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Stowo wstepne

Przedsiebiorstwa i organizacje XXI wieku, starajac sie dostosowaé¢ do zmiennego otoczenia
rynkowego, poszukujg nieustannie odpowiednich narzedzi, ktére pomogtyby im zwiekszaé
elastycznosé, doswiadczenie i profesjonalizm dziatania. ROdwnoczesnie oczekujg, ze bedg one
spetniaty ich konkretne wymagania i podkreslaty zarazem specyfike funkcjonowania - wyrdzniajgca
sposréd wielu uczestnikdw rynku. Tymi narzedziami sg systemy ERP, czyli zintegrowane zbiory
modutéw (aplikacji) stuzgce do planowania zasobdw przedsiebiorstwa.

Odpowiedni wybdr systemu, a nastepnie jego poprawne wdrozenie w znacznym stopniu
przyczynia sie do sukcesow firmy.

Wdrozenie zalezne jest zarowno od oprogramowania, jak i od gotowosci organizacyjnej firmy
na implementacje systemu. Wazing role odgrywa roéwniez struktura przedsiebiorstwa oraz
zaangazowanie kierownictwa i pracownikow.

Aby dokonac¢ trafnego wyboru, nalezy zastanowi¢ sie jakie sg nasze oczekiwania w stosunku
do systemu i jakie problemy zamierzamy z jego pomocg rozwigzywaé. Szukajgc odpowiedniego
oprogramowania powinnismy zwrdéci¢ uwage m.in. na:

e tatwosc instalacji i obstugi,
mozliwos¢ rozszerzen systemu,
funkcjonalnos¢ i elastycznosé,
parametryzacje i modyfikacje,

przyjazny interfejs,

mozliwosc i fatwos¢ aktualizacji.

Oceniamy nie tylko sam produkt, ale takze kwestie dotyczace serwisowania, modyfikacji,
instalacji, dokumentacji, standaryzacji, kontroli itp.

Oprdcz tego dobrze jest sprawdzi¢ jak dtugo istnieje firma, od ktérej zamierzamy kupi¢ taki
system, zorientowac sie jakg ma wiedze i doswiadczenie w jego projektowaniu, ile byto wdrozen jej
oprogramowania. Odpowiednie zbilansowanie tych wszystkich czynnikdw umozliwi wybdr systemu,
ktdry najlepiej bedzie wspomagat codzienng prace firmy.

Wszystkie wyzej wymienione cechy posiadajg systemy tworzone przez firme Streamsoft.

Przeszty one dtugg droge rozwoju, przez co staty sie:

® maksymalnie elastyczne,

® logiczne i ergonomiczne,

e tatwe w obstudze,

e dostosowane do wymagan klienta juz na etapie ich wdrozenia.

Gtéwne produkty firmy stanowia:

1. Pakiet PCBIZNES - adresowany do grupy odbiorcéw pracujgcych w srodowisku Windows
i rozliczajgcych  sie  za pomocg ksiegi przychodéw irozchodéw lub  ryczattu
ewidencjonowanego. Jest to spdjna i kompletna oferta dla mniejszych firm handlowych,
ustugowych, produkcyjnych oraz biur rachunkowych.

2. Streamsoft Pro — zintegrowany, modutowy system przeznaczony dla firm rozliczajacych sie na
zasadach petnej ksiegowosci. Moduty systemu wyposazone s3 w opcje, pozwalajgce
na kompleksowe zarzadzanie réznymi szczeblami przedsiebiorstwa. Ergonomiczne i tatwe
w obstudze, profesjonalnie rozwigzujg ztozone problemy uzytkownikéw.


http://www.stream.com.pl/stream/html/produkty_pcbiznes.html#_blank
http://www.stream.com.pl/stream/html/produkty_pcbiznes_pro.html#_blank
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3. Streamsoft Prestiz — wielomodutowy system klasy ERP, zalecany dynamicznie rozwijajgcym sie
firmom, poszukujgcym bardziej zaawansowanych rozwigzan. Umozliwia optymalne
wykorzystanie zasobow oraz petng kontrole proceséw biznesowych. Tworzy uporzadkowany
i przejrzysty obraz catego przedsiebiorstwa, automatyzuje prace i usprawnia przeptyw
informacji.

Specjalisci z dziedziny informatyki, ekonomii, prawa gospodarczego i rachunkowosci pracuj nad

tym, aby produkty Streamsoft byty nowoczesne, dostosowane do zmieniajgcych sie przepiséw
prawnych i rosngcych wymagan klienta.

Na stronie internetowej firmy www.streamsoft.pl znajdujg sie, gotowe do pobrania, wersje
demonstracyjne systemow.



http://www.streamsoft.pl/
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Charakterystyka modutu Kadry i Ptace

1. Przeznaczenie modutu

Kadry i Pftace to modut spetfniajacy wszystkie wymogi systemu do obstugi dziatu kadrowo-
ptacowego. Przeznaczony jest dla firm zatrudniajgcych od kilkudziesieciu do kilku tysiecy
pracownikdéw.

Modut w petni wspodtpracuje z programem ,Ptatnik”, rozprowadzanym przez oddziaty ZUS
do rozliczen zasitkéw chorobowych i funduszy emerytalno- rentowych. Pozwala tez na generowanie
deklaracji zgtoszeniowych wszystkich typow, zardwno pracownikdéw jak i pracodawcy.

W systemie Streamsoft Prestiz dostepne sg funkcjonalnosci umozliwiajgce sktadanie deklaracji
podatkowych drogg elektroniczng — co ufatwia i skraca przedsiebiorcom czas zatatwiania spraw
podatkowych. Z modutu Kadry i Ptface, do systemu e-Deklaracje, mozliwe jest wysytanie
nastepujgcych formularzy: PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8S, PIT- R i IFT-1/IFT-1R.

