasitku rodzinnego; jesli kod jest
inny niz "11" to zasitek jest wyptacany w pierwszel kwocie, gdy wynosi on "11", wtedy
zasitek liczony jest: 11 2 osoba w pierwsze] kwocie, 3 osoba w drugiej kwocie, a kolgne
osoby w trzecigl kwocie.

Zasitek rodzinny - w ramce zgrupowana jest informacja o tym, czy zasitek przystuguje na
tego cztonka rodziny oraz kiedy wygasa prawo otrzymywania zasitku. Kiedy data nie jest
wypetniona, wtedy zasitek wyptacany jest bez konca.

W tg ramce znajdujg sie rowniez informacje o wyptaconych dodatkach rodzinnych.
Zasitek  pielegnacyjny - w ramce zgrupowana jest informacja o tym, czy zasitek
przystuguje na tego cztonka rodziny oraz kiedy wygasa prawo otrzymywania zasitku. Kiedy
data nie jest wypetniona, wtedy zasitek wyptacany jest bez konca.

Alimenty - w ramce zgrupowana jest informacja o tym, czy alimenty zostaty przyznane
(przystugujg) na tego cztonka rodziny oraz kiedy wygasa prawo ich otrzymywania. Kiedy
data nie jest wypelniona, wtedy alimenty wyptacane s bez konca. Oprécz tego nalezy
poda¢ wysokos¢ przyznanych alimentéw.

Do wykorzystania informacji o cztonkach rodziny mozna postuzy¢ sie makrem.

Powrdt

Generate EPub eBooks with ease

Rodzaj dokumentu dotyczacy zatrudnienia
: Dane kadrowe: Wprowadzanie danych kadrowych: Rodzaj dokumentu dotyczacy zatrudnienia

Po wyborze opcji "Nowy" z wprowadzania_danych kadrowych (zaktadka 4.Zatrudnienie)
na ekranie pojawi sie okno:


https://www.helpndoc.com/create-epub-ebooks

Virtu KIP SQL

Rodzaj dokumentu dotyczacy zatrud 5[

! Umowa o pracg na czas okredlany/nieckiedany |

Wwinpowiedzenie warunkow umowy o prace

Fozwigzanie umomy o prace 24 wypowiedzeniem

Fozwigzanie umory o prace BEZ wypowiedzenia

Fobwierdzenie zmiany stanowizka - upozazenia

X Anul |

Z okna nalezy wybra¢ odpowiedni dokument angazowy poprzez klikniecie na jego nazwie.
Na ekranie pojawi sie okno z formularzem do wprowadzenia informacji. W formularzu nie
podaje sie informacji o pracownikow np. danych osobowych i adresowych, gdyz zostang

one pobrane z danych kadrowych.

Po nacis$nieciu "Zapisz" na ekranie pojawi sie okno:

x

zy przepisac wartosci 2 umowy do danych o pracowniku?
(tzn. etat, stanowisko, dziat, wynagrodzenie, data zatrfzvwol)

Jesli uzytkownik wybierze "TAK" wtedy dane (np. wysoko$¢ wynagrodzenia, data
zatrudnienia) z wprowadzonego angazu zostang przeniesione do danych kadrowych.

Powrot
Effortlessly Convert Your Word Doc to an eBook: A Step-by-
Step Guide

Absencje

: Absencje

Stuzy do obstugi nieobecnosci pracownikow.

Absencije
Wprowadzanie, Przegladanie
Zestawienia absencji za okres

Powro6t
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Experience a User-Friendly Interface with HelpNDoc's
Documentation Tool

Wprowadzanie, Przegladanie
: Absencje: Wprowadzanie, Przegladanie

Stuzy do wprowadzania i przegladania nieobecnosci pracownikow.

Okno nieobecno$ci_mozna wywota¢ na dwa sposoby:
Za pomoca opcji w menu KADRY \ Absencje lub poprzez nacisniecie przycisku:

Po wybraniu tg] opcji na ekranie pojawi sie okno:

_ipix
INazwisko;Imie;Imie2 j ﬁﬁzl = 0 ICH 2004 o
Nr_AkNazwiska  [imie |] 110062004 23062004 Liw

|| 18/BOROWSKA  ANNA [ Nowa
[ | 10 GAECZYNSKI  KONSTANTY Eduti
|| 18 WASZKIEWICZ JARDSLAW —
|| 7 KOCHANDWSKI Jan B Louh |
|| 5 KONOPNICKS  MaRIA
|| 15 KkosIfsKI JERZY
|| 13/KoZEOWICZ  ARKADIUSZ
| 3kRasick IGMACY

23 KRASZEWSK  JOZEF _|;| V.
| 1 MICKEWICZ  aDaM Al : Limity:
|| 20 NARUSZEWICZ ADAM MICKIEWICZ ADAM | e Ul
= 2ZZ|NIEMCEWACZ  |URSYN — Urlop wypoczynkowy — | [ Dmichoroby ———— M
|| 2 MORwID CYPRIAN
|11 ORZESZROWS ELIZA Frzystugie.. 26 Limt 33dni.. 3

6 PRUS BOLESLAwW
T 4RE T Zalegty ... 0 Limt 90dni.. 3
|| 14REYMONT  weADYSEAW Wikorzystana 12 Limt 180dni . 3

13 ROZEWICZ  TADEUSZ
| 9 /SENKEWICZ  HENRYK Popsete. A I preeromu ok $ wyise |
| zstowack  Juuusz Nazyczenie.. O
| 21 TEMBERECK]  STAMISEAW Swiadozenie ulopowe
| 12 TUwiM JULIAN - 0.00 2+

Okno jest podzielone na trzy czesci:

SPIS PRACOWNIKOW:
Po lewgj stronie zngjduje sie spis pracownikow, po jego wyborze w pozostatych czesciach
wyswietlg sie informacje dotyczace wybranego pracownika.

SPIS NIEOBECNOSCI:
W gorng czesci (biate tto) po prawe stronie znajduje sie spis nieobecnosci pracownikow.
Program wys$wietla nieobecnosci z biezacego roku. Aby wyswietli¢ dane z innego roku,
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nalezy zmieni¢ rok, ktéry widnigje w prawym gornym rogu, a jesli majg by¢ wyswietlone
wszystkie nieobecnosci, wtedy nalezy zaznaczy¢ opcje znajdujacg sie obok roku.
Do operacji na nieobecno$ciach stuzg przyciski:

[5 Howa | _ pozwala dopisa¢ nowg nieobecnos¢. Po jego nacisnieciu na ekranie pojawi
sie okno "Nowa/Edycja _nieocbecnosci”

75 Edvhui | _ pozwala wprowadzi¢ zmiany we wybrangj nieobecnosci. Po jego nacisnieciu
na ekranie pojawi sie¢ okno "Nowa/Edycia nieobecnosci"

B st | _ nacisnigcie tego przycisku powoduje usunigcie wybranej nieobecnosci
URLOP i LIMITY:

Pod spisem nieobecnosci (szare tto) zngjdujg sie informacje na temat urlopdéw oraz iloSci
dni nieobecnosci liczong do limitéw 33, 90 oraz 180. Program pokazuje ilos¢ dni choroby
liczongl wg danego limitu, a nie ilos¢ dni jaka pozostata do jego wyczerpania, dliatego przy
limicie 33 moze by¢ liczba wigeksza np. 50 dni. Do zmiany ilosci przystgujacych,
wykorzystanych, zalegtych dni urlopu lub wyliczeniu limitéw stuzg przyciski:

Limity:
& Urlopu
&% Chordb

- Nacisniecie przycisku "Urlopy" powoduje wyswietlenie okna pozwalajacego
zmieni¢ limit urlopu, a przycisku "Chorob" wyswietla okno ustalgjgce ilosci dni do limitow
choréb od poczatku roku.

UWAGA! llosci dni do limitéw mozna réwniez zmieni¢ recznie, edytujac wybrang
nieobecnos¢.

Powro6t

Bring your WinHelp HLP help files into the present with
HelpNDoc's easy CHM conversion

Zestawienia absencji za okres

Enhance Your Documentation with HelpNDoc's Advanced
Project Analyzer

Nowa/Edycja Nieobecnosci
: Absencje: Nowa/Edycja Nieobecnosci

Opcja stuzy do wprowadzania i poprawiania nieobecnosci. Po jef uruchomieniu na ekranie
pojawi sie okno:
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ﬁ-‘..r}Dudawanie nowej absencji

MICKIEWICZ ADAM

=101 x|

x Anuluj |

Neake [T

0d Kiedy IEB-DE-EDM Ell
Do Kiedy |28-E|E-2E||34 E||

— lloscE dni

Foboczyveh .. .. I 1
Kalendarzowych I 1

Rodza) niecbechnogc KCH
- Procent I 25
I J I podstawy ™
IMiezigc lizty Rk listy
ICzerwiec j I 2004 m Kwota
Migsige pratrika Ruak phatrika I Wilicz |
ICzerwiec j I 2004 m [~ Ciaghoss
Dod. KSP Diodatkowa Kwota Uweagi

[ |

Najpierw nalezy okresli¢ okres nieobecnosci, przy czym musi sie ona zawieraC w jednym
miesigcu. Jesli nieobecno$¢ wystepuje na przetomie miesiecy, wtedy nalezy jg podzieli¢, a
w drugig czesci zaznaczy¢ opcje Ciagtos¢. Wtedy na podstawie kalendarza przypisanego
do pracownika (w danych kadrowych) program automatycznie wyliczy iloS¢ dni roboczych i
kalendarzowych nieobecnosci. Nastepnie nalezy wybra¢ typ nieobecnosci

Jezeli nieobecnos¢ jest typu CHOROBA (patrz Stowniki) wtedy na ekranie pojawi sie
dodatkowo ilos¢ dni ptatnych choroby (okienko pod dniami kalendarzowymi) oraz ramka
zawiergjgca ilos¢ dni do limitéw:

— Dni choroby ——————————
Uit 33cni. | 90
Uit S0cni. | 23

Limit 180 dri . _ | 0

[~ z przebomu roku

- uzytkownik ma mozliwo$¢ poprawienia ilosci dni. Pole "z
przelomu roku" informuje o tym, ze limity s3 nadal liczone tgcznie z poprzednim rokiem
(liczy sie stan na 31.12 poprzedniego roku).

Dodatkowo ukaze sie pole ZUS, ktérego zaznaczenie oznacza, ze zasitek wyptaca ZUS.

Jezeli nieobecno$¢ jest typu URLOP (patrz Stowniki) wtedy na ekranie pojawi sie
dodatkowo ilo$¢ godzin urlopu (okienko pod dniami kalendarzowymi), oraz pole
okreslajgce czy jest to urlop na zyczenie pracownika. Oprocz tego na ekranie pojawi sie
pole do wprowadzenia $wiadczenia urlopowego (program zaproponuje wyptate
Swiadczenia urlopowego w przypadku, kiedy urlop ma przyngmnigj 10 dni roboczych, w
biezagcym roku nie byto wyptacone $wiadczenie urlopowe oraz w firmie nie ma funduszu
socjalnego, a takze ramka zawiergjgca rozliczenie urlopu w dniach:



— Urlop wypoczynkowy ——

Prapstuguie . . 26
Zaleghy . .. 5
Wkorzystano b
Fozostako . . . 25
Ma Zuczenie . . 1]

Swiadczenie ulopowe

0

- wysSwietla rozliczenie urlopu uwzgledniajgce aktualnie
wprowadzang  nieobecno$¢

Miesigc listy / Rok listy - stanowi informacje dla programu, w ktérym miesigcu i roku listy
ptac ma zosta¢ uwzgledniona wprowadzona nieobecnos¢

Miesigc ptatnika / Rok ptatnika - stanowi informacje dla programu, w ktérym miesigcu i
roku eksportu do ptatnika ma zosta¢ uwzgledniona wprowadzona nieobecno$c¢

Dod. KSP/Dodatkowa kwota - w niektorych przypadkach konieczne jest, aby jedna
nieobecnos¢ byta dwukrotnie wykazywana na dokumentach RSA i do tego celu stuzg te
dwa pola: w pierwszym nalezy wprowadzi¢ odpowiedni kod Swiadczenia przerwy, a w
drugim kwote, ktéra jest powigzana z tym kodem

Powrot
Experience a User-Friendly Interface with HelpNDoc's
Documentation Tool
Urlopy
: Absencie: Urlopy

Na ekranie pojawi sie okienko stuzgce do przegladania lub zmiany rozliczenia urlopu w
dowolnym roku kalendarzowym:
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=101 x]
v driach w godz.
Przystuguie I 2h I 208
Zabeghy | a I .
Wik arzystano 12 1] . :
Swiad
I I u:;';;:i“'e I 0.00 zt
Pozostabo I 14 I 208
Na zyczenie I 0 I 0 " Zapisz | K Anul |
| wagi

Uzytkownik okresla ngjpierw dla jakiego roku ustala limity, a nastepnie wprowadza
przystugujacy limit dni i godzin. Nastepnie wpisuje ilos¢ dni i godzin zalegltych i z
poprzednich lat.

Wykorzystane oraz przystugujgce dni i godziny s3 automatycznie wypetniane przez
program podczas wprowadzania nieobecnosci.

Dodatkowo nalezy wypetni¢ pozycje Swiadczenie urlopowe, jesli pracownik miat je juz w
tym roku wyptacone.

UWAGA! Do przenoszenia limitow oraz zalegtosSci stuzy opcja Zmiana roku
Podobne okno mozna uzyska z kartoteki urlopdw.

Powro6t
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Przeliczanie Limitow Choroéb
. Absencije: Przeliczanie Limitow Chordéb

Podczas wprowadzania nieobecnosci, program $ledzi ilos¢ nabytych dni do limitow 33, 90
I 180 zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Niestety, czasami zdarzy sie sytuacja, kiedy
zostaly wprowadzone biezace nieobecnosci pracownika, a nastepnie uzytkownik
wprowadzit nieobecnosci zalegte. Z tego powodu program moze Zle wyliczy¢ limity, bo np.
zmienit sie okres przerwy miedzy zwolnieniami lekarskimi. Do poprawienia limitéw stuzy
omawiane okno:
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¥ przeliczanie Limitdw Chordb -0 x|

oo I 2004 ZI Przelicz | + Windcie |

™ \Wszyscy pracownicy

= Aktualnie wybrany
[397 "wigniewski T adeuszz]

[~ Omif pienwsza absencie

UWAGA! 1los¢ dni do limitow pamietane sg przy kazde nieobecnosci.

Najpierw nalezy wskazal zakres lat do przeliczenia (OD, DO). Nastepnie okreslic, czy
program ma przeliczy¢ wszystkich pracownikow, czy aktualnie wybranego pracownika.

Omin pierwsza absencje - przeliczajac limity program potraktuje limity przy pierwsze)
nieobecnosci jako prawidtowe i one bedg stanowi¢ podstawe wyliczenia kolginych limitow.
Opcje nalezy zaznaczyé w przypadku, kiedy np. rozpoczete jest wdrozenie programu i
uzytkownik wprowadza nieobecno$ci tylko z biezacego roku, a pracownik ma kontynuacje
ciggtosci limitu z poprzedniego roku oraz wiasciwe wartosci zostaly wprowadzone podczas
wpisywania pierwszej hieobecnosci.

{bml bm83.BMP}- rozpoczyna przeliczanie limitéw chordb

Powrot
Easily create EPub books

Ewidencja czasu pracy

: Ewidencja czasu pracy

W tg pozycji menu zgrupowane sg funkcje stuzace rozliczeniu czasu pracy pracownika:

Miesieczna
Roczna

Wypetnianie grupowe

Powro6t
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Ewidencja miesieczna

: Ewidencia czasu pracy: Ewidencja miesieczna
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Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawi sie okno listy pracownikéw. Po wybraniu
pracownika pojawi sie¢ okno, ktére umozliwia przeglagdanie lub zmiang czasu pracy w
poszczegOlnych dniach:

ﬁﬂkarta ewidencji czasu pracy

|2DD4 ZI @wgpernﬂ Eu:u:lgladl
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|
UWAGA! Powyzszy obraz nie przedstawia petnego okna, nieistotny (z punktu widzenia
instrukcji) fragment zostat wyciety (przedstawia to szara, przerywana linia)

Nadliczbuwch

Nu:u:nyu:h

Szkudliwch warunkach

W lewym gornyn rogu znajduje sie pole informujgce za jaki miesigc i rok pokazywana jest
ewidencja czasu pracy. Zmiana miesigca lub roku powoduje zmiane wysSwietlanych
danych.

Glowng cze$¢ formularza zajmuja okienka z iloscig godzin normatywnych, nadliczbowych,
nocnych i w szkodliwych warunkach. Na nimi zngjduje sie etykiety dni miesigca (kolor
czerwony = dzien wolny od pracy). Pod okienkami z normatywnymi godzinami pracy
znajduja sie (jesli takie wystepujg) kody nieobecnosci, przy czym kody w kolorze
niebieskim oznaczajg chorobeg, a zielonym urlop wypoczynkowy.

Warunkiem wysSwietlania powyzszych informacji jest przypisanie pracownikowi kalendarza
(wprowadzanie danych kadrowych 5. Grafik) oraz wprowadzenie nieobecnosci pracownika

(Absencje)

M-powoduje, ze na podstawie kalendarza i nieocbecnosci _program uzupetni
miesieczng ewidencje czasu pracy. Podobne dziatanie ma opcja Kadry -> Ewidencja
czasu pracy -> Wypetnianie grupowe, (tam nastepuje wypetnienie ewidencji dla wszystkich
pracownikow, a tutg dla jednego pracownika).



Godziny nocne i nadliczbowe nalezy wprowadzi¢ recznie. Po wpisaniu godzin nacisniecie
"Suma" powoduje zsumowanie dni i godzin (normatywne),godzin 50% i 100%
(nadliczbowe) oraz godzin (nocne). Program automatycznie ropoznaje godziny 50% i
100%.

UWAGA! Przez godziny normatywne rozumiemy godziny, ktore przepracowal pracownik
podczas nomatywnego czasu i nie powinny uwzglednia¢ godzin nadliczbowych, ale
godziny nocne oraz w szkodliwych warunkach. Czyli zapis np. 8 godz normatywnych, 4
godz. nadliczbowe, 8 godzin nocnych, 12 godzin w szkodliwych warunkach oznacza, ze
pracownik pracowat w sumie przez 12 godzin, z czego 4 ma cztery nadgodziny, ktore
przepracowat poza godzinami nocnymi.

Godziny wprowadza sie w nastepujacy sposob: najpierw iloSc godzin, a po przecinku ilo$¢
minut np. np. zapis 8.30 oznacza 8 godz i 30 minut, a 6.45 oznacza 6 godz i 45 minut
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Ewidencja roczna
: Ewidencia czasu pracy: Ewidencja roczna

Po wybraniu teg opcji na ekranie pojawi sie okno listy pracownikéw. Po wybraniu
pracownika pojawi sie okno stuzace do wydrukowania rocznel ewidencji czasu pracy:

T’"' Szczegolowa Roczna Ewidencja Czasu Pracy - | Ellil

[ &, Podglad | Drukui | § whiscie |

Po wybraniu roku, ktéry ma by¢ wydrukowany nalezy nacisna¢ "Podglad" lub "Drukuj".

Nie ma mozliwosci edycji kartoteki rocznej, a wszystkie zmiany nalezy wprowadza¢ w opcji
Ewidencja miesieczna.

Powrdt
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Wypeinianie grupowe

: Ewidencia czasu pracy: Wypetnianie grupowe
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Jest to bardzo wazna opcja. Zaoszczedza uzytkownikom mnostwo pracy zwigzang z
ustalaniem miesieczng ewidencji czasu pracy, ktéra jest niezbedna, aby program maogl
prawidtowo wyliczy¢ liste ptac.

Po wybraniu pozycji z menu na ekranie pojawi sie okno:

Grupowe wypelnianie ewidencji czasu pracy |

bieziac Rk

KAWIECIEN I 2003 Z I “wypet ]

0% 4 whigcie

Foztep

Po wyborze miesigca, roku i nacisnieciu przycisku "Wypelnij", program na podstawie
kalendarza przypisanego do pracownika i wprowadzonych nieobecnosci wypetnia
miesieczng ewidencje czasu pracy. Wypetnianie odbywa sie dla kazdego pracownika

Analogiczne dziatanie ma przycisk wypetnij w Ewidencji _miesiecznej, ale dziata on tylko dla
jednego pracownika.

Powro6t
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Rejestr umow-zlecen, o dzielo

: Rejestr umow-zlecen, o dzieto

Wszystkie funkcje zawarte w tej opcji stuzg do obstugi umow-zlecen tj. wystawiania,
drukowania, przygotowania zestawien:

Woprowadzanie i przegladanie (wg 0sob)

Zestawienie rachunkéw za okres

Woprowadzanie i przegladanie (wg nr umow)
Definicja wzoru umoéw-zlecen i rachunkéw

Powro6t

Converting Word Docs to eBooks Made Easy with HelpNDoc

Wprowadzanie i przegladanie (wg osob)
- Rejestr uméw-zlecen, o dzieto: Wprowadzanie i przegladanie (wg osob)

Okno do wprowadzania i przegladania umow-zlecei mozna wywotaé na dwa sposoby:
Za pomocg opcji w menu:
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KADRY \ Reestr uméw-Zlecen, o dzieto \ Wprowadzanie i przegladanie (wg o0sbb)
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Na ekranie pojawi sie spis pracownikdéw. Domyslnie zaznaczona jest opcja , Tylko umowy-
Zlecenia', ktora oznacza, ze wyswietlani s3 tylko pracownicy (w kolorze zielonym), ktérzy w
danych kadrowych majg zaznaczone pole umowa-zlecenie (Dane kadrowe, zaktadka
4.Zatrudnienie). Przelgczenie na opcje ,Wszyscy" zaowocuje spisem wszystkich
pracownikow - pozostate osoby majg kolor niebieski - (jesli dla wybrangl osoby zostanie
wystawiona umowa-zlecenie, wtedy pole umowa-zlecenie w danych kadrowych zostanie
automatycznie zaznaczone).

PodSwietlgjac pracownika i wybierajagc przycisk _@l uzyskamy dostep do jego
umow-zlecen i rachunkow (Umowy i rachunki pracownika).

Powrdt
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Umowy i rachunki pracownika
- Rejestr umoéw-zlecen, o dzieto: Umowy i rachunki pracownika

UWAGA! Jésli w tekScie pojawia sie "umowar-zlecenie' oznacza to rowniez umowe o
dzieto.

Po wybraniu tgj opcji na ekranie pojawi sie okno:

80/136
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Okno jest podzielone jest na trzy czesci:

I. Panel gérny
Przyciski z obrazkiem drukarki stuzag do wydruku umowy-zlecenia i rachunku (Wszystko),
tylko umowy-zlecenia (Umowe) oraz tylko rachunku (Rachunek).

Przelagcznik standartowy/definiowany pozwala przelgczaé sie pomiedzy wydrukiem umowy-
Zlecenia i rachunku standartowym lub zdefiniowanym przez uzytkownika (dotyczy tylko szaty
graficznej wydruku). Aby zdefiniowaC wzér formularza prosze postuzy¢ sie opcjg Definic]
wzoru umow-zlecen i rachunkow"

Dalg znaduje sie imie i nazwisko oraz adres pracownika, ktorego dotycza umowy-
zlecenia i rachunki.

[I. Spisy umow i rachunkow

Czes¢ centralna podzielona jest na dwa spisy: spis umow zlecen (gérny spis) oraz spis
rachunkow (dolny spis). Zaznaczenie umowy-zlecenia powoduje, ze w spisie rachunkéw
pojawig sie tylko te rachunki, ktére dotycza zaznaczonej umowy (chyba, ze zaznaczona jest
opcja WSZY STKIE - patrz dalg).

lll. Panel boczny

Na panelu bocznym znajdujg sie dwa zestawy przyciskow: Dodaj, Edytuj, Usun. Gorny
zestaw (zngjduje sie obok spisu umoéw-zlecen) dotyczy operacji na umowach, dolny zestaw
przyciskéw dotyczy operacji na rachunkach do umow-zlecen.

Przyciski dotyczgce umow-zlecen (gorne):

[ Dodai | _ pozwala dodaé nowa umowe-zlecenie. Po naci$nieciu przycisku na ekranie

pojawi sie okno Umowa - Zlecenie / O Dzieto

EBU | - pozwala edytowaé zaznaczona umowe-zlecenie. Po naciénieciu przycisku na
ekranie pojawi sie okno Umowa - Zlecenie / O Dzieto. UWAGA! Jesli do umowy zostaly
dodane rachunki to zmiana numeru umowy lub daty zawarcia umowy spowoduje, ze




program nie dopasuje rachunkéw do tgf umowy.

MI - pozwala usung¢ zaznaczong umowe-zlecenie;, najpierw program poprosi o
potwierdzenie usuniecia, a nastepnie usunie umowe; UWAGA! Nie mozna usungé umowy,
jesli zostaty wystawione dla nigj rachunki - program poinformuje o tym;

Repiil | kopiuje zaznaczona umowe i nadaje jej kolginy numer (patrz Parametry
rachunku i umowy-zlecenia). Po skopiowaniu otwiera okno pozwalgjgce edytowal umowe
(patrz Umowa - Zlecenie / O Dzielo).

Przyciski dotyczgce rachunkéw (dolne):
UWAGA! Jesli nie wystawiono zadnej umowy-zlecenia to przyciski bedg nieaktywne, bo
rachunek jest Scisle zwigzany z umowa.

ﬂl - pozwala dodat nowy rachunek do zaznaczonegj umowy-zlecenia. Po
nacisnieciu przycisku na ekranie pojawi sie okno Rachunek do Umowy - Zlecenia/ O
Dzielo

Edui | pozwala edytowat zaznaczony rachunek. Po naci$nieciu przycisku na ekranie
pojawi sie okno Rachunek do Umowy - Zlecenia / O Dzieto.

B Usut | pozwala usungé zaznaczony rachunek; ngjpierw program poprosi o
potwierdzenie usuniecia, a nastepnie usunie rachunek;

M - wyswietla ekran pozwalajacy zmieni¢ parametry dotyczace umoéw oraz
rachunkéw; na ekranie pojawi si¢ okno Parametry rachunku i umowy-zlecenia

I~ wsapstkie . zaznaczenie tg) opcji powoduje, ze wy$wietlane s3 wszystkie rachunki, a
odznaczenie (domyslinie) powoduje, ze wyswietlane s3 tylko rachunki dotyczace
zaznaczonej umowy-zlecenia.

Wyswietlanie umow-zlecen wg osob rézni sie od opcji "Wprowadzanie i _przegladanie (wg
nr umow)" tym, iz tutaj najpierw nalezy wybra¢ pracownika i wysSwietlane sg umowy i
rachunki tylko jego dotyczace, a w tamte opcji wyswietlane sg wszystkie umowy
posortowane wg numerow.

Powro6t
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Parametry Rachunku i Umowy-zlecenia
- Rejestr umoéw-zlecen, o dzieto: Parametry Rachunku i Umowy-zlecenia

Po wybraniu tg] opcji na ekranie pojawi sie okno:
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?"' Parametry Rachunku i Umowy-zlecenia

Do ilu miejsc po przecinku zaokraglic?

Praychad |—2
k.ozzty uzyskania praychodu I—2
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Sktadka chomobowa
Sktadka wopadkowa

Sktadka zdrowotna
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Fundusz GSF
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Szablon numeru umowy-zlecenia

|_LIEZ{_TKT{UMZL}_NEIW{H};E}

Do ilu miejsc po przecinku zaokraglac?

Na formularzu wyszczegdlnione sg pozycje rachunku do umowy-zlecenia. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ okreslenia do ilu migjsc po przecinku je zaokraglaé np. wpisanie 0 oznacza, ze
do 1z, 1 do 10gr, a 2 do 1grosza.

Szablon numeru - uzytkownik ma mozliwos¢ zdefniowania wtasnego szablonu (sposobu
numerowania) umow-zlecen. Szablon tworzy sie wykorzystujac Liczniki.

Ostatni numer umowy - jesli uzytkownik nie zdecyduje sie na wykorzystanie szablonu,
wtedy ma mozliwos¢ wykorzystanie prostego numerowania umow-zlecen (1,2,3,...) i tutg
moze zmieni¢ ostatni numer umowy np. w przypadku, kiedy usunat ostatnia umowe lub przy
zmianie roku.
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Umowa - Zlecenie / O Dzieto

: Rejestr umdéw-zlece, o dzieto: Umowa - Zlecenie / O Dzieto

Przy dodawaniu lub edycji umowy-zlecenia na ekranie pojawi sie okno:
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Inne postanowienia umowy

Zleceniobiorca - pole pobierane jest automatycznie na podstawie wybrangj wczesnigj
osoby, nie mozna go zmienia¢

Typ - uzytkownik moze wybra€, czy wpisywana umowa jest umowa-zleceniem, czy umowg
0 dzieto. Zmieni sie tytut wydruku oraz opis poszczeg6lnych pal

Nr umowy - program automatycznie wpisze kolejny numer umowy na podstawie ustalen w
parametrach do rachunku i umowy-zlecenia, ale uzytkownik ma mozliwos¢ recznej zmiany
numeru.

Kod Tyt. Ubezp.- jest to kod tytutu ubezpieczenia wykorzystywany przy eksporcie do
"PLATNIKA"; UWAGA! Przy eksporcie program sprawdza kod poréwnujac go z kodem
podanym w danych kadrowych, jesli jest taki sam, to warto$ci z umowy-zlecenia oraz z list
ptac znajda sie w jedng pozycji odpowiedniego dokumentu (np. RCA), j€&sli jest inny to
zostanie utworzona w "PLATNIKU" kolgna pozycja.

Aneks - jesli pole nie zostanie wypetnione, wtedy na wydruku umowy-zleceniu bedzie
napis: UMOWA-ZLECENIE NR ... a na rachunku bedzie napis: RACHUNEK DO UMOWA.-
ZLECENIA NR ... Z DNIA .... J&sli natomiast pole "aneks' bedzie zawieral jakis tekst, wtedy
na wydruku umowy zlecenia pojawi sie napis: ANEKS DO UMOWY-ZLECENIE NR ... oraz
pod spodem bedzie dodatkowa linijka zawiergjgca tekst wprowadzony w polu "aneks', a
narachunku: RACHUNEK DO ANEKSU UMOWY-ZLECENIA NR .... Z DNIA .... oraz pod
spodem bedzie dodatkowa linijka zawierajgca tekst wprowadzony w polu "aneks".

Osoba reprezentujgca - jesli sg przypisani uzvtkownicy, wtedy osoba reprezentujgca
Zleceniodawce pobierana jest z nazwy uzytkownika.

Od.. Do - jéli data koncowa (Do) nie zostanie wypetniona, wtedy na wydruku umowy-
Zlecenia pojawi sie napis "(czas nieokreslony)".

Wynagrodzenie - w pierwszym polu nalezy poda¢ kwote, a w drugim polu opis stowny np.
za wykonang pracg, za godzine itp. Podana kwota bedzie podpowiadana jako kwota



brutto przy wystawianiu rachunku.

Przelew na konto osobiste - jesli w danvch kadrowych zostanie podane rachunek

bankowy.

Koszty - nalezy podat procent kosztow uzyskania przychodu np. 20% lub 50%.

PIT-8A - informuje czy rachunki do umowy beda traktowane jako ryczattowe i bedg brane
do PIT-8A

Powro6t

Rachunek do Umowy - Zlecenia / O Dzieto

: Rejestr umdaw-zlecen

Benefits of a Help Authoring Tool

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie okno:

T""' Rachunek do Umowy-Zlecenia / O Dzieto

[rata A achunku

[rata wivpkaty

0 dzieto: Rachunek do Umowy - Zlecenia / O Dzieto

=10 x|

|23-04-2004 | [2304-2004 §| [ PITEA X Anului |
1. Kwota rachunku brutto I 1 500.00 zt __ Pracodawca
2 Skfadka ememtalna [9.76%] I 14640 I 146,40 =
3. Skradka rentowa [5.5%) | 97,50 2+ | 5750 2+
4 Skradka chorobowa [2.45%) I 36,75 2
A. Sktadka wepadkowa [0,97%] I 14,55 2+
B. Praychad [1-2-3-4) | 121835 2 Fundusz Pracy
7 Eoszty uzyskania przychodu I 20 I 24387 2 I 36,75
3.Podstawa opodatkowania [B-7] I 975,00 = Funduzz G5P
9. Podatek brutto (19%) | 185,25 | 22524
10. Podstawa ubezp. 2drow. I 1219354
11. Skhadka ub. zdrow. [pobrana] [8.25%) I 100,60 2
12. Skhadka ub. zdrow. [odliczana] [7,.75%) I 94 50 2+
13. Podatek netta [912) | 90,50 2+
13. Do wyplaty (6-11-13) | 1027.95 zt

Najprostszy sposdb wyliczenia rachunku to:
1. Wpisanie daty rachunku i nacisniecie <ENTER> - program przejdzie do pola "Data

wyptaty”

2. Wpisanie daty wyptaty i nacisniecie <ENTER> - program przejdzie do pola "Kwota

rachunku

bruto"
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3. Warto$¢ brutto zostanie pobrana z umowy-zlecenia, jesli jest inna nalezy jg zmienic i
nacisng¢ <ENTER> - program przeliczy wszystkie pozycje rachunku na podstawie
aktualnych wskaznikow ptacowych (niekiedy zada pytanie na temat wyliczen) i ustawi sie

na przycisku "Zapisz'.

4. Teraz wystarczy nacisng¢ <ENTER> i rachunek zostanie zapamietany (po potwierdzeniu

checi zapisania).