Funkcjonalnosci modutu Kadry i Ptace:

Petna obstuga ewidencji danych kadrowych i ptacowych, potgczona z kilkudziesiecioma
standardowymi zestawieniami kadrowo-ptacowymi oraz mozliwoscig zdefiniowania i zapisania
wtlasnych. Prowadzenie kartotek osobowych wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w przedsiebiorstwie, z mozliwoscig zapisania okoto 100 podstawowych informacji o kazdym
pracowniku, miedzy innymi: dane osobowe, matzonek, dzieci, adres, wyksztatcenie, dane
o zatrudnieniu (etat, data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj umowy itp.), dane deklaracji
ZUS, sprawy komornicze, zdjecie. Mozliwos¢ wprowadzenia nieograniczonej ilosci cech,
definiowanych przez uzytkownika, ktére dodatkowo charakteryzujg pracownika.

Ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w firmie (pracujgcych lub zwolnionych), prowadzenie
ewidencji dotyczacej przebiegu pracy wewnatrz przedsiebiorstwa (zmiana stanowiska, zmiana
angazu, przeszeregowaniaiinne).

Rejestracja danych dotyczacych obecnosci lub absencji pracownika, uwzgledniajgc spdznienia,
wyijscia, rozliczenia urlopowe itp. na przestrzeni wielu lat, z mozliwoscig importu danych
z systemow RCP (Rejestracji Czasu Pracy).

Obstuga uméw o prace (godzinowe, akordowe, ryczatt miesieczny) umow zlecen i o dzieto,
tacznie z drukowaniem zawartych umoéw oraz dotgczonych do nich rachunkéw, obstuga rad
nadzorczych.

W module umozliwiono definiowanie dowolnej ilosci wzorcéw czasu pracy (nawet
indywidualnych dla poszczegdlnych pracownikdw). Uzupetnieniem tego jest ewidencja
absencji, z automatycznym wyliczaniem, na ich podstawie, zasitkbw chorobowych, urlopow
i innych swiadczen.

Mozliwos¢ wprowadzania danych zwigzanych z niepetnosprawnoscia pracownikéw oraz
generowanie dokumentow rozliczeniowych do systemu PFRON.

Modut posiada wbudowany system wzorcow, co pozwala np. na przyporzadkowanie tych
samych sposobdw liczenia wielu grupom ptacowym i tworzenie list ptac w oparciu o jednakowe
algorytmy, umozliwiajgc wyliczanie i drukowanie dowolnej liczby list ptac w miesigcu. Sktadniki
ptacowe i wyglad odcinka ptacowego sg w petni modyfikowalne przez uzytkownika.
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Program drukuje oraz tworzy w postaci elektronicznej przelewy na konta pracownicze,
wg rozbudowanej listy bankow.

Automatyczne zamykanie policzonych list ptac — zapewnia wysoki poziom ochrony informacji
i spdjnosc danych zawartych w komputerze z wydrukowanymi listami ptac.

Program automatycznie nalicza sktadniki wynagrodzen w oparciu o ewidencje obecnosci
i absencje oraz uwzglednia je w generowanych przez siebie deklaracjach do programu
,Ptatnik”.

Kazdy z wbudowanych algorytmdéw mozna w prosty sposdb rozbudowac o dodatkowe sktadniki
kwotowe oraz okresli¢ ich sposéb wliczania do zasitkdw, urlopu, funduszy ZUS itd. Wszystkie
standardowe sktadniki ptacowe posiadaja wbudowany sposéb ich wyliczenia (facznie
z zasitkami chorobowymi, urlopami, funduszami ZUS, podatkami itd.), zgodny z aktualnymi
przepisami prawnymi.

Aktywowany na zyczenie system przypominania o koriczgcych sie umowach na okres prébny
lub czas okreslony, o koniecznosci wykonania badan okresowych, kursach, kwalifikacjach itp.

Mozliwos¢ wspodtpracy z czytnikami kart magnetycznych, w celu importowania ewidencji czasu
pracy pracownikéw (opcja dostepna za dodatkowg doptaty).

Automatycznie generowana jest roczna kartoteka ptacowa i zbioréwki ptacowe, z mozliwoscig
modyfikacji wystepujacych na nich sktadnikéw ptacowych.

Mozliwos¢ prowadzenia ewidencji rownowaznego czasu pracy dla wszystkich lub czesci
pracownikéw w wybranych przedziatach czasowych (1-3,4 m-cy). Automatyczne naliczanie
nadgodzin i godzin pozostatych do przepracowania w danym okresie.

Modut posiada bardzo rozbudowany zbiér standardowych zestawien kadrowych i ptacowych
oraz mozliwo$é¢ definiowania i zapamietywania wtasnych. Zakres tych zestawien mozna
ogranicza¢ przez okreslenie filtréow kadrowych i ptacowych (osoby nalezgce do konkretnych
grup, posiadajgce dzieci w okreslonym wieku itd.). Z modutu mozna wydrukowac rdine
formularze, m.in. PIT-11, PIT-40, umowa o prace, ewidencja czasu pracy, zaswiadczenie
o dochodach, oswiadczenia, upowaznienia i inne.

Mozliwe jest zdefiniowanie w dowolny sposéb eksportu danych do modutu Finanse

i Ksiegowosc, umozliwiajgc ksiegowanie zaréwno oddzielnie dla poszczegdlnych oséb jak i dla
catych grup pracownikow. Dane mozna réwniez wyeksportowa¢ do programu Excel.

2. Budowa modutu

Modut Kadry i Ptace jest integralng czescig systeméw Streamsoft Pro i Prestiz. Oprdcz niego, w
sktad systemu, wchodzg nastepujgce moduty:

Handlowo-Magazynowy,
Finanse i Ksiegowosc,
Rozrachunki,

Srodki Trwate,
Wyposazenie,

CRM,

Produkty,

Serwis,

Raporty i Formularze,

Zarzgdzanie Produkcjq.
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Ogdlna budowa programu jest identyczna jak budowa pozostatych modutéw sktadajgcych sie
na system Streamsoft Pro i Prestiz:

menu programu (gtéwne),
pasek (panel) ikon programu,
obszar roboczy,

pasek statusu programu,

okno aktywne.