Jesli uzytkownik chciatby co§ zmieni¢ w rachunku np. wartos¢ jakigj$ pozycji, wtedy moze

przej$¢ do wybrang] pozycji za pomocg myszki.

Powrdt

Zestawienie rachunkow za okres

What is a Help Authoring tool?

: Rejesir umoéw-zlecen, o dzielo: Zestawienie rachunkéw za okres

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie okno:

,‘r’r‘ Zestawienie rachunkow do Umow Zlecen

Od |m-03-z004 =] Do [30-04-2004

¥ Szczegdbows ( Zhiorcze

[~ Jednaosoba

=10] x|

1_E|I [~ wigDaty Rachunku Frzygaotuj Dane | Podalad | + Wiiscie |

I™ {50t alfabetycanis

INr_Um IData_LIm IData_FiachIEhurobmﬁ[;

NAZWISKO |IMIE
M[MICKIEWICZ — ADaM
| [MICKIEWICZ  aDaM
| |stowack JULIuSZ
| [stowack JuLusz
| |stowack JuLusz
| |oRzESzKOwWE  ELEZA
| [kRasickl IGNACY
KN

3

10
12
12
12
13
14

04-02-2004
23-04-2004
23-04-2004
23-04-2004
23-04-2004
01-04-2004
23-04-2004

(03-03-2004
23-04-2004
23-04-2004
24-04-2004
28-04-2004
20-04-2004
23-04-2004

12,25
36,75
0.00
0.00
0.00
0.00
12,25

il

SUMY ZBIORCZE

Kwota rachunku brutto

Sktadka ememtalna
Skkadka rentowa

Sktadka chorobowa
Przpchdd

Kogzty uzyzkania praychodu
Podstawa opodatkowania
Malezny podatek.

Podstawa ubezp. zdiow,

Podalad Sum |

4 400,00 zi

244,00 z+

162,50 2

B1.252

3932252

786,45 2+

3145002

537 55 2+

3932252

Sktadka na ub.zdrow [pobrana] I
Sktadka na ub zdrow [odliczona] I

Podatek netto

Do wyplaty

Skladka wypadkowa

Skt ement. [zleceniodawcal
Skt. rentowa [zleceniodaweca)
Fundusz Pracy

Fundusz GSP

324432

30477 2+

293,002

331482

24,25

244,00z

162,50 2

43,00 2

3752

Od ... Do - stluzy do okreslenia, za jaki okres bedzie tworzone zestawienie

Wg Daty Rachunku - program domysinie wybiera rachunki, ktérych data wyptaty miesci
sie w podanym zakresie; zaznaczenie tg opcji powoduje, ze program bedzie sprawdzat
date rachunku zamiast daty wyptaty.
Szczegdtowe - w przypadku, kiedy pracownik ma kilka rachunkéw, to kazdy rachunek
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bedzie w odzielng pozycji na wydruku, oprocz wartoSci na wydruku bedg réwniez
informacje: numer i data umowy, ktérej dotyczy rachunek, data rachunku i data wyptaty.
Zbiorcze - w przypadku, kiedy pracownik ma klika rachunkéw, to wszystkie rachunki
pracownika bedg zsumowane do jedng pozycji - w takim przypadku na wydruku nie bedzie
informacji 0 numerze i dacie umowy, daty rachunku i daty wyplaty.

Jedna osoba - zaznaczenie tgj opcji powoduje, ze zestawienie przygotowane bedzie tylko
dia jedng osoby, wtedy po naci$nieciu przycisku "Przygotuj Dane" na ekranie pojawi sie
spis_pracownikow, z ktorego nalezy wybra¢ pracownika.

Sortuj alfabetycznie - domyslnie program sortuje zestawienie po numerze akt,
zaznaczenie tgf opcji powoduje, ze zestawienie zostanie posortowane wg nazwisk
Zleceniobiorcow.

Przygotuj Dane - przygotowuje zestawienie wg ustalonych kryteriow oraz tworzy sumy
zbiorcze widoczne po prawe stronie formularza

Podglad - wyswietla podglad wydruku zestawienia (z ktérego mozna wydrukowaé
zestawienie), ae najpierw pros o podanie tytutu zestawienia - domysinie podpowiada:
"Zestawienie Rachunkéw do Umoéw-Zlecen / O Dzieto"

Podglad Sum - wyswietla podglad wydruku sum zbiorczych zestawienia w uktadzie

pionowym.

UWAGA! W niektérych programach kadrowo-ptacowych tworzona jest lista ptac z
rachunkow do uméw-zlecen, w tym programie nie tworzy sie w/w list ptac, gdyz uktad
zestawienia wygladem przypomina liste ptac. OczywiScie mozna zatozy¢ nowg liste ptac i
odpowiednio jg skonfigurowaé, aby dane byty pobierane z rachunkéw (patrz listy ptac).

Powro6t

Streamline your documentation process with HelpNDoc's
HTML5 template

Wprowadzanie i przegladanie (wg nr umow)
: Rejesir umoéw-zlecen, o dzieto: Wprowadzanie i przegladanie (wg nr umow)

Wyglad i dziatanie opcji jest analogiczne do "Wprowadzanie i _przegladanie (wg 0sob)", z
ta roznica, ze tutg) wyswietlane s3 wszystkie umowy posortowane wg numeréw, a w tamtej
opcji przeglada sie tylko umowy wybranego pracownika.

Powrdt

Easily create EPub books
Definicja wzoru umow-zlecen i rachunkow

: Rejestr umoéw-zlecen, o dzieto: Definicja wzoru umoéw-zlecen i rachunkow

Dzieki tej opcji uzytkownik ma mozliwos¢ zdefniowania wygladu wydruku umowy-zlecenia
lub rachunku do umowy. Przy definiowaniu moze postuzy¢ sie makrem tekstowym.
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Po wyborze opcji na ekranie pojawi sie okienko z zapytaniem:

confirm x|
@ Czy cheesz definiowad wedr Formularza umowwy-zlecenia?
TAE - obwarzy Farmularz umowy-zlecenia

MIE - obworzy Formularz rachunky do umowey zlecenia
AMULLID - zakonczy prace i nie obworzy 2adneqo Formularza

Mie | Anuluj

po naci$nieciu "TAK" (dla umowy i "NIE" dla rachunku) na ekranie pojawi si¢ okno
edytora.

Keep Your Sensitive PDFs Safe with These Easy Security
Measures

Inne dane o pracowniku

: Inne dane o pracowniku

W tg pozycji menu znajdujg sie dodatkowe dane o pracownikach. Po rozwinieciu,
uzytkownik ma do wyboru nastepujace informacje:

Badania lekarskie

Woprowadzanie
Wydruk okresowy
Ewidencija wojskowa
Kary, Nagrody
Kartoteka urlopéw
Ukoriczone kursy
Wyksztalcenie, Jezyki
Przebieqg pracy w innych zaktadach
Poprzednie okresy zatrudnienia u NAS

Powrdt

iPhone web sites made easy

Badania lekarskie

:Inne dane o pracowniku: Badania lekarskie

Opcja stuzy do obstugi badan lekarskich - uzytkownik ma mozliwos$¢ okreslenia dowolnej
iloSci rodzajow badan za pomocy opcji "Stowniki®. Dzieki temu, uzytkownik moze
kontrolowaC aktualno$¢ badan pracownikéw oraz skierowa¢ ich na badania.
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Menu zawiera dwie pozycje:
Wprowadzanie - wprowadzanie terminéw i rodzajow badan
Wydruk okresowy - wydruk pracownikow z uptywajgca waznoscig badan

Powrdt

Effortlessly upgrade your WinHelp HLP help files to CHM with
HelpNDoc

Wprowadzanie
:lnne dane o pracowniku: Badania lekarskie: Wprowadzanie

Napierw na ekranie pojawi sie okno wyboru pracownika. Po jego wybraniu pojawi sie
kolgine okno zawieragjgce spis badan:

?"' Badania lekarskie =10l x|

1 KOCHANOWDSKI JAN

D ata_wyk, |Data_waz |H|:u:|2ai ﬂ
L 01-09-2002 31-08-2003 WSTERME (4 Doda
|| 23-08-2003 25-08-2004 OKRES0'WE e
B Usuni
i I I LIJ + WnjEcie

Na gornym pasku wysSwietlany jest numer akt oraz nazwisko i imie pracownika, ktérego
spis badan jest ogladany.

Po prawe stronie znajdujg sie przyciski:

D Dodai | pozwala dodac nowe badanie lekarskie, po jego nacisnigciu na ekranie

pojawi sie okno Badanie Lekarskie

EWW |- pozwala edytowaé zaznaczone badanie lekarskie, po jego nacisnieciu na
ekranie pojawi sie okno Badanie | ekarskie

B Usid | pozwala usung¢ zaznaczone badanie lekarskie; najpierw program poprosi o
potwierdzenie usuniecia, a nastepnie usunie badanie;
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#Badanie Lekarskie:

¥ padanie Lekarskie - 10| x|
& Zapisz X Anul

D ata wykonania |EI1 -10-2004 15
Data waznosci |31 -10-2005 15|

Rodza) badania

Okno stuzy do dodania lub edycji badania lekarskiego. Nowy rodzaj badan mozna
wprowadzi¢ w opcji Stowniki.

Powrdt

Effortlessly optimize your documentation website for search
engines

Wydruk okresowy
:Inne dane o pracowniku: Badania lekarskie: Wydruk okresowy

Dzieki tg opcji uzytkownik ma mozliwo$¢ przygotowania zestawienia bada’ oraz
wydrukowat skierowania na badania. Na ekranie widoczne jest okno:
?"' Wydruk badan lekarskich - |I:I|£|
ID-I 'DH'EDDBI_EI DDIDB'-I I:I-2EIEI41_E|I ¢ I‘-.-'-.-'Iflrzl Qrukui Skierowania | W Definiowane + Whifcie
@ Padalad & Skierovwania Drefinivj |

4 EOCHANDWSE] JAM 23-08-2003 | 28-03-2004  OKRESOWE

Mr_akt |Hazwlm IData_W_l,lk IData_Waz IH::u:Izai \j
2 ORZESZROWweA ELLZA, 01-10-2003  30-09-2004 OKRESOWE

K1 v

Aby przygotowal zestawienie, ngjpierw nalezy ustalic zakres dat. Program wybierze te
badania, ktérych data wazno$ci mieSci sie w podanym zakresie.

o Tworz | _ nacisniecie przycisku stworzy zestawienie badan

- .
S0k | ota zestawienie bada na drukarke
[& Podalad | wyswietla podglad wydruku zestawienia

# EWH3RK
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- drukuje skierowania na badania lekarskie dia pracownikow ujetych w spisie

L& skiemowania| v q\vietia podglad wydruku skierowari na badania lekarskie dia

pracownikow ujetych w spisie.

Drefiniuj

- wysSwietla okno pozwalgjgce zdefiniowat wyglad skierowania (patrz Edytor).
Przycisk jest widoczny tylko wtedy, gdy zaznaczona jest opcja Definiowane. UWAGA!
Przy definiowaniu mozna uzywat nazw widocznych pdl jako biezacej tabeli np. [:NAZWIM].

Powr6t

Make Help Documentation a Breeze with a Help Authoring
Tool

Ewidencja odziezy i obuwia roboczego

zy i obuwia roboczego

Write eBooks for the Kindle

Ewidencja wojskowa
:Inne dane o pracowniku: Ewidencja wojskowa

Opcja stuzy do gromadzenia danych o ewidencji wojskowsy.
Najpierw nalezy wybra¢ pracownika z listy pracownikow. Po dokonaniu wyboru, na ekranie
pojawi sie okno pozwalajgce wpisa¢ szereg informacji o przebiegu stuzby wojskowsy:
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=

JAN KOCHANOWDSKI

Virtu KIP SQL

" Zapisz | X Anulu | ‘

Stosunek do shuzhy ||
wnjzkome|

Mr kzigZzeczki wojzkows| I

Specjalnogs wojskowa I

Przunaleznois temytarialna I

Przudziat organizacyjno I
mobilizacyjry

[ ata rozpoczecia shuzby I - Ell

Infot |

InfoZ

Info3

Infod

K.ateqaria zdrowia I
Stopiefi waojzkom I
[ ata zakonczenia skuzby | - - 1]

infol,info2,info3, info4 - dodatkowe pola, w ktérych mozna wpisa¢ dowolne informacje

Powrdt

Kary, Nagrody

: Inne dane o pracowniku: Kary, Nagrody

Maximize Your PDF Protection with These Simple Steps

Opcja stuzy do ewidencjonowania wymierzonych kar i przyznanych nagrod pracownikom.
Najpierw na ekranie pojawi sie¢ okno listy pracownikow, z ktérego nalezy wybrac
pracownika. Po wyborze pracownika zostanie wysSwietlone okno:

1 KOCHANOWSKI JAN

=100 x|

Eary | M agrady I

d

08-10-2004

08-10-2004 | MAGANA,

e o

(4 Dodsj
Edpbu
ﬁ Uszun

§ whiscie

Kary i nagrody s3 podzielone na dwa odrebne spisy, ktére wybiera sie za pomocg
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zaktadek: Karyi Nagrody. Z prawe strony znajdujg sie przyciski:

Dy Dodd [ wyswietla okno pozwalgjace doda¢ kare lub nagrode
EBW | _ wyswietla okno pozwalajace edytowat zaznaczona kare lub nagrode
B Usut | pozwala usunaé zaznaczona kare lub nagrode

Okno "Kara, Nagroda"

=
\/ Zapizz | x Al | ‘

0d dria

Do dria

Typ

Trefd

Povead

Dopiero po wyborze typu: kara lub nagroda uaktywni sie pole wyboru tresci.

Powr6t

Free EPub producer

Kartoteka urlopow

: Inne dane o pracowniku: Kartoteka urlopow

Opcja stuzy do obstugi urlopéw wypoczynkowych pracownikéw.
Woprowadzanie, przegladanie

Wydruk zbiorczy
Wydruk kartoteki urlopéw

Powro6t

Effortlessly Publish Your Word Document as an eBook

Wprowadzanie, przegladanie
:lone dane o pracowniku: Kartoteka urlopow: Wprowadzanie, przegladanie

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie spis_pracownikow, w ktorym nalezy wybraé
pracownika. Po jego wybraniu na ekranie pojawi sie kartoteka urlopowa pracownika tzn.
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limity ilo$¢ wykorzystanych urlopéw itp. z podziatem na lata kalendarzowe:

_lox

KOCHANOWSKI JAN
it | LirnitG | Safukorz| Wk arzGl £ alegly | £aleglvz | Pozost| Po... «
ﬂ 5 i I 0l 1 (% Moy
J 2003 26 204 2h 208 0 0 op 0 Edytuj
| |eon4) 26 206 10 a0 0 0 16128 8 Usu
4| | _*l_l + Winigcie
D Dodai | wyswietla okno Urlopy pozwalajace dodaé dane urlopowe (W nowym roku)
Edpti - wysSwietla okno Urlopy pozwalagjgce edytowal dane zaznaczonego roku
B Usid | pozwala usunagé dane zaznaczonego roku
Powrét
Elevate your documentation to new heights with HelpNDoc's
built-in SEO
Urlopy

:lnne dane o pracowniku: Kartoteka urlopow: Urlopy

Na ekranie pojawi sie okienko stuzgce do przeglagdania lub zmiany rozliczenia urlopu w
dowolnym roku kalendarzowym:

_Ioix

1w dniach 11 godz.

Praystuguje I 2k I 208

Zakegty | o 0

ik arzystano I 12 I N

Ewiadczenis I
urlopowe 0.00 24

Pozastato I 14 I 208

M a Zpczenie I 0 I 0 & Zapisz | K Anul |

| liwani
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Uzytkownik okreSla ngjpierw dla jakiego roku ustala limity, a nastepnie wprowadza
przystugujacy limit dni i godzin. Nastepnie wpisuje ilo$¢ dni i godzin zalegtych i z
poprzednich lat.

Wykorzystane oraz przystugujace dni i godziny s3 automatycznie wypetniane przez
program podczas wprowadzania nieobecnosci.

Dodatkowo nalezy wypetni¢ pozycje Swiadczenie urlopowe, jesli pracownik miat je juz w
tym roku wyptacone.

UWAGA! Do przenoszenia limitéw oraz zalegtoSci stuzy opcja Zmiana roku

Podobne okno mozna uzyska¢ z limitow w absencii.

Powrdt

Maximize Your Documentation Efficiency with a Help
Authoring Tool

Wydruk zbiorczy

: Inne dane o pracowniku: Kartoteka urlopow: Wydruk zbiorczy

Make Documentation a Breeze with HelpNDoc's Clean and
Efficient User Interface

Wydruk kartoteki urlopow

:lone dane o pracowniku: Kartoteka urlopow: Wydruk kartoteki urlopow

Maximize Your Reach: Convert Your Word Document to an
ePub or Kindle eBook

Wyksztatcenie, Jezyki, Kursy
:Inne dane o pracowniku: Wyksztatcenie, Jezyki, Kursy

Opcja stuzy do obstugi dodatkowych informacji o pracowniku takich jak wyksztatcenie, znajomos¢ jezykow
obcyhc, kurséw.