Nalezy tu podkresdli¢, ze opcje menu gtdwnego kazdego modutu mozna podzieli¢ na state, czyli
te, ktére w kazdym z nich sg takie same oraz zmienne - charakterystyczne dla natury danego modutu.
State to zawsze Modut, Sfowniki, Zestawienia, Operacje, System, Okno, Rozszerzenia i Pomoc.

Menu programu (gtéwne) w module stanowia:

1.

Modut — pozwala w dowolnej chwili, za pomocg opcji Zmiana modutu, na przetgczanie sie
miedzy modutami. Opcja Modut nie bedzie widoczna (aktywna), jesli uzytkownik zakupit lub
przydzielono mu licencje tylko na jeden modut.

Kadry — umozliwia obstuge ewidencji danych kadrowych, prowadzenie kartotek osobowych
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w przedsiebiorstwie, z mozliwoscig zapisania wielu
podstawowych informacji o kazdym pracowniku, miedzy innymi: dane osobowe, matzonek,
dzieci, adres, wyksztatcenie itp.

Rekrutacja — umozliwia rejestrowanie wptywajgcych podan o prace, kontrole zapotrzebowania
na stanowiska pracy w poszczegdlnych dziatach oraz zdefiniowanie, dla kazdego stanowiska,
wspodtczynnikdw oceniajgcych podania o prace.

Ptace — uzytkownik moze utworzy¢ listy ptac, wyeksportowaé dane do programu ,Ptatnik”,
do PFRON oraz do Z-12.

Stowniki — definiuje sie w nich jednostki kadrowe, jednostki organizacyjne oraz wprowadza
wszystkie potrzebne, do pracy z programem, dane firmy. Ich prawidtowe zatozenie gwarantuje
poprawnos$é korzystania z programu i znacznie automatyzuje prace.

Kasy pozyczkowe— umozliwia prowadzenie kas pozyczkowych réznego typu, np. zapomogowo-
pozyczkowych, mieszkaniowych itp.

Zestawienia — umozliwia wykonywanie zestawied kadrowych i ptacowych oraz réinego
rodzaju sprawozdan i analiz.

8. Operacje okresowe — opcja ta pozwala na otwieranie/zamykanie miesiecy i lat.

System — daje uzytkownikowi mozliwos¢ dokonywania zmian m.in. w wygladzie programu,
w ustawieniach.

10.0kno — uzytkownik moze wtgczaé/wytgczaé pasek ikon, ustawiaé na pasku te ikony, ktore

chciatby mie¢ zawsze widoczne i tatwo dostepne. Pozwala na przetaczanie w oknie roboczym
okien aktywnych.

11.Rozszerzenia — umozliwia zarzadzanie dodatkowymi aplikacjami (rozwigzaniami)

rozszerzajgcymi mozliwosci systemu.

12.Pomoc — niezbedna w zdobywaniu wiedzy o systemie i sprawnosci poruszania sie w nim.

Pasek ikon programu — znajduje sie pod menu programu i zawiera przyciski z najczesciej
uzywanymi funkcjami. O tym jakie przyciski bedg na pasku moze zdecydowa¢ sam uzytkownik. Aby je
dodac lub usunac nalezy klikngé Okno->Ustaw ikony. Za pomoca tej opcji mozna réwniez catkowicie
wytgczy¢ pasek ikon lub wiaczyé go ponownie.

Obszar roboczy — jest to szara przestrzen pomiedzy paskiem ikon a paskiem stanu, w ktérym
pojawiajg sie aktywne okna programu.
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Pasek statusu programu — znajduje sie na dole okna programu. Zawiera wybrane informacje.
Patrzac od lewej strony paska mamy: nazwe firmy, w ktérej aktualnie pracuje uzytkownik, nazwisko
i imie zalogowanego operatora, wersje programu i numer licencji.

Okno aktywne (aktualnie otwarte) — jest to okno, w ktérym uzytkownik bedzie pracowat.
Wyswietla sie w obszarze roboczym. Podswietlone jest niebieskim paskiem.

Pasek ikon aktywnego okna — zawiera ikony wyswietlajace sie przy uruchomieniu okna, w ktérym
zamierzamy aktualnie pracowac. Najezdzajac kursorem myszki na kazdg z nich, wyswietla sie
informacja, do czego stuzy i jaki jest skrot klawiszowy, jesli go posiada.

Siatka danych — zawartos¢ aktywnego okna wyswietlajgca sie w uktadzie tabelarycznym.

Okno programu:

o

Rekrutacja HR Place Slmn Kasy pozyczkowe Zestawienia Ope System  Okno Euc i

Li 2
& @ |8 e 5 @ o
Danekadrowe  Listyplac St Podstawy do stawek chorobowego ket piacowe
Podstawy do stawek urlopu

Y Nerty Szukaj Wyjécie

E) Eksport do "Platnika”
PERON (INF-D-P)

E) Eksport danych do Z-12

Menu

Pk programu

ikon
programu

Obszar

roboczy
Opcje w menu

Pasek
statusu Numer
programu licencji,
wersji

Okno aktywne:

Cechy pracownikdw

[B[%[}E}Hi%? - S 3_3\|D1

Mazwa Twp | Opiz

Rozmiar odziezy robocze Tekst Rozmiar odziezy robocze
Mumer buta Liczba Mumer buta

Stopieh naukowsy Tekst Stopieh naukowsy

Siatka danych Pasek ikon

Pasek statusu

14 [ r

10



Streamsoft

3. Obstuga okien

Kadry i Ptace

W module Kadry i Pface istniejg cztery sposoby wywotywania poszczegdlnych opcji w oknach
do przegladania danych i w niektérych oknach edycyjnych:

1. Poprzez klikniecie myszkg na odpowiedniej ikonie lub przycisku.

2. Poprzez wybranie opcji z menu programu.

3. Poprzez wybranie opcji z menu kontekstowego (podrecznego) prawego klawisza myszki.

4. Poprzez skrét klawiszowy.

Okna w systemie mozna wyswietlaé w réznym uktadzie. Uzytkownik sam decyduje, ktore
ustawienie bedzie mu najbardziej odpowiadato. Zarzadzanie oknami mozliwe jest poprzez opcje
Widok, ktéra udostepniamy klikajac prawym klawiszem myszki w siatce danych aktywnego okna lub
lewym klawiszem, za opcjg menu gtéwnego Pomoc (m Nie jest to reguty dla wszystkich okien):

I Streamsoft Prestiz - Kadry | Place

Modul Kadry Rekiutacja HR Piace Slowniki Kasy pozyczkowe Zestawienia Q

B % [ Al

Eksport do
Dane kadrowe Listy plac State ptacowe Phatnika Zest. kadrowe  Zest. plag
5 Kadry
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(@ Bazaghéwna () Bazapomocnicza () Obishaze () Osoby w archivm

Kadiy X

-

Pokaz
Dodaj
Popraw
Usurt

Drukuj

Umowy

Dodanie zhiorczeqo zaszeregowania
Ewidencja

Zbiorcza edycja absendji

Plan urlopow

Zbiorczy rozklad kosztow

Ewidencja rozkdadu kosztéw pracownika
Ewidencja wydatkownia z ZFSS | ZFRON
Czas pomocy osobom niepeinosprawnym
Listy plac pracownika

Przenies do ...

Zakres dat

Nalicz urlop praystugujacy i z poprzedniego roku

Baza

Odswiez
Sortyj

Ustal filtr

Filtr zktywny

Zlicz

Import / Export w formacie TXT
Zaznaczanie

Widok

Pokaz tabele zaawansowana/prosta

Ctrl+F5

Shift+F5
Shift+ Ctrl+F5

Ctrl+Alt+F5

Shift+Ctrl+ Alt+L

Ctrl+D

F11

F4

F7
Cirl+F7
Ctri+L

Ctrl+Z

Sauks

iz Etat Obyratelstwo

1.0000 polskie

v | Pasekikon

Pasek stanu

Jednostki kadrowe i organizacyjne pokazuj rozwinicte

¥ Zawsze pokaz zmaksymalizewane
Ukryj szczegély

Kolumny w tabeli
Zestawy kolumn w tabeli

Kolumny w szczegélach

Prawy klawisz myszki (inaczej menu kontekstowe), uzyty w réznych czesciach okna, nie

Kadry->Dane kadrowe

wyswietli takie same opcje jak prezentowane w powyzszym oknie.

Opcja Widok ma wbudowane wtasne menu:

al C
LA \)\ )
Alerty Szukaj Wyjicie
X

=a ey =

Flodzal umawy -
Urniowa o prace

Zawsze
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QSIS

Pasek ikon

Pasek stanu

Drzewo grup

Zawsze pokaz zmaksymalizowane

Edycja menu

Szczegoty z prawej

Szczegoty u dotu

Bez szczegotow

Kolumny w tabeli

Zestawy kolumn w tabeli 4

Kelumny w szczegdtach

Kadry i Ptace

® Znacznik V — wtacza/wytacza funkcje np. ukrywa pasek ikon lub uaktywnia,

® Znacznik @ — informuje, ze mozna wybrac jedng opcje z kilku dostepnych, np. jesli szczegdty beda
u dotu, to nie mogg by¢ jednoczesnie tez z prawej strony.

Zaznaczajac Kolumny w tabeli lub Kolumny w Szczegdtach wyswietli sie widok:

E Wybierz pola I.i:h,'
‘wipbrane kolumry [19] Diostepne kolumng
1. Pracownik - Lp. -
01 Pracownik - Nﬂme, akt > 07 Jednostka Kadrows,
01.Pracownik, - Mazwizka «
01.Pracownik - Imig > 08.Grupa pltacowa
1. Pracownik - Pesel
02 Angaz - D ata zatudnienia ) )
02 Angaz - Data zwolnienia o 2 03.Jednostka organizacyjna
03.5tanowizko pracy - Mazwa stanowis
04.Umowa - Rodzaj umowy > 10Myzorzec obechosci
11.Adres Pracownika - Migjscowo st
11.8dres Pracownika - Mr domu 11.Ad P i
11.4dres Pracownika - Ulica # T AEIES FEIEmsiil-E
11.4dres Pracownika - Grina/dzielhics
11.Adres Pracownika - Kod pocztowy » 12 Rodzina
11.Adres Pracownika - Woiewddztwo
g}E::ng::t i Lﬁl:.efon » 13.Adres czlonka rodziny
01.Pracownik - Stan cywilng . )
05.Zaszeregowanie - Etat » 14 Zasitki czlonka radziny
» 18 Przebieq zatrudnienia.
> 16.Stuzha wojskowa
_ > 17 Kursy szkolenia
=
> 18 Kwalifikacje
y » 19 Badania ckresowe i
Zestaw kolumn | Standardawy ~| >
| |
0K > Anuluj | & Pomoc

Roéznica miedzy tymi opcjami, polega na tym, ze klikajagc na Kolumny w tabeli dotozymy wybrana
kolumne do tej czesci okna, w ktérej wyswietla nam sie zawartos¢ w postaci siatki danych, a
wybierajac Kolumny w Szczegdtach — zmienimy kolumny w czesci okna, w ktérej wyswietlajg sie
szczegoty. Bezposredni dostep do tych opcji mozna uzyskaé za pomocy przycisku umieszczonego z

prawej strony paska ikon aktywnego okna.