Woprowadzanie, przegladanie
Wydruk przebytych kurséw

Powrdt

Streamline your documentation process with HelpNDoc's
WinHelp HLP to CHM conversion feature
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Wprowadzanie, przegladanie
lone dane o pracowniku: Wyksztatcenie, Jezyki, Kursy: Wprowadzanie, przegladanie

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie spis_pracownikow, w ktorym nalezy wybraé
pracownika.
Na ekranie pojawi sie okno:

=
1 KOCHANOWSKI JAN

Szkoky |J¢2_I,Iki I

Kod [Szkala |«
|| 12 5ZKOLA PODSTAWDWA NR 3 W £ODZ [ Dodaj
|| 31 LICEUM DGOLNOKSZTALCACE Edvcia
B so[unreERSYTET LODZKI ——
_I B Usuri

_|;| § whiscie |

<] |

Informacje zgupowane s3 w dwoch zaktadkach:

Szkoty - spis ukonczonych szkot, poziom wyksztatcenia. Jesli zostata wybrana ta zaktadka,
wtedy znaczenie przyciskow jest nastepujace:

b Dodai - wyswietlaOkno Szkota pozwalajace wprowadzi¢ dane dotyczace ukonczone

szkoty i poziomu wyksztatcenia

Ed | \wyswietlaOkno Szkota pozwalgjace edytowaé zaznaczone dane dotyczace
ukonczongj szkoty i poziomu wyksztatcenia

B Usun

- pozwala usung¢ zaznaczone dane

#Okno Szkola:

# SZKOLA
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JAN KOCHANOWSKI

=100 x|
& Zapisz | X Anul |‘

Poziom wykzztabcenia
MHazwa zzkoky

Rok ukoficzenia

Staz za wyksztatcenie
Studia po dyplomone

Dok zztatcenie

Do stazu

[ o

!

I—

at: I— MiEZISCy I—
!

!
-

Stownik poziomu wyksztatcenia jest staly, gdyz zawiera kody zgodne z kodami

wprowadzanymi w programie PLATNIK.

Jezyki

wtedy znaczenie przyciskow jest nastepujace:
[ Dadsj

zngjomosci kolginego jezyka
Edyhuj

zngjomosci  zaznaczonego jezyka
B Usid | pozwala usunaé zaznaczone dane

#0kno Jezyki:

1 KOCHANOWSKI JAN

W Zapisz | X Anulu |‘

- gpis znanych jezykow oraz stopien zngjomosci. Jesli zostata wybrana ta zaktadka,

- wyswietlaOkno Jezyki pozwalgjace wprowadzi¢ informacje o stopniu

- wyswietlaOkno Jezvki pozwalagjace edytowal informacje o stopniu

=10 x|

Jezyk,

=~

AMGIELSE]

Stopien
Zaawanzowania

PODST Al

Zardwno nazwe jak i stopien znajomo$ci mozna wprowadzi¢ w opcji Stowniki.

#Okno Kursy:

# JEZYK
# KURSY
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_ioix]
1 KOCHANOWDSKI JAN
Data | Mazwa | Dio_kiedy ;I
04-06-2002 SZKOLEMNIE BHF 06-06-2002 { ;
10-07-2002 OBSEUGA WAGH 15-07-2002 Edycia
09-04-2003 PRZECMPOZAROWY  09-04-2003 & Usur

M| 01-10-2004 SZKOLENIE BHP

<] |

01-10-200

sl

§ whigcie |

(4 Dads
ukonczonego kursu

EBW | _ \wyswietla okno Ukariczony kurs pozwalajace edytowaé dane zaznaczonego
kursu

B Usud | pozwala usunagé dane zaznaczonego kursu
Powrot

Ukonczony kurs

:Inne dane o pracowniku: Wyksztatcenie, Jezyki, Kursy: Wprowadzanie, przegladanie:

Ukonczony kurs

Opcja stuzy do wprowadzenia lub zmiany danych dotyczacych ukonczonego kursu. Na

ekranie pojawi sie okno:

Make your documentation accessible on any device with
HelpNDoc

- wyswietla okno Ukonczony kurs pozwalgjagce wprowdzi¢ dane dotyczace

ol
W Zapisz | X Anul |‘
Data I - - 15|
Mazwa I
Do kiedy | - - =l
e |l

Typ - pole jednoznakowe do dowolnego wykorzystania przez uzytkownika.
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Make your documentation accessible on any device with
HelpNDoc

Wydruk przebytych kursow

:lone dane o pracowniku: Wyksztatcenie, Jezyki, Kursy:Wydruk przebytych kursow

Streamline Your Documentation Process with HelpNDoc's
Project Analyzer

Przebieg pracy w innych zaktadach

:Inne dane o pracowniku: Przebieg pracy w innych zaktadach

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie spis_pracownikow, w ktérym nalezy wybrac
pracownika.

Kolgine okno wyswietli historie zatrudnienia w innych zaktadach oraz zestawienie stazowe
wybranego pracownika :

?"' Przebieg pracy w innych zakladach =10l x|

1 KOCHANOWDSKI JAN

Od_dnia  |Do_dnia  |Zaklad |Powad N
01-05-1970 31-07-1970 FISMO rerygnacia (5 Dodai
02-08-1971|05-11-1973|NASZ JEZYK |likwidacjs zakiadu Edycia

B Usuri

Dirukoy

< | ;IEI

STAZ PRACY LaTA, -CE DMl
Ogatem

Do nagrody jubileusz.
Do dodatku stazowego * WinjEcie |

Do emenytury

Do zasithku chorobowego

T M M M M M =
R T T T

Do okresu wypowiedzenia

ﬂl - wysSwietla okno pozwalajace wprowadzi¢ _dane dotyczace zatrudnienia w
innym zaktadzie
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Edytuj | wyswietla okno pozwalajace edytowac dane dotyczace zatrudnienia w innym
zaktadzie
B Usun | _ pozwala usungé zaznaczone dane

#Okno do wprowadzenia/edycji danych:

}""‘ Przebieg pracy w innych zakladach =101 x]

1 KOCHANOWSKI JAN  Zapisz | X Anuii | ‘
Oddnia  [02:08-1571] El| Dodnia 05111973 5|

Mazwa zaktadu IN.&SE JEEVE

FPowdd zwalnienia Ilikwidacia zaktadu

Stanowizko Ifelietu:unista

Lata, miesigce, dni I 2 I 3 I 4
Lata, miesigce, dni [do emeryptur] I 2 I 3 I 4
Lata, miesiace, dni [do nagrodu jubileuszowe] I 2 I 3 I 4
Lata, miezsigce, dni [do zazitku chorobowego] I 2 I 3 I 4
Lata, miesigce, dni [do dodatku stazowega) I 2 I 3 I 4
Lata, miesiace, dni [do okresu wepowiedzenia) I 2 I 3 I 4

Llwag I

Do poszczegoélnych pdl informacyjnych mozna przechodzi¢ za pomocg <ENTER>
UWAGA! Nacis$niecie <ENTER> w polu Stanowisko spowoduje wyliczenie stazy ponizej oraz przejscie do
nastepnego pola.

Powrdt

Say Goodbye to Documentation Headaches with a Help
Authoring Tool

Poprzednie okresy zatrudnienia u NAS
:Inne dane o pracowniku: Poprzednie okresy zatrudnienia u NAS

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie spis_pracownikow, w ktérym nalezy wybrac
pracownika.
Kolegine okno wyswietli historie zatrudnienia wybranego pracownika w Painstwa firmie:

# 3328XB6
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=T

1 KOCHANOWDSKI JAN

[ Dods
Edycia

1 I

D Dodai - wyswietla okno pozwalajace wprowadzic dane dotyczace zatrudnienia w w

Paistwa firmie

Edytui - wysSwietla okno pozwalajace edytowa¢ dane dotyczace zatrudnienia w
Panstwa firmie

EEC pozwala usunaé zaznaczone dane

#Okno do wprowadzenia/edycji danych:

i
" Zapisz | X Anuluj |‘

Od dnia |01-01-2004 =l| Dodnia |31-01-2004 Tl
Lata, miesiace. dni I N I 1 I 1]
Lhwagi I

Do poszczegolnych pdl informacyjnych mozna przechodzi¢ za pomocg <ENTER>
UWAGA! Nacisniecie <ENTER> w polu Do dnia spowoduje wyliczenie stazu pracy w podanym okresie.

Powro6t

Produce Kindle eBooks easily

Szkolenia BHP

# ZHZRK7
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Elevate Your Documentation Process with HelpNDoc's
Advanced Features

Wprowadzanie

Streamline Your Documentation Process with HelpNDoc's
Project Analyzer

Wydruk

Transform Your Documentation Workflow with HelpNDoc's
Intuitive UI

Osoba do kontaktu w razie wypadku

Don't Let Unauthorized Users View Your PDFs: Learn How to
Set Passwords

Swiadectwo pracy

: Swiadectwo pracy

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie spis_pracownikow, w ktorym nalezy wybra¢
pracownika.
Kolgine okno spis wystawionych $wiadectw pracy dla wybranego pracownika:

Lp [Data__[Jakkonizc _|Tub [Roczs) |Stanomisko [Missts ||
109-11-2004 |ro i 1 ||
Edyhuj
B Usuri
[ & Podaglad
Dirukoy
& whigcie
[+ | _>I_I
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D Pedsi | _\yyéwietla okno Swiadectwo Pracy pozwalsjace dodaé nowe $wiadectwo

pracy dla wybranego wczesSnigl pracownika

EBW | _ \wyswietla okno Swiadectwo Pracy pozwalgjace edytowaé zaznaczone
Swiadectwo pracy dla wybranego wczesnigi pracownika

B Usuf | pozwala usunaé zaznaczone dane

Nacisniecie przycisku Podglad (lub Drukuj) spowoduje wyswietlenie okna Sposob
Wydruku, a nastepnie na ekranie zostanie wyswietlony podglad (lub zostanie
wydrukowane) Swiadectwa pracy

Powrdt

Experience the Power and Simplicity of HelpNDoc's User
Interface

Wprowadzanie/Edycja
: Swiadectwo pracy: Wprowadzanie/Edycja

Na ekranie pojawi sie¢ okno:
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?"' Swiadectwa pracy - | I:I| Xl

Lp. 1 Migjzcownsd Dlata

1 MICKIEWICZ ADAM | JAROCIN x| |23042004 T

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace:
| | KIEROWNIK =l

3. Stosunek pracy ustal w wymiku

Iru:uzwiqzania - I I

4. W okresie zatrudnienia pracownik:

13 |as |78 |9 |uw |n |

1] wiykorzystal urlop wep. w wymiarze IE w burn |0

2] karzuzstat 2 urlopu bezpkathega I

3 vaykorzystal urlop wochowawczy I

5. Informacje o zajeciu wymagrodzenia

|
|
b. Informacje uzupehiajace
|
|

q’gapisz | x Al |

Kolgine sekcje punktu 4 $wiadectwa pracy podzielone sg zaktadkami ze wzgledu na
zwiekszenie czytelnosci okna.

|
M - wypetnia Swiadectwo pracy danymi zebranymi z pozostaltych czesci programu

Powr6t

Maximize Your CHM Help File Capabilities with HelpNDoc

Kwestionariusz osobowy

Maximize Your Documentation Capabilities with a Help
Authoring Tool
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Zaswiadczenia

. Zaswiadczenia
Dzieki tej opcji uzytkownik ma mozliwo$¢ wystawienia dowolnego zadwiadczenia dla
pracownika:

O zarobkach
Definiowane

Powrdt

Transform Your Documentation Process with HelpNDoc's
Project Analyzer

Zaswiadczenie o zarobkach

: Zaswiadczenia: Zaswiadczenie o zarobkach

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie spis_pracownikow, w ktorym nalezy wybraé
pracownika.
Kolgine okno spis wystawionych zadwiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika:

?"' Zaswiadczenie o zarobkach

O Y N V2T

1110-11-2004 ||1||1 2001 |rn—--:|r||:|ru|._r|

(4 Dads
Edyhuj

B Usun

[ &, Podglad

Crruku

_|ﬂ § whiscie |

<] |

[ Dodsi - wyswietla okno wprowadzania/edycii zaSwiadczenia pozwalajace dodac

nowe zaSwiadczenie o zarobkach dla wybranego wczesnigf pracownika

Ed | _ \wyswietla okno wprowadzanialedvcii  zaéwiadczenia pozwalgjace edytowad
zaznaczone zaSwiadczenie o zarobkach dla wybranego wczeSnigy pracownika

B Usun

- pozwala usung¢ zaznaczone zaSwiadczenie o zarobkach

Nacisniecie przycisku Podglad (lub Drukuj) spowoduje wysSwietlenie okna Sposob
Wydruku, a nastepnie na ekranie zostanie wyswietlony podglad (lub zostanie
wydrukowane) zadwiadczenie o zarobkach.
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#0kno wprowadzania/edycji zaswiadczenia
UWAGA! Utozenie i wielko$¢ elementéw zostato zmienione ze wzgledu na rozmiar okna

T’"' Zaswiadczenie o zarobkach =] B3

Miejscowosi Data

Lp. 1
~| [10-11-2004 15

1 KOCHANOWSKI] JAN I J I ;I
Data Zatrudnienia  Stanowisko Czas tnwania L mawy
[oror2001 @) [sPRzEpawcs x| |

Fale do Brutta 00 miesigca Erukto

|ERUTTO IStyczeﬁ j|2nn4|m ?Wybu:’nrl:istFWacl | 148252 zt
Fale do Metto OO miesigca Metka
[NETTO+PZU | istopad »|{2004 [7] (£ EEEE

Stozunek do powszzechnean obowigzku obrony

Opiz okrezu
I[érednia m-czha 2 okresu Stpczen 2004 - Listopad 2004)

Cel wydania zaswiadczenia

Dodatkowa Informacia

I Jgapisz | x Al |

Czes¢ danych program pobierze automatycznie z danych kadrowych (np. date
zatrudnienia).

Pole do Brutto - nalezy wpisa¢ nazwe pola z list ptac lub wyrazenie matematyczne np.
BRUTTO+NATURA-UB_RAZEM, ktére ma by¢ wziete do obliczenia Srednigj wartosci
brutto na zaswiadczeniu.

Pole do Netto - nalezy wpisa¢ nazwe pola z list ptac lub wyrazenie matematyczne np.
NETTO-PZU, ktére ma by¢ wziete do obliczenia Srednigj wartosci brutto na zaswiadczeniu.
Stosunek do  powszechnego... - je&sli uzytkownik nic nie wpisze, to nawydruku nie pojawi
sie nawet opis tego pola

Wiecg) informacji na temat nazw pol oraz budowaniu wyrazen zngjduje sie w makro.

OD miesiagca DO miesigca - dzieki tg opcji mozna ustali¢ zakres miesiecy, ktore maja
by¢ przyjete do Srednich

i W R e | - po naci$nieciu przycisku na ekranie pojawi sie okno wyboru numeréw

list ptac, z ktdrego mozna wybrac listy, ktore majg by¢ uwzgledniane przy liczeniu Srednigy.
UWAGA! Wybranie numerdw list ptac oznacza, ze ustalony zakres miesiecy nie ma juz
znaczenla gdyz program zsumuje tylko wartosci z wybranych list ptac.

: | - nacisniecie przycisku spowoduje wyliczenie warto$ci brutto oraz netto wedtug
ustalonych kryterlow I wpisanie ich w pola po prawe stronie
Opis okresu - opis stowny okresu, ktory zostat przyjety do wyliczenia Srednigj; program

# 96UR1Q
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stara sie samodzielnie okresli¢ okres, ale uzytkownik ma mozliwos¢ jego zmiany

Powrdt

Maximize Your PDF Protection with These Simple Steps

Zaswiadczenia definiowane

: ZasSwiadczenia: Zaswiadczenia definiowane

Za pomocy tg opcji uzytkownik ma mozliwo$¢ wystawienia zaSwiadczen o zdefiniowanym
przez niego wygladzie dla wielu pracownikéw jednoczesnie.