Opcja Kolumny w tabeli posiada ograniczenie, ktore uniemozliwia wybor wiecej niz 100 kolumn.
Ponadto, uniemozliwiono w systemie przerzucenie kolumn wymaganych (takich, ktére myszg byc
wyswietlane) z kolumn wybranych z powrotem do kolumn dostepnych. Dodatkowo uzytkownik moze
zobaczy¢ ilos¢ kolumn wybranych.
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Opcja Zestawy kolumn w tabeli umozliwia dla okien, w ktérych dostepny jest wybdr kolumn w
tabeli, ustawienie dziesieciu dowolnych zestawdw kolumn. Aby doda¢ zestawy wybranych kolumn,
nalezy okresli¢ jakie kolumny majg by¢ wyswietlane w danym zestawie kolumn, a nastepnie klikngé
na przycisk <OK>. Operator moze zdefiniowad dziesie¢ zestawdw, ktére beda wyswietlaty tylko takie
kolumny, ktére sg potrzebne do analizy. Dostepne kolumny podzielone sg wg grup, natomiast po
kliknieciu na ikone Zmien widok Kolumny dostepne, bedg one posegregowane alfabetycznie.

r N r B
ﬂ Wybierz pola @ Nazwy zestaw6w kolumn &I
Wybrane kolumny [12) Dostepne kolumny Nrzestawu  Nazwa
Identyfikator ¢ 1 |Standardowy
Kraj - kod 7 Ceny
Nip < 2 |Zestaw kolumn 2
Nip - bez formatu > Dane kontrahenta
Nazwa 3 IZestaw kolumn 3
Miejscowosé <
Ulica ., | 7 Grupa 4 |Zestaw kolumn 4
Nrdomu =
Ostreezenie > Kontrahent 5 IZestaw kolumn 5
Uwaga
Telefon =
Nurner 7 Kraj &

> Operator prowadzacy 7 |Zestaw kolumn 7

g IZestaw kolumn 8

> Platnik /
‘ 3 [zestaw kolumn 9

> Priorytet

|
|
|
|
|
|Zestaw kolumn 6 !
|
|
|
|

0 IZestaw kolumn 10

> Przedstawiciel handlowy
> Sposob odsetek g Bnuul (e Romoe

> Sposob platnosci

> Waluta /

i

> Wojewodztwo

Zestaw kolumn | Standardowy e

v OK > Anuluj | (& Pomoc

Dodatkowo w menu Widok administrator systemu ma dostep do opcji Edycja menu, ktéra umozliwia
definiowanie menu podrecznego, czyli wytaczania niektdrych opcji z menu dla danych grup uzytkownikdéw.
Po wybraniu opcji Edycja menu, nalezy zdefiniowa¢ nazwe zestawu menu i wybra¢, ktdre funkcje majg by¢
widoczne, anazakfadce Grupy uzytkownikdw przydzieli¢, ktére grupy beda tak zdefiniowanego menu
uzywacé. Réwniez mozna zaznaczy¢ pole Pfaskie menu, co spowoduje, ze menu nie bedzie podzielone
na sekcje.
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Definiowanie popup menu lﬁ
1 Podstawowe 2 Grupy uZytkownikéw
Podstawowe
Mazwa zestamu Praskie menu [

Dostepne opcje menu
" Pokaz vy
Vg DOdEIj o

P

Popraw

oy
C

Popraw bez zapisu do historii

m

&
Usun

Drukuj

Pokaz w drzewie spraw

A NN AN

Priorytet

" Brak priorytetu
" Priorytet 1

" Priorytet 2

" Priorytet 3

" Priorytet 4 -

" Zapisz = Anuluj || (@ Pomoc

*x * %

Chwytajac kursorem myszki na obramowania okien skalowalnych, dowolnie je zwezamy lub rozciggamy.
Podobnie jest z obramowaniem kolumn w siatce danych. Najezdzajgc kursorem myszki na linie graniczne
kolumn, wyswietla sie znacznik rozdzielacza kolumn Klikajgc na niego mozna rozcigga¢ kolumne na dowolng
dtugosc¢. Pozwala to uzyskaé petniejszg czytelnos¢ danych.

Weciskajac lewy przycisk myszki i rdwnoczesnie przytrzymujac kursor myszki w nagtéwkach wybranych
kolumn siatki danych, mozna zmieniaé kolejnos¢ ich ustawienia, przesuwac¢ jedne przed drugie.

* * *

W aktywnym oknie, uzytkownik wypetnia niektdre pola poprzez reczne wpisanie danych, a inne
poprzez wprowadzenie danych ze zdefiniowanego wczesniej stownika. Potgczenie ze stownikiem

mozliwe jest za pomocy specjalnego przycisku ? . Umozliwia on realizowanie jednej lub kilku
funkcji, np. funkcja wyboru ze stownika, czyszczenia pola (usuwania danych), pokazywania
zawartosci, zapisywania dokumentu itp.
. Wybierz Fé
Wyezysé Del

. Wybierz Fé&
Wyczysc Del
Pokaz F2
Zapisz dokument F7
Popraw F5
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Klikniecie myszkg na przycisk spowoduje rozwiniecie menu dostepnego pod nim. Moze sie ono
sktada¢ z dwdch lub wiecej opcji. <F6>, <F2>, <F7> i <Del> to skroty, ktére pozwalajg wywotaé dang
opcje przy uzyciu klawiatury.

* * Kk

W systemie dostepna jest opcja, ktéra umozliwia skopiowanie pojedynczego, zaznaczonych lub
wszystkich wierszy, wraz z opisem kolumn oraz przeniesienie danych do wybranego programu,
np. do arkusza kalkulacyjnego lub do edytora tekstu, z zachowaniem uktadu kolumn. Opcja ta jest
dostepna poprzez kombinacje klawiszy <Ctrl+C>:

Kopiowanie do schowka Lé]

Zakres wierszy

() Aktualny
(® Zaznaczone
() Wazystkie

EA K.opiuj nagkéwki kolumn
" OK

=OAnuluj | & Pomoc

e

Po przeniesieniu do arkusza kalkulacyjnego, skopiowane dane wygladajg tak jak na ponizszym
oknie:

A B c D E 17 G H | J K
1 Lp. Numer akt Imie Nazwisko NIP Pesel Telefon Ulica, nr domu Pion Sekcja Podlega FEP
2 1 1 Alina Kowalska 785-25-36-987 80021689543 Nie
3 2 3 Karolina Wilk 478-589-96-36 86031823467 Nie
4 3 4 Kamil  Bak £98-23-32-123 700101 Nie
5 4 6 Joanna Klik 780502 Nie