Najpierw na ekranie pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybra¢ pracownikéw (Okno wyboru
pracownikow), dla ktérych majg by¢ drukowane zaswiadczenia. Po dokonaniu wyboru na
ekranie pojawi sie okno ze spisem zdefiniowanych zaswiadczen:

P71\ Spis Zaswiadczen

[4 Dadsj
E dytu
B Usuri

Zaswiadczenie o zatrudnieniu

F  |Fodanie pracownika

Drefiniu)

[ &, Podglad

Dok

— & whiscie

[ Dodsi - wysSwietla okno wprowadzania/edycji _nagtdwka zaSwiadczenia pozwalajgce

doda¢ nowe zaswiadczenie definiowane tzn. sam jego identyfikator oraz tytut, a tres¢
definicji mozna wpisa¢ za pomocg przycisku Definiuj

EU | _ \wyswietla okno wprowadzanialedvcii _nagtéwka ze$wiadczenia pozwalgjace
zmieni¢ wybrane zaSwiadczenie definiowane tzn. sam jego identyfikator oraz tytut, a tre$¢
definicji mozna zmieni¢ za pomocg przycisku Definiuj

B Usi | pozwala usunaé zaznaczone zaswiadczenie definiowane

Definiuj - nacisniecie tego przycisku wywotuje okno edytora tekstu sformatowanego
pozwalajgce na zdefiniowanie szablonu zaSwiadczenia definiowanego

#0kno wprowadzania/edycji nagtowka zaswiadczenia

# 1SH52T4
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¥1\spis Zaswiadczer E=] B3

Tytuk
IF'EI DANIE PRACTWHNIKA]

 Zapisz | X Aru |

W pole ID nalezy wpisaé identyfikator zaswiadczenia, ktéry bedzie charakteryzowat
zadwiadczenie - program zapamieta zaswiadczenie w pliku zasw<ID>.rtfw katalogu

okreSlonym w opcji Parametry: Pracy programu

W pole Tytut nalezy wprowadzié¢ taki tytut, aby uzytkownik w tatwy sposdb mogt
zorientowat sie 0 jakie zaSwiadczenie definiowane chodzi; tytut pojawia sie tylko w spisie
zadwiadczen definiowanych, nie jest widoczny na wydruku

Powrdt

Revolutionize Your CHM Help File Output with HelpNDoc

Wydruki kadrowe

Revolutionize your documentation process with HelpNDoc's
online capabilities

Okres pracy

Easily share your documentation with the world through a
beautiful website

Place

W tg pozycji menu zgrupowane sg opcje umozliwigjgce operowanie na danych ptacowych
np. wystawianie list ptac, drukowanie zestawien oraz kartoteki ptacowe pracownika

Experience a User-Friendly Interface with HelpNDoc's
Documentation Tool
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Listy ptac

. Listy ptac

Wyswietla okno ze spisem list ptac, za pomocg ktérego mozna dodaC, zmieni¢ lub usungc
liste ptac. Okno ze spisem list mozna wywota¢ na dwa sposoby: poprzez wybranie pozycji

menu Place \ Listy ptac lub poprzez naci$niecie przycisku . widocznego w gtdwnym
oknie programu. Na ekranie pojawi sie okno ze spisem wystawionych list ptac. Program
domyslnie wyswietla tylko listy za biezacy miesigc.

Okno spisu list ptac:
¥l Listy plac _ O] x|
Wwiypkata 00 dria ‘w'ypkata DO dma ¥ Miesiac i rok listy phac RLP -

= -
I T _I | IGrudmenJ I2EIEI4|A Dzna+| j S Filkruj |

Data_‘wioplaty |ALP [Dzial [Data_Sporz T_I,ﬂ T o
4 12/2004 /A0 2004 (10-01-2005 11A0M |10-01-2005 — E_ d """" = :
b

_12,-"2DD4,-"DUR 120 2004 10-01-2005 1 DUR 10-01-2005 $
_12,-"2DE|4,-"EKW 120 2004 10-01-2005 G0 10-01-2005 ﬂ
_12,-"2DE|4,-"L.-"—\E| 120 2004 10-01-2005 1 LA 10-01-2005 Drukui
_12,-"2DD4,-"MAG 120 2004 10-01-2005 1 MAG 10-01-2005 @F‘ndglad
12/2004/00F | 12 2004 10-01-2005 50 10-01-2005
= i=h Pazki

B Zawartoéd

§ Zatwierds

¥ Sprawd?

hSzukai

=l § whigcie |

Okno podzielone jest na dwie czesci:

Gorna:

Pozwala przefiltrowac listy, aby ich wybor byt tatwigszy. Po wypetnieniu odpowiednich
kryteriow wyboru list i nacisnieciu przycisku Filtruj spis zostanie ograniczony do list
spetnigjgcych podane kryteria. Nie trzeba wypetnial wszystkich kryteriow np. aby
wyswietli¢ listy ptac wyptacone pomiedzy zadanym okresem, nalezy wypetni¢ pola Wyptata
OD dniai Wyptata DO dnia, odhaczy¢ Miesigc i Rok listy ptac - zeby nie ograniczy¢ list
do jednego miesigca i nacisng¢ Filtruj; jesli list jest za duzo to ilos¢ mozna jeszcze
zmnigjszy¢ poprzez okreslenie dziatu list i ponowne nacisniecie Filtruj.

UWAGA! Aby ograniczy¢ listy do wybranego miesigca i roku nalezy wprowadzi¢ zadany
miesigc i rok, a nastepnie nacisna¢ pole wyboru Miesigc i Rok listy ptac, a dopiero
potem Filtruj. Program domyslnie ogranicza zakres list do miesigca wybranego na
gtbwnym oknie programu.



Dolna:
W teg czeSci wyswietlany jest spis przygotowanych list ptac (ngjwieksza cze$¢ okna), obok
ktérego znajduje sie panel z przyciskami:

Nowa - wprowadzenie opisu nowej listy ptac
Edycja - edycja podswietlongj opisu listy ptac.

Nacisniecie Nowa lub Edytuj zmienia wyglad okna na posta¢ umozliwigaca
wprowadzanie danych

Usun - usuniecie podswietlongj listy ptac (wraz z pozycjami listy ptac)
Drukuj - wydruk zaznaczong listy ptac

Podglad - podglad wydruku zaznaczonej listy ptac
Paski - podglad wydruku paskéw dla zaznaczonej listy ptac

[l Zawartosé]| v cwietlenie zawartodci listy (tzn. pracownikéw i wysokosci naliczonych

sktadnikow). Program automatycznie dobiera pracownikdéw na liste, biorac pod uwage
warunek wyboru pracownikéw ustalony za pomocg okna ustawien list ptac, a jesli
warunek nie zostat ustalony to wybiera pracownikoéw, ktérzy majg ten sam rodzgj listy ptac i
dziat co opis listy oraz sg zatrudnieni wczeSnigj lub w miesigcu ktérego dotyczy lista oraz
nie zostali zwolnieni dwa miesigce wczesnigj; jesli lista nie jest przypisana do dziatu, wtedy
program nie bierze pod uwage dzialu pracownika. Jesli program nie znajdzie pracownikow
spetnigigcych wiw kryteria wtedy wyswietli okno pozwalajace na dodanie pracownikéw do
listy. Sprawdzanie warunku nastepuje zawsze przy pierwszym otworzeniu listy ptac, a
sprawdzanie przy ponownym otwarciu zalezy od ustawienia parametru Dodaj pracownika
tylko do pustg listy w opcji Parametry

Uwaga! Zamiast naciskal przycisk ZawartoS¢ mozna po prostu nacisngé klawisz
<ENTER> po wcze$nigjszym zaznaczeniu listy.

MI- pierwsze nacisniecie przycisku powoduje wyliczenie sumy kontrolng listy i
jg zatwierdzenie - czcionka opisu listy jest wtedy wyttuszczona. Zatwierdzong listy nie
mozna poprawiat, usuwat edytowal (w tym dodawal do nigj pracownikéw). Ponowne
nacisniecie listy powoduje odwierdzenie listy ptac (po podaniu hasta).

Ml - nacis$niecie powoduje sprawdzenie wszystkich zatwierdzonych i widocznych
w spisie list ptac tzn. ponowne wyliczenie sumy kontrolngj (w tym ilosci pracownikow) i
porownanie jg z zapisang wartoScig. W przypadku wystgpienia niezgodnosci program
zatrzymuje sie na bledngj liscie ptac i wyswietla komunikat o niezgodnosci.

_ﬂl - naci$niecie powoduje wyswietlenie okna wyboru dziatéw, po zaznaczeniu
wybranych dziatow (lub nie wybraniu zadnego) wyswietli sie spis pracownikéw z
wybranych dziatéw (lub wszyscy), w ktdrym mozna zaznaczy¢ jednego lub kilku
pracownikow. Program wyszuka w widocznym spisie liste, na ktorej znajdujg sie wybrani
pracownicy. Po znalezieniu listy zostanie ona pod$wietlona i pojawi sie komunikat z
pytaniem, czy szuka¢ koleging listy.

Powrd6t



Effortlessly Create Encrypted, Password-Protected PDFs

Listy ptac - wprowadzanie opisu listy
. Listy ptac - wprowadzanie opisu listy

Za pomocg tego okna uzytkownik moze zatozy¢ nowg (opis) liste lub zmieni¢ opis juz
istnigjace listy ptac. Prosze zwrdci¢ uwage, ze tutg) zaklada sie (edytuje) nagtowek listy, a
jg zawarto$¢ (pozycje z pracownikami) ustala sie korzystgjac z poprzedniego okna (Listy

plac).

P Listy plac _[O] ]
Miezigc Rok

Ml ~| | 200

HMr lizty Dziat

|5/2005/PRO | Produkeja |

Diata sporzadzenia Rodza lizty phac

[13-05-2005  B| |Podstawowa  x]

Data vappkaty K.ategornia listy pkac

[13-05-2005  B| |

Ttk W 0OF

I Ql x Al

Najpier nalezy ustali¢ Miesigc i Rok list (program domyslnie podpowiada miesigc i rok
wybrany na gtbwnym oknie programu).

Numer listy - numer wprowadzang listy ptac (UWAGA! Zalecane jest wprowadzenie
unikalnego numeru list). Zamiast recznie wpisywat numer listy mozna nacisngé przycisk
Numer, ktéry ustala numer listy ptac na podstawie ustalonego szablonu numeru listy w
opcji Parametry \ Place \ Listy ptac

Rodzaj listy ptac - jest to element, ktérego nie mozna poming¢ podczas wprowadzania
opisu listy, gdyz na jego podstawie ustalana jest zawartos¢ (sktadniki) listy ptac. Program
wybiera tych pracownikéw, ktorzy majg przypisany odpowiedni rodza listy ptac (lub
spetnigjg warunek ustalony w opcji Parametry \ Place \ Listy ptac).

Dzat - nalezy wybra¢, dla ktérego dziatu robiona jest lista ptac; jezeli dziat nie zostanie
wskazany, wtedy program uzna, ze lista ptac robiona jest dla wszystkich pracownikoéw,
ktorzy majg przypisany odpowiedni rodzgj listy ptac (lub spetniajg warunek ustalony w opg;ji
Parametry \ Place \ Listy ptac).

Data sporzgdzenia - wedtug te daty pobierane sg wskazniki ptacowe

Powro6t
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Pracownicy na liscie ptac
. Listy ptac: Pracownicy na liscie ptac

Okno do wyswietlenia pracownikow i wysokosci naliczonych sktadnikéw. Program
automatycznie dobiera pracownikdéw na liste, biorgc pod uwage warunek wyboru
pracownikoéw ustalony za pomocg okna ustawien list ptac, a jesli warunek nie zostat
ustalony to wybiera pracownikéw, ktorzy maja ten sam rodzaj listy ptac i dziat co opis listy
oraz s3 zatrudnieni wczesnigl lub w miesigcu ktdrego dotyczy lista oraz nie zostali
zwolnieni dwa miesigce wczesnigj; jesli lista nie jest przypisana do dziatu, wtedy program
nie bierze pod uwage dzialu pracownika. Jesli program nie znajdzie pracownikow
spetnigigcych wiw kryteria wtedy wyswietli okno pozwalajagce na dodanie pracownikéw do
listy. Sprawdzanie warunku nastepuje zawsze przy pierwszym otworzeniu listy ptac, a
sprawdzanie przy ponownym otwarciu zalezy od ustawienia parametru Dodaj pracownika
tylko do pustg listy w opcji Parametry

' =

ﬂ Pracownicy na liscie plac: 21,/2011 El@
] Wnaagradzenie | Dodatek ] o (Eh .
w | Mrakt | NAZWISKO 1y Imig 2, za prace furkcyiny Premia F'u:ukaz
1 500,00 Edytui
12 BEAHA MARIANMNA 2 000,00 0.00 200,00 ﬁ U
- 34 CZARNY ZAWISZA 2 500,00 0.00 0.00 Preelicz
47 | JAMNIE SYLWESTER | [ ———
2 JARZYNA BARBARA 6 600,001 000,00 220,00 1 Drutleui
35 KLOM BARTEORIE.] & Fodglad
27 KOS ZUILA, EDWwWARD Pazki
1 MALINOWSEKA KRYSTYNA 4 400,00 460,00 1 700,00 [ Dlawwbranych
- 37 MICEIEWWICE ADAR 7% Dodaj Prac
40 WMOCHER RACI A,
— [~ Zostaw prac.
28 WIOLMNY TOMASS ]
= Sortuj wg

Mazwizkolmie -

T 4 whidcie

Pracownicy, ktdrzy nie sg napisani wyttuszczong czcionkg nie zostali naliczeni i nie beda drukowani.

Pokaz - wyswietla okno do naliczania listy ptac w trybie tylko do przegladania,

Edytuj - wySwietla okno do naliczania listy ptac w trybie edycyjnym. Zamiast naciskania przycisku mozna
nacisng¢ klawisz ENTER na klawiaturze,

Usun - pozwala na usuniecie pracownika z listy ptac.

- pozwala automatycznie przeliczy¢ wszystkich pracownikow na liscie ptac. Po nacisnieciu
przycisku i potwierdzeniu checi przeliczenia wszystkich pracownikéw na ekranie pojawi sie okno:



=

I,-‘,,;;";Przeliczanie pozyciji listy plac

=
=3

=
i

§ whiscie

[ Tulka nie przeliczone [~ wybér pracownikdw

Tylko nie przeliczone - program przeliczy pracownikéw, ktérym jeszcze nie zostata naliczona lista ptac
(tzn. pracownik nie jest napisany wytluszczong czcionka).
Wybor pracownikdw - po nacisnieciu "Przelicz" pojawi sie okno wyboru pracownikow

Przelicz |

- przeliczenie wybranego zakresu pracownikdw na liScie ptac

Drukuj - wydruk edytowane] listy ptac
Podglad - podglad wydruku edytowangj listy ptac
Paski - podglad wydruku paskow dla edytowang) listy ptac
Dla wybranych- pojawi sie okienko z mozliwo$cia wyboru pracownikéw, dla ktorych
majg by¢ wydrukowane paski

UWAGA! Jesli w parametrach nie jest zaznaczona opcja drukuj liste zawsze alfabetycznie to program
zapyta sie o sposob posortowania pracownikdéw na liscie ptac. Niezaleznie od sposobu wyboru
posortowania na gérze wydruku listy ptac beda pracownicy o wyzszej wartosci parametru Priorytet, ktory

ustawia sie w danych kadrowych.

- :
M - pozwala dodaé pracownikdw do listy ptac (patrz opcja " Wybor pracownikéw do listy ptac™).

Zostaw prac. - zaznaczenie opcji powoduje, ze kolumny z numerem akt, nazwiskiem i imieniem nie beda
przewijane (zawsze beda widoczne) przy przesuwaniu kolumn listy w prawo.

Sortuj wg - pozwala zmieni¢ sposéb posortowania listy ptac (w trybie edycji); innym sposobem zmiany jest
klikniecie na nagtdwek kolumny

ﬂl- po jego nacisnieciu (lub nacisnieciu klawisza "S") pojawi sie mate okienko, w
ktorym wpisuje sie cigg znakow do wyszukania. Jesli bedg to same litery to program
bedzie wyszukiwat wedtug nazwiska, jesli same cyfry to w numerze akt, jesi po trzech
cyfrach bedzie - (minus) to w NIP-ie. Zamkniecie okienka wyszukiwania nastepuje po
nacisnieciu klawisza Esc.

Powr6t
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Naliczenie listy ptac

Z okna "Pracawnicy na licie ptac" mozna przej$¢ do ninejszego okna edycji za pomocag przycisku Edytuj
(lub nacisnieciu <ENTER>).

UWAGA! Mozna réwniez nacisng¢ przycisk Pokaz, ale wtedy edycja sktadnikéw bedzie zablokowana.

W oknie wysSwietlane sg sktadniki zaznaczonego wczesniej pracownika.

Wyglad okna listy zalezy od struktury listy ptac (hazwy sktadnikdw, zaktadki), ktorg okresla sie w opcji

"Okno konfiguracii list ptac" oraz w parametrach (dotyczy ustawnien koloru,czcionki aktywnej i nieaktywnej
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kontrolki i odlegto$ci pola edycyjnego od opisu).

s =

i 2172011 =N EER=

26 BIELIK MARIA

1 Sktadniki wynagrodz. < OK
llose dni kalend. nieprzepracowanych | - X dnuluj
‘Wynagrodzenie za prace 1500,00
Dodatek funkoyjny 0,00 3
Framia | 300,00
Nagroda | 0.00 [~ EMTER liczy
Za godz. nadliczbowe | 0.00 Preelics
Wivnagrodzenie chorobowe | 0.00
Fiyczat samochodowy | 0.00 Preelicz Catodé
Wherdwnania do placy brutto | 0.00 [v TwLkO nizej
Placa BRUTTO | 1 800,00
Swiadczenia w naturze | 0.00
Fadstawa ub. emerirent | 1800.00 B Bl et
Llbezpieczenie ementalne | 175.68 -

Po wyswietleniu w/w okna program ustawia sie na pierwszym sktadniku, przechodzenie do kolejnych
sktadnikéw odbywa sie po nacisnieciu <ENTER>. Jesli sktadnik jest pusty (nie przeliczony) to program go
przelicza, jesli posiada jakgs wartos¢, wtedy przeliczanie zalezy od ustawienia:

ENTER liczy - zaznaczenie powoduje, ze przy naciskaniu <ENTER> przy przeliczonych pozycjach
powoduje ponowne ich przeliczenie; przy braku zaznaczenia mozna wymusic¢ przeliczenie sktadnika
naciskajgc <CTRL+ENTER> lub naciskajac przycisk Przelicz.

- przelicza aktualny sktadnik listy ptac; jesli sktadnik nie ma ustalonego wzoru (=wpisywany
recznie), a ma jakgs wartos¢, wtedy program jej nie zmienia;

prosze zwrdci¢ uwage, ze skladniki majg ustalong kolejnos¢ i wiekszos¢ sktadnikéw zalezy od
wczesniejszych np. kwota ubezpieczenia emerytalnego zalezy od podstawy ubezpieczen spotecznych i
nacisniecie Przelicz bez przeliczenia wczesniej podstawy spowoduje

Przelicz Cato$¢ - naci$niecie powoduje, ze przeliczane sg wszystkie (lub kolejne) sktadniki biezacej listy
ptac w taki sam sposob jak naciskanie przycisku Przelicz

Tylko nizej - opcja stuzy do zmiany zachowania przycisku Przelicz Cato$¢ (domyslnie zaznaczone);
brak zaznaczenia oznacza, ze po nacisnieciu Przelicz Calo$¢ przeliczane sg wszystkie sktadniki listy od
pierwszego do ostatniego; przy zaznaczeniu program przeliczy tylko sktadniki znajdujgce sie ponizej
biezacego np. uzytkownik wypetnia (lub przelicza za pomoca <ENTER>) kilka pierwszych sktadnikéw np.
ilos¢ godzin przepracowanych, wynagrodzenie, ilo$¢ godzin nadliczbowych, premie i nastepnie naciska
Przelicz Catos¢, a program przeliczy pozostate sktadniki, ktére we wiekszosci przypadkéw sg
automatyczne np. razem brutto, podstawa ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia spoteczne, podatek,

do wypfaty.

Pokaz wzér - zaznaczenie powoduje, ze przy przeliczaniu sktadnika wyswietlane jest okno wyswietlajgce
wzér na jego liczenie:
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wzér: R2{([:WM]+ :WMJ*([:PROC_B]+ [:PROC_AJ)/100)/[IGN]F[-IGN50]
pola: R2{(3163+3163*(15+10)/100)/168 "4
f-cje: 23,534

b

W okienku widac trzy wiersze, ktére pokazujg trzy fazy przeliczania sktadnika:

wzor - posta¢ wzoru przed naliczeniem ustalona w opcii konfiguracii listy ptac

pola - posta¢ wzoru, w ktérej odwotania do pél (z listy ptac lub innych tabel) zostaly zamienione na
wartosci np. [}WM] na 3163
f-kcje - posta¢ wzoru po wykonaniu zawartych w nim funkcji np. R2{...} na 23,53

Wiecej informacji na temat wzoréw znaduje sie w temacie Makro.
UWAGA! Jesli bedzie zaznaczone Pokaz wzOr i zostanie naci$niety przycisk Przelicz calos¢, wtedy dla

kazdego sktadnika bedzie wyswietalne okienko, ktére trzeba bedzie zamykaé¢, co moze by¢ czasochtonne.

oK

Q - nacisniecie powoduje zapamietanie biezacej pozyciji listy ptac (dla pracownika); zamkniecie
okna z edycja i przejscie do kolejnego pracownika na liscie; nacisniecie <ENTER> w ostatnim skfadniku
powoduje automatyczne przejscie do tego przycisku;

Al
M - po nacisnieciu przycisku pojawi sie okno z pro$bg o potwierdzenie rezygnacji z zapisu:

Potwierdzenie

Czy na pewno wyjsc?
(pozycja nie zostanie zapamigtana)

Tak | Powtérz |

L

TAK - zmiany w pozycji listy ptac nie zostang zapamietane (przywrdocone zostang wartosci przed edycja)
i okno edycji zostanie zamkniete
Powtdrz - nacisniecie powoduje powrét do dalszej edycji (jakby przycisk Anuluj nie zostat nacisniety)

Powrdt
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State miesieczne

. State miesieczne

W przedsiebiorstwach wystepujg ekwiwalenty, prowizje oraz wskazniki, ktore s w stalg
wysoko$ci dla wszystkich pracownikéw lub dla okreslong grupy (np. dziatu).
Okres obowigzywania moze by¢ rozny, w zwigzku z tym program wyréznia trzy zakresy:

Globalne - okres obowigzywanie nie jest okreSlony - nie jest pamietana historia stalej;
Roczne - wysokos¢ state) obowigzuje przez rok np. ekwiwalent za pranie odziezy
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(widoczna opcja zmiany roku);
Miesieczne - wysokos¢ statej obowigzuje tylko przez jeden misigc np. wysokos¢
miesiecznego przychodu ze sklepu (widoczna opcja zmiany miesigca i roku);

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie¢ okienko do obstugi statych:

Jﬂ State miesieczne l — | (=] |ﬁ]
w |ID AT, Wi artogc i Fakres
p 'HOC YWiskaZnik za godz.noc 2 ~ Globalne
STAL Dodatek, stazow 150
PRAMIE  |Ekwiwalent za pranie 3 « Hoczne
ALIAMS Skiadka ALIAMZ 47 o [t
POLISA  |‘wartosc skbadki 52| |5 Miesigozne
TEL TELEFOM 10
2011 |2,
[ Moww
Edptuj
B Usun
[v Edycia form.
K.opiu
4 whiscie

_ DN | nozwala zalozyé nowa staka;

- wywotuje formularz do edycji zaznaczongj stalej+

B Ui | qwa zaznaczong statg (po potwierdzeniu);

Edycja form. - zaznaczenie powoduje, ze edycja zaznaczong statey mozliwa jest tylko
poprzez formularz

(nacis$niecie <ENTER> wywotuje formularz); brak zaznaczenia pozwala na
bezposrednig edycje w tabeli;

- przycisk nie jest widoczny przy zakresie Globalne; jego nacisniecie
powoduje przekopiowanie statych z poprzedniego okresu

- je8li w biezacym okresie byly juz wprowadzone jakie$ state to zostang one usuniete (po
potwierdzeniu);

M - przycisk jest widoczny tylko przy zakresie Miesieczne; umozliwia
wykonanie skryptu, ktory zaimportuje dane (wartosci statych) z innych tabel lub z innego
systemu np. programu handlowego; Skrypt musi mie¢ nazwe stalemc.sql i zngdowal sie
w podkatalogu SQL.

W skrypcie mozna uzywal nastepujacych parametrow:



Skrypt musi zwraca¢ pola ID (identyfikator statej) oraz WARTOSC (statg));

Przyktadowy skrypt importujacy ilos¢ osdb pracujacych wg kategorii zatrudnienia:
SELECT KATZATR AS 1D, COUNT(*) AS WARTOSC FROM VKI P_PRAC
VWHERE NOT KATZATR IS NULL AND NOT DATA ZATR IS NULL AND

DATA ZATR<=: DATA_OD AND ( DATA ZWOL>=: DATA DO OR

DATA ZWOL |S NULL)

GROUP BY KATZATR

Mozliwosci i przyklady wykorzystania:

Do pobrania wartosci state] na liste ptac w opcji konfiguracii listy stuzy funkcja makro:

STMC{ID;MC;ROK} - pobiera wartos¢ ze statych miesiecznych dla podanego ID, roku i miesiaca
(poszukiwanie statej wg m-ca i roku listy)
ROK =0iMC =0 - globalne np. STMC{PRANIE;0;0}
ROK<>0i MC =0 - roczne np. STMC{PRANIE;0;[:ROK]}
ROK<>0 i MC<>0 - miesieczne np. STMC{PRANIE;[:MC];[:ROK]}

Jako ID statgf mozna uzywac roznych identyfikatoréw np. kategorii zatrudnienia, dziatu

Przykiad 1:
Wystepujg kategorie zatrudnienia
1 Pakowacz
2 Sortowacz

W statych miesiecznych w zakresie "miesieczne” zaktadamy state:
1 Osoby "Pakowacz"
2 Osoby "Sortowacz"

wtedy na liscie ptac mozna uzyc¢:
STM{[K:KATZATR];[:MC];[:ROK]} - program z danych kadrowych pracownika pobierze
kategorie zatrudnienia, ktéra bedzie stanowié identyfikator state)

Przyktad 2:
Wystepujg dziaty
ADM - Administracja
SKLO1 - Sklep nr 1
SKLO2 - Sklep nr 2

W stalych miesiecznych w zakresie "miesieczne” zaktadamy state:
OSKLO1 - obrét sklep nrl
OSKLO2 - obrot sklep nr2
GSKLO1 - godz. sklep nrl
GSKLO2 - godz. sklep nr2

wtedy na liscie ptac mozna uzyc¢:

STMC{O[K:DZIAL]J;[:MC];[:ROK]} - program z danych kadrowych pracownika pobierze dziat
i potgczy z O, co bedzie stanowito identyfikator statej "obrot”
STMC{G[K:DZIAL];[:MC];[:ROK]} - program z danych kadrowych pracownika pobierze dziat
i polaczy z G, co bedzie stanowito identyfikator statel "godz."

UWAGA! Dla dziatu ADM bedzie ustalana warto$¢ zero, bo nie ma dla niego statg).



Przykiad 3:
Funkcja STMC{} moze stanowié fragment wzoru liczenia np.

W danych kadrowych pierwsze dodatkowe pole logiczne okreSlamy jako "Ekwiwalent za
pranie” i zaznaczamy wybranym pracownikom,

a w statych miesiecznych dodajemy stalg roczng PRANIE - wysokos¢ ekw. za pranie
wtedy na liscie ptac mozna uzyc¢:

[K:D1BOOL]* STMC{PRANIE;0;[:ROK]} - program oznaczonym pracownikom pobierze
warto$¢ ekwiwalentu w danym roku ze statych miesiecznych.
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:Zestawienie list ptac

Opcja stuzy do przygotowanie prostych i ztozonych zestawien list ptac za dowolny okres.
W gérng czeSci zngjduja sie elementy:

Miesigc i rok - domysinie podpowiadany jest aktywny miesigc i rok, ktérego bedzie
dotyczyto zestawienie list ptac

N7 wybdr List Prac | - naci$niecie przycisku wywotuje okno wyboru numerdw list ptac, wtedy
w/w ustawienia miesigc i rok s3 ignorowane

Bez podpisdw - na zestawieniu nie bedg drukowane pozycje sprawdzit i zatwierdzit
Sktadniki - przed stworzeniem zestawienia wysSwietlane jest okno wyboru sktadnikéw,
ktére majg by¢ ujete w zestawieniu

Bez nr list - przygotowane zestawienie nie bedzie uwzglednia¢ numerow list, czyli listy
tego samego rodzgju, dzialu miesigca i roku zostana zsumowane do jednego wiersza
Bez dziatow - przygotowane zestawienie nie bedzie uwzglednial dziatdw, czyli listy tego
samego rodzaju, miesigca i roku i 0o tym samym numerze zostana zsumowane do jednego
wiersza
UWAGA! Jednoczesne zaznaczenie Bez nr list oraz Bez dziatéw powoduje, ze
przygotowane zestawienie zsumuje do jednego wiersza listy tego samego rodzaju,
miesigca i roku

Kategoria listy ptac - ogranicza zestawienie list ptac do wybrangj kategorii; przy
wprowadzaniu list ptac uzytkownik moze przypisa¢ kategorie np. Paragraf $4010 lub
Paragraf $4020 poprzez wybor kategorii ze stownika,

Nie czy$¢ - po nacisnieciu przycisku Twoérz aktualne zestawienie nie jest usuwane, a
wynikowe wiersze nowego dopisywane s3 na koniec biezgcego

Podsumuj - kazde naci$niecie przycisku Tworz (nowe zestawienie) bedzie oddzielnie
podsumowane; opcja hajczesniel wykorzystywana w potaczeniu z opcjg Nie czys¢

W Twirz

- przygotowuje zestawienie wedtug ustalonych kryteriow

MI - po naci$nieciu program prosi 0 podanie tytutu zestawienia, nastepnie o
Sposéb posortowania - nazwy pol oddzielone przecinkiem (domyslnie jest:
Mc,Rok,Dzial,NrListy); pytanie o sposob posortowania nie pojawi w przypadku
zaznaczenia Podsumuj; na ekranie wyswietlana jest kazda strona szczegbétowego
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zestawienia oddzielnie (kolumny zerowe s3 pomijane);

o :
Dk | - podobnie jak przycisk Podglad, ale wydruk jest wysytany na drukarke bez
pokazywania na ekranie

M - po naci$nieciu program prosi 0 podanie tytutu zestawienia, nastepnie
wyswietlane jest okno z podiyvtutem zestawienia i na ekranie pokazywany jest podglad
wydruku (sumy kolumn zestawienia w uktadzie pionowym); nastepnie program zadaje
pytanie o podkreslanie kazdgj pozycji wydruku

- podobnie jak przycisk Podglad Sum, ale wydruk jest wysytany na drukarke
bez pokazywania na ekranie

Przykiady zestawien:

|. Proste zestawienie za jeden miesigc z wszystkich list ptac, z wszystkimi sktadnikami
1. Wybra¢ miesigc i rok, za ktory ma by¢ robione zestawienie

2. Nacisng¢ przycisk Tworz

3. Nacisng¢ przycisk Podglad lub Drukuj albo Podglad Sumlub Drukuj Sumy

Il. Proste zestawienie z wszystkich list ptac wyptaconych w okreslonym okresie, z
wszystkimi - sktadnikami
1. Nacisng¢ przycisk Wybor list ptac
a) uzupeni¢ daty wyptat od i do,
b) odznaczy¢ mci rok listy,
¢) nacisng¢ Filtruj
d) nacisng¢ Wszystkie
€) nacisng¢ OK
2. Nacisng¢ przycisk Tworz
3. Nacisng¢ przycisk Podglad lub Drukuj albo Podglad Sumlub Drukuj Sumy

lIl. Proste zestawienie za jeden miesigc z wszystkich list ptac, z wybranymi sktadnikami
1. Wybra¢ miesigc i rok, za ktory ma by¢ robione zestawienie

2. Zaznaczy¢ Skiadniki

3. Nacisng¢ przycisk Tworz (pojawi sie okno do wyboru sktadnikow)

4. Nacisng¢ przycisk Podglad lub Drukuj abo Podglad Sumlub Drukuj Sumy

V. Ztozone zestawienie list ptac wyptaconych w catym roku z podsumowaniem poSrednim
kazdego dziatu, z wszystkimi skiadnikami
1. NacisngC przycisk Wybor list ptac
a) uzupetni¢ daty wyptat od i do,
b) odznaczy¢ mci rok listy,
¢) wybra¢ dziat
d) nacisngé Filtruj
€) nacisng¢ Wszystkie
f) nacisng¢ OK
2. Zaznaczy¢ Podsumuj
3. Nacisng¢ przycisk Tworz
4. ZaznaczyC¢ Nie czys¢
5. Wykonaé operacje z punktu 1 i wybra¢ kolejny dziat
6. NacisngC przycisk Tworz
7. Powtarza¢ punkt 5i 6 az do wybrania wszystkich potrzebnych dziatéw



8. Nacisng¢ przycisk Podglad lub Drukuj albo Podglad Sumlub Drukuj Sumy

V. Ztozone zestawienie list ptac za caly rok z podsumowaniem pos$rednim kazdego
miesigca, z wszystkimi sktadnikami

. Wybra¢ miesigc i rok, za ktéry ma by¢ robione zestawienie

. Zaznaczy¢ Podsumuj

. Nacisnag¢ przycisk Tworz

. Zaznaczy¢ Nie czys¢

. Wybra¢ kolegjny miesigc

. Nacisng¢ przycisk Tworz

. Powtarza punkt 5 i 6 az do wybrania wszystkich potrzebnych miesiecy

. Nacisng¢ przycisk Podglad lub Drukuj albo Podglad Sumlub Drukuj Sumy

o~NoO O wWNE
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:Kwoty m-czne pracownikow

Opcja stuzy do zautomatyzowania procesu wprowadzania list ptac.

Jesli grupa pracownikéw otrzymuje np. premie uznaniowe, ktére co miesiac sg inne, wtedy uzytkownik
moze wprowadzac je bezposrednio przy tworzeniu listy ptac, w tym celu musi edytowa¢ pozycje listy i
wpisywac wartos¢ w odpowiednie pole.