4. Ikony i skroty klawiszowe

Podstawowe ikony wystepujgce w systemie Streamsoft Pro/Prestiz:

lkona (Nazwa) Obszar Opis funkcji Skrot Warunek
wystepowania klawiszowy wystgpienia
I:., W catym systemie Wyswietla na ekranie <F2>
O zawarto$é¢ aktualnie
Pokaz wybranej pozycji.
D W catym systemie Powoduje dodanie <F3>
& nowej pozycji do
Dodaj wyswietlanej
aktualnie tabeli.
Ij_,| W catym systemie Umozliwia zmiane <F5>
& wartosci wezeéniej
Popraw wprowadzonych
danych.
B W catym systemie Kasuje pozycje na <F8>
X ktérej aktualnie
Usun znajduje sie kursor.
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W catym systemie Umozliwia wydruk <F9>
E danych po uprzednim
Drukuj zdefiniowaniu
parametrow
wydruku.
A W catym systemie Okresla sposdéb <F4>
Z ‘l" porzadkowania
Sortuj danych w tabeli.
. W catym systemie Zaweza przegladane <F7>
\L?’ dane do pozycji
Ustal filtr spetniajacych
okreslone warunki.
— W catym systemie Wtacza zdefiniowany <Ctrl+F7>
\L( filtr.
Filtr aktywny
A W catym systemie Umozliwia szybkie <F6>
[958 odnalezienie
Szukaj wybranej pozycji lub
wielu pozycji
w wyswietlanej
tabeli.
l:' W catym systemie Pozwala uzyskac <Brak>
informacje
Wyswietlanie szczegbtowe
szczegotow wyswietlanych
danych.
(1 W catym systemie Powoduje zamkniecie <Brak>
", aktualnie
Zamknij wyswietlanego okna

lub zakoriczenie pracy
W programie.

Skroty klawiszowe utatwiajgce obstuge programu:

Kadry i Ptace

1. <Tab> (lub <Enter>) — przechodzenie miedzy kolejnymi polami w oknach edycyjnych.

2. <Shift+Tab> (lub <Enter>) — przytrzymanie klawisza <Shift> i rbwnoczesne nacisniecie <Tab>
powoduje cofniecie sie do poprzedniego pola.

<Ctrl+F4> — powoduje zamkniecie aktywnego okna.

<Alt+F4> — umozliwia wyjscie z programu.

<Ctrl+Tab> — kombinacja tych klawiszy umozliwia poruszanie sie miedzy zaktadkami.
<Ctrl+Shift+Tab> — jednoczesne ich wtgczenie umozliwia cofniecie sie na poprzednia zaktadke.

N o U bk~ w

<Alt+ a> = <g> — polskie litery uzyskujemy weciskajac prawy klawisz <Alt> i przytrzymujac go
naciskamy na podstawowg litere. Wyjatkiem jest litera Z, ktéra uzyskujemy poprzez
rownoczesne nacisniecie klawiszy <Alt+x>.

<Alt+Shift+a> lub <CapsLock+Alt+a> (<Caps> — w zaleznosci od klawiatury) — pierwsza i druga
kombinacja klawiszy umozliwia pisanie wielkimi literami. Przy czym pierwsza pozwala uzyskac
wielka litere jednorazowo, natomiast chcac pisa¢ wielkimi literami przez dtuzszy czas nalezy
wigczyé <CapsLock>. Ponowne nacisniecie tego klawisza odwotuje pisanie wielkimi literami.
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9. <Num Lock> — klawisz ten umieszczony na klawiaturze powoduje wtaczenie/wytaczenie jej
czesci numerycznej. Przydatne jest wiaczenie tej opcji zwtaszcza podczas wpisywania duzej
ilosci danych liczbowych.

10.<Shift>+ strzatki — powoduje zaznaczanie tekstéw do kopiowania lub usuwania.
11.<Ctrl+Insert> lub <Ctrl+C> — zapamietujg zaznaczony tekst.

12.<Shift+insert> lub <Ctrl+V> — pozwalajg na umieszczenie zapamietanego tekstu w wybranym
miejscu lub w wybranym programie.

13.<Ctrl+Z> — kombinacja tych klawiszy umozliwia przywrécenie poprzedniej wartosci pola.
14.<Alt+nr zaktadki> — przetaczanie sie pomiedzy zaktadkami aktywnego okna.
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Czesc Il

Instalacja i konfiguracja oprogramowania

1. Procedury instalacyjne programu

Pakiet instalacyjny systemu Streamsoft Pro/Prestiz sktada sie z:
1. Ptyty instalacyjnej DVD-ROM.

2. Podrecznika.

3. Karty licencyjnej i rejestracyjnej.

4. Ptyty CD-ROM z plikiem licencji.

Ptyta z plikiem licencji dotgczona jest do pakietu tylko w przypadku zakupienia go w firmie
Streamsoft.

Programy mozna rowniez zakupi¢ u partneréw firmy Streamsoft. Dostepna lista aktualnych
partnerdow znajduje sie na stronie internetowej firmy www.streamsoft.pl.

Instalacje wszystkich wersji pakietu Streamsoft Pro/Prestiz odbywaja sie z zatgczonej ptyty DVD-
ROM. Po witozeniu ptyty do napedu DVD, automatycznie uruchamiana jest prezentacja,
umozliwiajgca przeprowadzenie instalacji wersji demonstracyjnej, jednostanowiskowej i sieciowe;j.
Prezentacja zawiera réwniez podstawowe informacje o firmie Streamsoft i jej produktach.

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowej lub sieciowej systemu, nalezy wybraé, w menu
gtébwnym prezentacji odpowiedni rodzaj pakietu: Streamsoft Pro/Prestiz. W kolejnym menu, ktére
sie ukaze wybieramy przycisk <Instalacja programéw>, natomiast na koricu jeden z dwéch rodzajéw
instalacji.