Drugi spos6b polega na wykorzystaniu niniejszej opcji: uzytkownik tworzy co miesiac spis pracownikéw i
przypisuje kazdemu odpowiednig warto$¢ np. premii uznaniowej, a podczas tworzenia listy nie musi juz
wprowadzac wartosci kazdemu pracownikowi - wystarczy ze przeliczy wszystkie pozycje na raz, a program
pobierze warto$¢ z "Kwot m-cznych".

Przed korzystaniem z opcji nalezy okreslic¢ ilo$¢ i opisy poszczego6lnych kwot miesiecznych w opciji

Dparametry pracy programu na zakladce "Kwoty m-czne".

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie okno (bez pracownikéw):

Jﬁ Kwoty pracownikow w miesigou =HECIN X
o o a o .. + k. -~
‘. Doda E Edytui | g Usuri ﬁt Szukaj |Grud2|en j | 2011 Iél EI Skrypt Irnpart
w | Dzigk [Mr akt Mazwizko i imie Premia ilogciowa |F'remia jakngcioma 3
02 1E56 | Adamska Anha 1aa 200
p |0E 7B1 | K.owalzka Monika 200
0z 525 |Mowak Monika 100 100
4 I 3

ﬁ - pozwala dodac¢ pracownikéw do spisu kwot miesiecznych; po nacisnieciu pojawi sie okno
wyboru dziatéw, a nastepnie okno wyboru pracownikdw, w ktérym nalezy wybra¢ pracownikéw, dla ktérych
beda wprowadzane wartosci. Po wyborze pracownikéw pojawi sie okno z prosbag o podanie wartosci
domyslinej. Wpisana warto$¢ zostanie przyspisana wszystkim wczesniej wybranym pracownikom.


https://www.helpndoc.com/feature-tour

M - przycisk umozliwia wykonanie skryptu, ktéry zaimportuje dane (wartosci statych) z innych
tabel lub z innego systemu np. programu handlowego; Skrypt musi mie¢ nazwe kwotymc.sql i znajdowac
sie w podkatalogu SQL.
W skrypcie mozna uzywaé nastepujgcych parametréw:

:MC - miesigc statych

:ROK - rok statych
Przyktadowy skrypt etniajacy kwoty miesieczne danymi z kadr np. domysSina wartoScia prowizji:

UPDATE VKI P_KWOTY MC M

SET KWOTAl=( SELECT DLFLOAT FROM VKI P_PRAC P WHERE
M NR_AKT=P. NR_AKT)

WHERE MC=: MC AND ROK=: ROK AND KWOTAL |'S NULL

Irport . . . . . . .

- dziatanie przycisku wykonywane jest na zlecenie wedtug potrzeb klienta; stuzy do
zaimportowania danych z innych systemow; obecnie umozliwia wczytanie pliku o nazwie akMMRR.txt,
gdzie MM dwucyfrowy numer miesigca, a RR - dwucyfrowe oznaczenie roku; po nacisnieciu program zadaje
pytanie, ktéra kwota ma by¢ zmieniana;

Struktura pliku - kazdy wiersz to kolejny pracownik, a separator w liczbie musi by¢ kropka: nr_akt, liczba
np.
1,12
, 5

, O.
6

UWAGA! Zakres wys$wietlanych danych dotyczy wybranego miesigca (domys$lnie jest to aktywny miesigc i
rok).

Do pobrania wartosci z kwot miesiecznych stuzy funkcja makra:

KWOTAMC{ nr _kwot y} - pobiera kwote o numerze nr_kwoty z kwot miesiecznych dla pracownika z
biezacej listy ptac np. KWOTAMC{1} - pole Kwotal, KWOTAMC{2} - pole Kwota2

W/w funkcje nalezy uzy¢ we wzorze podczas konfiguracii listy ptac.
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. Kartoteka ptacowa

Opcja stuzy do przygotowania oraz wydruku rocznej kartoteki ptacowej wynagrodzen pracownikéw. O tym,
ktdre sktadniki ptacowe sg uwzglednione w kartotece decyduje zaznaczenie parametru Do Kartoteki w

opcji Struktura ptac lub w opcji konfiguracii listy ptac, jesli kartoteka roczna bedzie tworzona z podziatem na
rodzaje list ptac.

Po wyborze opciji kartoteki rocznej na ekranie pojawi sie okno z lista pracownikdéw, w ktérym nalezy wybrac¢
pracownika, dla ktérego bedzie naliczana lub przegladana kartoteka roczna.

Nizej przedstawione okno zawiera dane roczne ptacowe dla wybranego wczes$niej pracownika:
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[@ Kartoteka ROCZNA placowa = | B jdSom
28 Zielifiski Andrzej EENEA |Grudzier | Nalicz | & Podglad 4 wiscie
[ Bierz zerowe pozycie [ Rodzajelist [ WwioDatwwispkaty [ Jedenmiesige [ = % Usur Marastajgeo | [ 'wielu
R...|Mazwa sktadnika SUMA I ol om v | v v v v | x| x| x| -
‘Winagrodzenie za prace MARAS... 2240 3528 4648 5824 7000 8176 9128 10304 11480 12376 13552
0[wiragradzenie za prace 13552| 11200 11200 1288 120) 176 1176 17E 982 1176 1176 896 1176
0|Fremia 4405|3696 3695 4200 3964 3064 36965 3964 192 3664 3964 2668 3528
0|Za godz. nadiczbowe 2240 224zl oz 3 22 1120 z24 24| ozl 224 ] ]
0|PtacaBRUTTO 2265544| 17136 17136 1932 18424 20464 16576 19164 19412187232 2176.4[1924.72| 1916.8
0[Podstawa ub. emer i rent 2265544| 17136 1713.6) 1932 18424 20464 16576 1916.4| 194121197232 2176.4[1924.72] 19188
0|Ubezpieczenie emerntalne 2211.17| 167.25 167.25 18856 17982 19973 161,78 187.04 18946  182.74 21242 157.85 187.27
0|Ubezpieczenie rentowe 339.83| 257 257 2898 2764 307 2486 2875 2912| 2808 3265 2887 2878
0|Podstawa ub. charob. i wypad. 2265544| 17136 17136 1932 18424 20464 16576 19164 194121187232 2176.4[1924.72| 1916.8
0[Ubezpieczenie chorobowe FER05| 4198 4198 4733 4514 5014 4061 4695 4756| 4587 5332 4716 4701
0|Ubezpieczenia RAZEM (phaci pr... 0G05| 23493 23493 25487 25265 20057 20725 26274 26614 25669 299,39 26388 263,06
0[Podstawa ub. zdrawatnega 1954939 147867 1475,67 166713 1589.% 1765.83 | 1430,35 1653,66| 1675.06 161563 1875... | 166054 | 1655,74
0|Ub.zdrow. [pabrane] 1759.45| 133,08 133,08 150,04 14308 15692 12873 148,83 150.76) 14541 169,02 149,45 149,02
0[ub.zdrow. [odliczone) 1515.08] 1146 1146 1292 12321 13685 11085 12816 12982| 1252114555 12872 128,32

Bierz zerowe pozycje - domys$lnie program pomija pozycje ptacowe, ktére nie zostaty naliczone (sg
zerowe) pomimo oznakowania, ze sktadnik powinen by¢ brany do kartoteki; zaznaczenie tej opcji powoduje,
ze w kartotece ptacowej beda uwzgledniane réwniez pozycje zerowe;

Rodzaje list - kartoteka ptacowa moze by¢ przygotowana na dwa sposoby: z podziatem na rodzaje list ptac
(z zaznaczeniem tej opciji) lub bez podziatu na listy ptac: oznacza to, ze jesli taki sam sktadnik wystepuje
na kliku listach ptac np. postawa ub. spotecznych to bedzie on pokazany tgcznie;

Wg daty wyptaty - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze dane w poszczegolnych miesigcach beda
wpisywane wedtug miesigca wyptaty np. wartos¢ z listy za czerwiec wyptacona w lipcu bedzie na kartotece
ptacowej w miesigcu lipcu;

XII - opcja najczesciej uzywana z zaznaczong opcjg Wg daty wyptaty; zaznaczenie zmienia sposéb
drukowania nagtéwkow kolumn z I, 11, I, ... na XI1.11, .12, 11.12, ...; dzieki temu wiadomym jest, ze
kartoteka roczna jest zrobiona wedtug daty wyptaty;

Jeden miesigc - opcja zmiania sposdb zachowania programu po nacisnieciu przycisku Nalicz: jesli jest
zaznaczona to program naliczy kartoteke ptacowa jedynie za wybrany miesigc - przeciwnym wypadku
nalicza za caly rok;

Wielu - zaznaczenie powoduje, ze przy naliczaniu lub drukowaniu kartoteki ptacowej zostanie wyswietlone

okno wyboru pracownikédw pozwalajgce naliczyé/wydrukowac kartoteke ptacowg dla wybranych
pracownikow;

M ali
- naliczenie kartoteki ptacowej dla catego roku lub wybranego miesigca (w zaleznosci od opcji
Jeden miesigc) oraz dla biezacego pracownika lub dla wielu (zalezy od opcji Wielu)

5 Usur .
- USUwa zaznaczong pozycje

Dok
Wielu)

M arastajaco

- podglad wydruku kartoteki ptacowej dla biezacego pracownika lub dla wielu (zalezy od opciji

— | -naci$niecie powoduje, ze do zaznaczonej pozycji tworzony jest dodatkowy wiersz
zawierajacy narastajgce wartosci sktadnika w poszczegolnych miesigcach; do opisu dodawany jest czton
NARAST.
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: Diagnostyka czasu pracy

I,|F"‘_’;;;:Diagnu:nsl:'g‘l'lu:a ewidenciji czasu pracy O] x|
Miesigc Rk
IPAEDEIEF’&NIK j I 2009 m {E} Sprawdz | & Padglad + Widcie |
[T Alfabetycznie Druku

1391 MACIEJEWSEKA MONIKA

100%

w* | Mr akt | Hazwigko i imie Opiz niezgodnosci ;I
1 52vMaNSEl ZEIGNIEW 05 - jest nieobecnos$t, a 3 godz w przepr.=F:00

1 SZrMARSE] ZBIGHIEW | Miezgodnosé sumy godz. przepr. - jest=165:00 a powinno=174:00

1/ 527Mal5El ZBIGNIEW | Miezgodnost sumy dni przepr. - jest=21 a powinno=22

1024 kAl PIOTR 05 - 23 godz w przepr.=8:00, a pracownik. zatrudniony od 16-10-2003
1024 KAl PIOTR Migzgodnoés zumy godz. przepr. - jest=88:00 a powinno=36:00
_}m kalk PIOTR Miezgodnosc sumy dni preepr. - jest=11 a powinno=12

Opcja pozwalajgca sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych w ewidencji czasu pracy.

Najpierw nalezy wybra¢ miesiac do sprawdzenia oraz okresli¢ czy pracownicy majg by¢ sortowani
alfabetycznie (domyslnie program sortuje ich wg numeréw akt).

Po nacisnieciu przycisku "Sprawdz" program sprawdza:

1) Czy jest nieobecnosé w dniu a sg wpisane godz. w ewidencji

2) Czy pracownik nie byt zatrud. w danym dniu a ma wpisang nieobecnos¢

3) Czy nie istnieje dzierh m-ca np. 31.02, a w polu sg wpisane informacje

4) Czy pracownik nie byt zatrud. w danym dniu a sa wpisane godziny w ewidencji

5) Czy godz. normatywne kalendarza zgadzaja sie z godz. przepr.+postoj. w ewidenciji

6) Czy godz. nocne kalendarza zgadzaja sie z godz. nocnymi w ewidencji

7) Czy suma dniu lub godzin w poszczegdélnych dniach ewidencji zgadzaja sie z suma miesigca

W okienku pojawi sie spis pracownikow oraz opis znalezionych niezgodnosci.

Pierwsze dwie cyfry w opisie oznaczajg w jakim dniu miesigca wystagpita niezgodnosc¢.

M - podglad wydruku znalezionych niezgodno$ci na ekranie; po jego nacisnieciu
jest mozliwe réwniez wydrukowanie ogladanego wydruku.

= :
DQrukui{_ wystanie wydruku znalezionych niezgodnosci na drukarke.

UWAGA! Program nie dokonuje zadnych zmian w zbiorach danych w wyniku dziatania tej opcji
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Edytor - okno wprowadzania tekstu sformatowanego

Edytor stuzy do edytowania sformatowanego tekstu (wyttuszczenia, podkreslenia itp.), w
ktorym mozna réwniez zastosowa¢ makro tekstowe.

F1 Edytor

Pl Edpcja 'Wwistaw

3 |Ba(@| «| Bl
Mssansser =] 8 =] B|z|u|@|H|[E =|=]| =

&, Nalezny podatek 7L ]
{[R:PODATEK];0.00}:#

B. Podatek netto # ZL
{[R:PODATEK_NETTO];0.00}%## [

7. Do wyplaty # ZL
{[RWYPLATA];D.00 34
stownie: #%_SLOW ZL{[R:WYPLATA];100;1)##

UL

W menu Plik znajdujg sie nastepujace opcje:

Zapisz - pozwaa zapisaé edytowany tekst - zapis nastepuje do pliku bazodanowego.
Eksportuj - pozwaa zapisa¢ edytowany tekst do zewnetrznego pliku (TXT lub RTF).
Importuj - pozwala wczytat tekst z zewnetrznego pliku (TXT lub RTF).

W menu Edytuj znajduja sie nastepujace opcje (mozna rowniez skorzystat ze skrétow -
podane w nawiasie kwadratowym)

Cofnij - cofa ostatnio wykonang operacje [ikona zakrecong strzatki]

Wytnij - wycina zaznaczony fragment tekstu [ikona nozyczek]

Kopiuj -kopiuje zaznaczony fragment tekstu [ikona dwaoch kartek]

Wklg - wpisuje wyciety/skopiowany fragment tekstu na pozycji kursora [ikona teczki]

M3 Sans Serif = . i anki i i
M5 Sans Set x| _ Rodza czcionki np. Times Roman, Couri er

B =l Rodzaj czcionki np. 10, 8, 12

ﬂl - Wyttuszczenie tekstu np. Tekst

il - Pochylenie tekstu (kursywa) np. Tekst
EI - Podkreslenie tekstu np. Tekst

- Wybor koloru tekstu np. Tekst, Tekst
@I - Wybor koloru tta tekstu

EI - Wyréwnanie tekstu do
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EI - Wyréwnanie tekstu do Srodka
EI - Wyréwnanie tekstu do lewe strony

_EI - Wypunktowanie tekstu

ﬂl - zamkniecie edytora

UWAGA! Definicje szablonéw np. rachunek do umowy-zlecenia korzystaja z makra
tekstowego

Powr6t

Enhance Your Documentation with HelpNDoc's Advanced
Project Analyzer

Okno listy pracownikow

Jest to okno, ktére bardzo czesto pojawia sie w trakcie pracy programu. Po uruchomieniu
wielu opcji np. ewidencji czasu pracy na ekranie pojawia sie¢ okno "Listy

Pracownikéw" (patrz nizgj). Z listy wyswietlonych pracownikéw nalezy wybraC jednego
pracownika i naci$ng¢ "Pokaz" aby wyswietli¢ dane z uruchomionej opcji.

P1\Lista Pracownikow - Ewidencja Czasu Pracy -0 x|

& Wylgierzl | - gy Sauka § wiiscie ‘

Mr_akt | Mazwizgko
1 [FICKIEMWICE BRR-RER-BR-66 |RO0BZ5T1111 1-
g | SIEMKIEWWICE HEMFEYE FESRE-TT R706E2902222 11
3| SEOWMACE] JULILSE 617-617-6b-66 | 761020133331
4 NORMWID CyFRIAMN B21-139-78-07 77011614444 1
5 ORZESZKOWA ELIZA F37-776-76-76 | 2060605555 1+

w - pokazuje dane pracownika (wybdr pracownika)
Pole wyboru posortowania - dane mozna posortowaé wg. Numeru Akt, Nazwiska, NIPu.

Powro6t

Free iPhone documentation generator

Okno wyboru dziatow

Jest to okno, ktdre bardzo czesto pojawia sie w trakcie pracy programu. Po uruchomieniu
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wielu opcji jest mozliwo$é wyboru zakresu wydruku np. ewidencji czasu pracy na ekranie

pojawia sie okno "Wybor

wybra¢ dziatlu i naci$ng¢ "OK".

Dziatow" (patrz nizej). Z listy wyswietlonych dziatéw nalezy

i Wybdr dziatéw

= | B |-

w | Pobierz [ Svmbol | Nazwa
[ |FE FINAMS OW0-KSIE GOMWSY
[ HAMD HAMDLOWTCY

B [ [ {PROD PRODUKCIA

m

y Wsznzthkie

@ Zaden

i s
s Odwrac

Sartuj wg

Syrmbal - |

o COF
x Al

L

Sortuj wg - dane mozna posortowat wg. symbolu lub nazwy dziatu

UWAGA! Okienko czesto pojawia sie przed oknem wyboru pracownikéw, w ktorym spis
pracownikow ograniczony jest do wybranych tutaj dziatow.