Instalacja wersji demonstracyjnej wymaga wyboru w menu gtéwnym prezentacji interesujgcego
nas pakietu: Streamsoft Pro/Prestiz, a nastepnie w podmenu nacisniecia przycisku <Wersja
demonstracyjna>.

1.1 Instalacja wersji demonstracyjnej

W celu zainstalowania wersji demonstracyjnej systemu, nalezy wykonac nastepujace czynnosci:
e Zamkng¢ wszystkie programy.
e Wiozy¢ ptyte instalacyjng do napedu DVD-ROM.

e Jezeli prezentacja nie uruchomi sie automatycznie, nalezy wybra¢ w Windows menu Start-
>Uruchom, wpisa¢ ,D:\Stream.exe”, gdzie , D” oznacza litere przydzielong dla napedu DVD-
ROM. Po wcisnieciu przycisku <OK>, uruchomiona zostaje prezentacja.

e Po uruchomieniu programu wybra¢ w menu gtéwnym prezentacji odpowiedni rodzaj systemu:
Streamsoft Pro/Prestiz.

e W kolejnym okienku z menu wybra¢ przycisk <Wersja demonstracyjna> -><DEMO -
Streamsoft Pro/Prestiz>, a nastepnie postepowad zgodnie z poleceniami pojawiajgcymi sie
na ekranie monitora.
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Program instalacyjny rozpoczyna prace od instalacji serwera bazy danych. Proces instalacji jest
automatyczny na komputerach z systemem Windows. W trakcie instalacji uzytkownik zostanie
zapytany czy ma juz dziatajgcy serwer oraz czy program ma pomingc¢ sprawdzanie obecnosci serwera
i przejs¢ do zainstalowania aplikacji Streamsoft Pro/Prestiz.

Instalacja bazy danych [&J
WwWykrpwanie serwera L
Sprawdzanie obecnosci senwera Firebird lub innpch SIICAIMNSOFT

Mastapi spravwdzenie czy w bwaoim systemie zainstalowany jest juz serwer Firebird

e lub InterB aze.

[ Mam juz dzigkajgoy serwer!l Pomif eprawdzenie obechodoi serwera i przejdz do
zainztalowania aplikacii PCBIZMES PRO / PRESTIZ.

l < Poprzedni

Zalecane jest, aby nie zaznaczaé¢ opcji pominiecia sprawdzania obecnosci serwera i nacisngc
przycisk <Nastepny>. Jezeli pojawi sie komunikat, ze ,Wykryto zainstalowany serwer”, nalezy
nacisng¢ <OK> oraz zaznaczy¢ opcje przejscia do zainstalowania aplikacji Streamsoft Pro/Prestiz.

Anuly |

Gdy instalacja serwera bazy danych zostanie przeprowadzona poprawnie, rozpoczyna sie
instalacja wersji demonstracyjnej. W kolejnych etapach, uzytkownik pytany jest o folder docelowy,
czyli katalog, w ktérym zostang umieszczone wszystkie pliki systemu Streamsoft Pro/Prestiz.
Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowanego przez instalator. Po poprawnie
przeprowadzonej instalacji, nastgpi proba potgczenia z serwerem i zatozenia uzytkownikowi wersji
demonstracyjnej. Jesli instalacja zakonczy sie pomyslnie, to mozna przystgpic¢ do pracy z programem.

W przypadku problemoéw potaczenia z serwerem lub, gdy podczas uruchomienia wersji Demo
zgtaszany jest btad, nalezy uruchomic program ,_Demost.exe”, znajdujgcy sie w folderze, do ktérego
zostat zainstalowany system. Program po uruchomieniu prébuje nawigzaé tgcznos$¢ i zatozyc
uzytkownika. W przypadku powodzenia automatycznie koriczy prace, w przeciwnym razie ukazuje sie
okno, ktére pozwala na nawigzanie potgczenia z serwerem.

1.2 Instalacja wersji jednostanowiskowej

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowej systemu, nalezy wykonaé nizej podane
czynnosci:

o Zamkna¢ wszystkie programy.

® Wiozy¢ ptyte instalacyjng do napedu DVD-ROM.

e Jezeli prezentacja nie uruchomi sie automatycznie, nalezy wybra¢ w Windows menu Start-
>Uruchom, wpisa¢ , D:\Stream.exe”, gdzie , D” oznacza litere przydzielong dla napedu DVD-
ROM. Po wcisnieciu przycisku <OK>, uruchomiona zostaje prezentacja.

® Po uruchomieniu programu wybra¢ w menu gtéwnym prezentacji odpowiedni rodzaj systemu:
Streamsoft Pro/Prestiz.

e W kolejnym okienku z menu wybrac przycisk <Instalacja programoéw>.

e Nastepnie nacisng¢ przycisk <Jednostanowiskowa> i postepowaé zgodnie z poleceniami
pojawiajgcymi sie na ekranie monitora.
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Program instalacyjny rozpoczyna prace od instalacji serwera bazy danych. Proces instalacji jest
automatyczny na komputerach z systemem Windows. W trakcie instalacji uzytkownik zostanie
zapytany czy ma juz dziatajgcy serwer oraz czy program ma poming¢ sprawdzanie obecnosci serwera
i przejs¢ do zainstalowania aplikacji Streamsoft Pro/Prestiz.

r 5
Instalacja bazy danych [&J
WwWykrpwanie serwera L
Sprawdzanie obecnosci senwera Firebird lub innpch SIICAIMNSOFT
Mastapi spravwdzenie czy w bwaim systemie zainstalowany jest juz serwer Firebird

e lub InterB aze.

[ Mam juz dziskajgey serwerl Pomif sprawdzenie obechodci senwera i przejds do
zainztalowania aplikacii PCBIZMES PRO / PRESTIZ.

< Poprzedni Anuly |

Zalecane jest, aby nie zaznaczaé¢ opcji pominiecia sprawdzania obecnosci serwera i nacisngc
przycisk <Nastepny>. Jezeli pojawi sie komunikat, ze ,Wykryto zainstalowany serwer”, nalezy
nacisng¢ <OK> oraz zaznaczy¢ opcje przejscia do zainstalowania aplikacji Streamsoft Pro/Prestiz.