Powro6t

Make Documentation Review a Breeze with HelpNDoc's

Advanced Project Analyzer

Okno wyboru pracownikow

Okno pojawia sie wszedzie tam, gdzie zachodzi potrzeba wyboru wieceg niz jednego
pracownika np. przy dodawaniu pracownikéw do listy ptac.
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P wybér pracownikéw =10 x|
Pobierz| Mi_akt | Mazwizko Irnie Irnie

| O 7 KOCHANOWSK] |JaN o Wsastkie
| O & NORWID CYPRIAN @ Zaden |
| O 3 SIENKIEWICZ  HENRYK B —
| O 10 GAkCZYHSKL  KONSTANTY | ILDEFONS Ry Odwrée
| O 11 ORZESZKOWA  ELIZA
| O 12 TUWIM JULIAN
| O 13 ROZEWICZ  TADEUSZ
| O 14 REYMONT WEADYS LA

] 15 KOSINSKI JERZY _
1 O 16 IWASZKIEWICZ  JARDSEAW Sorui g
| O 17 wBick JOZEF Mok <]

] 16 BORDWSKA  ANNA _
| O 19 KOZEOWICZ  ARKADIUSZ i Sk
| O 20 NARUSZEWICZ  ADAM
| O 21 TEMBERECK!  STAMIStAW
| O 22 NIEMCEWICZ  URSYN JULLEN
ML 23 KRASZEWSKI  JOZEF IGNACY  — _ MOk
]| o) e

Pracownikow wybiera sie klikajgc na polu Pobierz obok pracownika, wtedy obok

nazwiska pojawi sie znak zaznaczenia.

Sortuj wg - pozwaa posortowal spis pracownikéw wg numeru aktu lub nazwiska i

imienia

Powrdt

Experience a User-Friendly Interface with HelpNDoc's

Documentation Tool

Okno wyboru numerow list plac

tac

Okno stuzy do wyboru list ptac przy zestawieniach i wyliczeniach. Pojawia sie tam, gdzie

zachodzi potrzeba wyboru wiecegl niz jedng listy ptac.
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P wWhphir pumeenbw list phac

Wiptsla 0D dria  Wyptata D0 dnis [ Miesge i Rk ety prac L —
| = | =N _J|3'3”l£|nau|—:]_|
Mo [Aok [HiLisy [ALP [ Dzial ID!u_WMdle
K 11 002 1ME  Hagody 1311202 o etk
|| O 1 2003 1103 Pioenza 2240 -0 @zM
m| 12 0Z T0E Peacowmecy Fiascer [deavka., 0 - 200
= 2 0BG Pacosnicy iepon TG 402 3 st
o 03 NAGE  Pracosnicy Fizuen |tk T0HE-200E
o 3031343 Madrody 13-
(m] 3 2021542  Puowga 1903 2003
] m 11 2002 44002 Pancosnicy Fizuczsi |stawka . R 0122002
| O 1| 2003(4/03 | Puscownicy ayshon ET i) o 0K
O 12 2002 B2 | Prowiga 20422002 3 Arki

Podzielone jest na dwie czesci:

Gorna (Filtr):

Pozwala przefiltrowal listy, aby ich wybdr byt tatwigjszy. Po wypetnieniu odpowiednich
kryteriow wyboru list i nacisnieciu przycisku Filtruj spis zostanie ograniczony do list
spetnigjgcych podane kryteria:

Wyptata OD / Wyptata DO - ogranicza spis list do list, ktorych wyptata miesci sie w
podanym zakresie

UWAGA! Aby ograniczy¢ listy do wybranego miesigca i roku nalezy wprowadzi¢ zadany
miesigc i rok, a nastepnie nacisng¢ pole wyboru Miesigc i Rok listy ptac

RLP - ogranicza spis list tylko do wybranego rodzaju list ptac

Dziat - ogranicza spis list tylko do wybranego dzialu pracownikow

Poszczegodlne kryteria filtrowania mozna dowolnie tgczy¢

Dolna:
Zawiera spis list ptac. Wybor listy nastepuje po kliknieciu na polu Pobierz, wtedy obok listy
pojawi sie znak zaznaczenia.

Zakonczenie wybierania list nastepuje po nacisnieciu przyciskéw OK. (zatwierdzenie
wyboru) lub Anuluj (rezygnacja).

Powro6t

Benefits of a Help Authoring Tool

Sposob wydruku
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x

— “Wubierz spozob wedruku

&+ Oryginati Kopia
 Oryginat

" Kopia

X Anul

Dzieki temu oknu uzytkownik ma mozliwo$¢ okreslenia sposobu wydruku wybranego
dokumentu. Nacisnieciu Anuluj oznacza rezygnacje z drukowania.

Powrot
What is a Help Authoring tool?

Wybor pracownikow do listy ptac

Opcja stuzy do indywidualnego dodawania pracownikéw do listy ptac.

Najpierw na ekranie pojawia okno z wyborem zakresu pracownikow:

Zakres wyboru pracownikdw x|

Jakiwarunek muszg spetniac pracownicy?

5 Bodza Iist_l,ll ' ngenl x Anuluj |

Dziat - nacisniecie przycisku powoduje, ze w kolejnym oknie pokazywani sa tylko pracownicy, ktorzy sg
przypisani do tego samego dziatu co edytowana lista ptac.

Rodzaj listy - nacisniecie przycisku powoduje, ze w kolejnym oknie pokazywani sa tylko pracownicy,
ktorzy sa przypisani do tego samego rodzaju listy ptac co edytowana lista

Zaden - wyswietlani sg wszyscy pracownicy

Anuluj - powr6t do listy ptac.

Kolejne okno pozwala zaznaczy¢ pracownikéw, ktorzy majg by¢ dodani do listy ptac:
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[y - — -
Ifii Wybierz pracownikdw do listy prac -0 x|
w | Pobierz | Mr_Akt | Mazwizkao Irrie =
» 1196 MOMwWAK T of wiszpstiis
r 1275 | CHMURA Mok GORZATA @ Zadna
- r 433 | KOwWALSEA AN A c el
r 1269 WISHIEWSKS  BEATA —
r 1158 | KWIATEDWS KL BEATA ZWOLNIONY
r 1179 BUDKA DOROTA 31-10-2013
- r 1289 DZIEDZIC JADwGEA Sortuj wg
INr_F'.kt TI
_ [T Bez kaolordw
I'W'szyscy "I
ﬁ Szuka
o OK
1 | [ K

Pracownicy, ktorzy sg juz na liscie ptac wypisani sg czerwong czcionka - ich wybér nie powoduje dodania
ich na liste ptac, gdyz pracownik na liscie ptac moze wystepowac tylko jednokrotnie.

Bez koloréw - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze program nie informuje (kolorem czerwonym) o tym, ze
pracownik jest juz na liScie - znacznie przyspiesza przewijanie spisu okien przy duzej ilosci pracownikéw.

IWSZ_I,IS::_I,I - I

- pozwala pofiltrowat pracownikdéw wg stanu zatrudnienia lub aktywnosci.
Pracownik traktowany jest jako zwolniony, gdy ma wprowadzong date zwolnienia
wczesnigjszg niz pierwszy dzien miesigca, ktérego dotyczy lista ptac.

k Szuka) | , . .. . . L .
- pozwala wyszukac pracownika w spisie (wpisujgc cyfry szuka po kodzie, wpisujac litery
szuka po nazwisku). Opcje szukania mozna rowniez wywota¢ naciskajac klawisz "S" na klawiaturze.

Powrdt

Maximize Your Reach: Convert Your Word Document to an
ePub or Kindle eBook

Instalacja sterownikow BDE

Generalnie instalacja sterownikéw BDE nie jest konieczna do poprawnej pracy programu Virtu Kadry i Place
SQL.

Jest ona konieczna jedynie w przypadku, kiedy importujemy (np. import akordu) lub eksportujemy (np. nota
fk) dane do baz danych Paradox lub DBase.
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Program instalacyjny mozna pobra¢ pod adresem: htt p: // prograny. i kki . pl / BDE/
i Sciggajac plik insBDE.exe

Po uruchomieniu instalacji potwierdzamy wszystkie ekrany.

UWAGA! Do instalacji w systemach Windows Vista / Windows 7 potrzebne sg uprawnienia
administracyjne,

UWAGA! Moze okazac sie, ze program z ktérym VKIP SQL ma wspotpracowaé wymagat juz
zainstalowania sterownikéw i ponowna instalacja nie jest konieczna.

Po instalacji nalezy dokona¢ modyfikacji ustawien (w zaleznosci od potrzeb).
W tym celu uruchamiamy "BDE Administrator" w panelu sterowania (nie ma w widoku "Kategoria") lub plik
BDEAdmin.exe w Program Files\Common Files\Borland Shared \ BDE

Jesli uzywana baza to PARADOX, wtedy nalezy zmieni¢ parametry:

Configuration \ Drivers \ Native \ PARADOX

NET DIR - jesli z opcji wymagajacych sterownikéw BDE korzysta kilka stanowisk to w tym miejscu
musi by¢ wskazanie na identyczne miejsce oraz taficuch znakéw np. nie moze by¢ na jednym stanowisku
n:\BDE a na drugim N:\BDE, bo sterownik uzna, ze to dwa r6zne miejsca;

LANGDRIVER - nalezy ustawi¢ odpowiedni format polskich znakéw (informacje nalezy uzyskac¢ od
producenta) najczesciej stosowany to 'ascii' ANSI lub Paradox Polish 852.
Configuration \ Drivers \ System \ INIT

LANGDRIVER - nalezy ustawi¢ taki sam format jak w opcji powyzej

DEFAULT DRIVER - ustawi¢ na PARADOX

LOCAL SHARE - jes$li chcemy korzysta¢ (uruchamiac) jednoczesnie z kliku programéw wymagajacych
BDE wtedy nalezy ustawi¢ TRUE

Jesli uzywana baza to DBase, wtedy nalezy zmieni¢ parametry:

Configuration \ Drivers \ Native \ PARADOX

LANGDRIVER - nalezy ustawi¢ odpowiedni format polskich znakéw (informacje nalezy uzyskac¢ od
producenta) najczesciej stosowany to 'ascii' ANSI lub dBASE PLK cp852.
Configuration \ Drivers \ System \ INIT

LANGDRIVER - nalezy ustawi¢ taki sam format jak w opcji powyzej

DEFAULT DRIVER - ustawi¢ na DBASE

LOCAL SHARE - jes$li chcemy korzysta¢ (uruchamiac) jednoczesnie z kliku programéw wymagajacych
BDE wtedy nalezy ustawi¢ TRUE

UWAGA! Jesli z opcji wymagajacych sterownikow BDE wtedy na wszystkich komputerach trzeba
zainstalowac i ustawi¢ BDE.

Powro6t

Maximize Your PDF Protection with These Simple Steps

Okno wyboru skitadnikéw ptac

Przy tworzeniu r6znych zestawien opartych na strukturze ptacowej np. zestawieniu list ptac
wielokrotnie zdarza sie, ze uzytkownik nie potrzebuje na wydruku wszystkich sktadnikow
ptacowych, gdyz jest zainteresowany analiza tylko niektérych z nich np. samych elementéw
do wynagrodzenia brutto i chciatby ograniczy¢ ilos¢ kolumn wydruku
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Po wywotaniu opcji na ekranie pojawi sie okno zawiergjace spis wszystkich sktadnikow
ptacowych:

ﬁ Wybar sktadnikaw do wydruku l = | B |-
w | wiybdr | POLE OFIS  Zastosi
Pl

[ IGN Godz. nominalne
Zegtawn

™ IDNINOM  Dni nominalne = _@2esaw |
[ SUMAZALIC Suma godz. zaliczanpch Sartawarie
[ PG Godz, przepr. w m-cu P {* Brak
[ |IPGF [Godz. przepr.phatrych (" Pole
[ |IGNEO Godz. nadliczb, B0% ' Opis
[~ IGHW100 Godz. nadliczb, 100%
[ |IGWS Godz. wows | Bezliczb
[ IGNOC Gaodz.

D_ = MAEne ' Wizzystkie
| |IPD D'ni przepr. :
I IPWwS lloé przepr. WS (@) Zaden
™ IDCH Dni choraby 5 Odwrdé
[ |IDOF D'ri apieki
[ |wWGED Baza A0 x .y
™ WGI00  Baza 100 . Salui

M - zatwierdzenie wybranych sktadnikow i zamkniecie okng;

Sortowanie - pozwaa zmieni¢ sposdb posortowania sktadnikéw: brak - sortowane wg Lp
struktury ptac; Pole - sortowanie po nazwie pola; Opis -sortowanie po opisie sktadnika
Bez liczb - zaznaczenie powoduje, ze w spise ukrywane s3 skigdnik, ktore s typu liczba
catkowita np. dni normatywne

4‘@‘ == zmienia wyglad okna (ponizej) na postaC pozwalajgca zarzadzal zestawami
skiadnikow:

ﬂ Wybdr sktadnikdw do wydruku I. = | =] |ﬁl

w* | Tyt zestawienia Wybierz
DO KSIEGOwWAMNIA [ Moy
3 Eﬂ WET
Wizpta
=0 Powrdt
Pala
TGH"IDMINOR ','SLIM.-’-‘-Z-'—‘-.LIE','IF'G','I.F'I_“:. F'IGHADIGMT00
w5 IGHOC IGSZ IPD TFwS'

_ml - po zaznaczeniu gotowego zestawu, program wybiera spisane w zestawie
sktadniki i zamyka okno wyboru sktadnikow
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M - jesli byly wczednigl zaznaczone sktadniki, wtedy program wysSwietla okno do
podania tytutu zestawu i zapamietuje zestaw wraz z wybranymi sktadnikiami, jesli sktadniki
nie zostaly wybrane, wtedy pojawia sie komunikat o konieczno$ci wczesnigjszego wyboru
sktadnikow

Husui | qwa zaznaczony zestaw (po potwierdzeniu)
— wESE | do zaznaczonego zestawu wczytuje wybrane wczeSnigj sktadniki (usuwa
poprzednia  zawartosc)
P | powraca do wezesnigjszego wygladu okna pozwalajacego wybraé skkadniki
Pala

——=——1 - pod spisem zestawOéw wyswiela zawarto$¢ zaznaczonego zestawu; w
zaleznosci od opcji moze mie¢ ona postat: spis pol w apostrofach oddzielnych
przecinkami, spis pol oddzielonych przecinkami, w formie wyrazenia matematycznego np.
BRUTTO-UB_SPOL+ZAS CHOR w zaleznosci, z ktorgl opcji zostato wywotane okno
wyboru sktadnikéw

UWAGA! Zawarto$¢ zestawu mozna réwniez edytowal celem wiasng modyfikacji np.
zmiany operatoréw arytmetycznych np z + na -.

Sposdb tworzenia zestawu skiadnikéw:

1. Zaznaczy¢ sktadniki, ktére majg tworzy¢ zestaw
2. Nacisng¢ przycisk Zestawy

3. Nacisng¢ przycisk Nowy

4. Poda¢ tytut zestawu

Sposdb skorzystania z przygotowanego wczesSnigj zestawu:
1. Nacisngé przycisk Zestawy

2. Zaznaczy¢ zestaw

3. Nacisng¢ Wybierz

Powro6t

Effortlessly Create High-Quality Help Documentation with a
Help Authoring Tool

Okno podtytutu

Przy tworzeniu réznych zestawien np. zestawienia listy ptac przydatny jest dodatkowy,
wyczerpujgcy opis pod tytutem zestawienia, ktory w przypadku zestawien zbiorczy zawiera
np. spis list ptac, z ktoérych robione jest zestawienie.

Po wywotaniu opcji na ekranie pojawi sie okno z wypetnionymi wartosciami podtytutu np. w
przypadku wydruku sum zestawienia list ptac jest to spis list ptac, z ktérych zrobione jest
zestawienie:
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-

Wprowadz parametr I&

Fodtytut zestawienia v Zawija) bekst

obb12/2011 PO/ 12 2011 G 242011, P02/ 12 2011 PO3A2 2011,
FO412 2011 POS/ 12 2011 POBS 12 2011 PO7A 12 2011 P02/ 12 2011,
Ko/Dr12/2011.P10412 2011, P1004 12 2011 P11A12 2011 P12/ 12 2011,
13412 2011 P15/ 12 2011, P16/ 12 2011 ,P34/ 12 2011 P35/ 12 2011,
P62 2011, P97 2 2011, Premia 12/2011,P92/12 2011.P93/4 12 2011

-~

T I

4
) wiycapsd & OK | X Anului |

M - usuwa caly tekst z pola edycyjnego
Zawijaj tekst - automatyczne zawijanie lini tekstu podtytutu na wydruku
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