Gdy wszystko przebiegnie poprawnie, instalator przejdzie do instalacji wersji jednostanowiskowe;j.
W kolejnych etapach uzytkownik pytany jest o zaakceptowanie tresci umowy, informacje
o uzytkowniku oraz o folder docelowy (katalog, w ktérym zostang umieszczone wszystkie pliki
systemu Streamsoft Pro/Prestiz). Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowanego przez
instalator. Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, uruchamiany jest automatycznie kreator (patrz
Przygotowanie do uruchomienia systemu). Po zakonczeniu dziatania kreatora system jest gotowy
do pracy. Jezeli kreator nie zostanie uruchomiony automatycznie, nalezy uruchomié¢ program
,»_SystemSt.exe” znajdujacy sie w folderze, do ktérego zostat zainstalowany system.

1.3 Instalacja wersji sieciowej

Instalacja wersji sieciowej wymaga postepowania wedtug nastepujacych krokow:
Konfiguracja serwera bazy danych:

® Przygotowanie serwera DNS — w celu rozpoznawania nazw w sieci.
Skonfigurowanie protokét TCP/IP.
Przygotowanie katalogu wspétdzielonego.
Zainstalowanie oprogramowania monitorujgcego zasilacz UPS.

Przygotowanie i skonfigurowanie systemu kopii bezpieczenstwa.
*x Kk Kk

Instalacja oprogramowania serwera Firebird.

Po zakonczeniu konfiguracji serwera bazy danych, nalezy zainstalowac silnik bazodanowy Firebird,
znajdujacy sie na ptycie instalacyjnej programu, stronie internetowej www.firebirdsql.org lub zasobie
FTP ftp.stream.com.pl. Silnik ten powinien odpowiadaé¢ wersji systemu operacyjnego
zainstalowanego na serwerze. Nalezy rowniez skopiowac odpowiednig biblioteke rozszerzenia funkcji
serwera do katalogu UDF silnika bazodanowego Firebird.
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Instalacja stanowiska administracyjnego Streamsoft Pro/Prestiz na stacji roboczej.

W celu zainstalowania stanowiska administracyjnego, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

Zamknagc¢ wszystkie programy.
Wtozy¢ ptyte instalacyjng do napedu DVD-ROM.

Jezeli prezentacja nie uruchomi sie automatycznie, nalezy wybraé¢ w Windows menu Start-
>Uruchom, wpisa¢ ,D:\Stream.exe”, gdzie , D” oznacza litere przydzielong dla napedu DVD-
ROM. Po wcisnieciu przycisku <OK>, uruchomiona zostaje prezentacja.

Po uruchomieniu programu wybraé¢ w menu gtéwnym prezentacji rodzaj systemu: Streamsoft

Pro/Prestiz.

W kolejnym okienku z menu wybrac przycisk <Instalacja programow>.

Nastepnie nacisngé przycisk <Sieciowa>, w kolejnym kroku wybrac¢ instalacje stanowiska

administracyjnego i postepowac zgodnie z poleceniami pojawiajgcymi sie na ekranie monitora.
* * *

Konfiguracja potaczenia z baza danych.

Konfiguracja stanowiska pozwala na ustalenie parametréw stanowiska koniecznych do nawigzania
potaczenia z bazg danych. Stanowisko moze tgczy¢ sie z lokalng lub zdalng bazg danych. W przypadku
lokalnej bazy danych, wymagane jest podanie katalogu bazy danych ikatalogu wspoétdzielonego,
w przypadku bazy zdalnej nalezy dodatkowo okredli¢ nazwe serwera i protokét komunikacyjny. Aby
przeprowadzi¢ konfiguracje stanowiska, nalezy wybraé w Windows menu Start->Uruchom-
>Programy/Wszystkie programy->Streamsoft SQL->Konfiguracja stanowiska iodpowiednio ustalié
parametry stanowiska:

Lokalna baza danych — opcja ta wystepuje w przypadku pracy jednostanowiskowej. Wtedy
serwer jest zainstalowany na tym samym komputerze co system Streamsoft Pro/Prestiz. Nie
jest wtedy wymagana obecnos¢ protokotéw sieciowych.

Baza na zdalnym serwerze — opcja ta wystepuje w przypadku pracy sieciowej. Nalezy
ja wybiera¢ na zdalnych stanowiskach roboczych, jak iw przypadku, gdy system jest
uruchamiany na serwerze (komputer bedacy serwerem jednoczesnie stuzy jako stanowisko
robocze).

Serwer — parametr zawiera nazwe komputera- serwera w sieci. W przypadku korzystania
z protokotu TCP/IP nazwg moze by¢ adres IP.

Protokdt - parametr okreslajgcy protokdt, po ktédrym odbywa sie komunikacja pomiedzy
klientem a serwerem. Zalecanym protokotem jest TCP/IP, ze wzgledu na osigganie najwiekszej
wydajnosci.

Katalog bazy danych — parametr okresla katalog zawierajgcy baze systemowg i bazy wszystkich
firm. Katalog ten podajemy zawsze w kontekscie lokalnym dla serwera np., na stacji roboczej
dysk ,C:\” jest zamapowany jako ,F:\", w pole katalog bazy danych wpisujemy
,F:\BazaDanych”, a nie ,C:\BazaDanych”. Katalog bazy danych na serwerze nie musi byé
udostepniany dla klientéw w sieci, dostep do niego posiada tylko serwer.

Katalog wspdtdzielony - parametr ten okresla katalog znajdujacy sie naserwerze lub
na stanowisku administracyjnym udostepniany wszystkim stanowiskom roboczym. W nim
przechowywane sg zasoby wspotdzielone przez wszystkich uzytkownikow systemu.

Przycisk <Test> stuzy do sprawdzenia poprawnosci podanych parametréw. W pierwszej
kolejnosci wykonywana jest préba odczytania pliku licencji z katalogu wspdtdzielonego,
nastepnie préba nawigzania potgczenia z serwerem i z bazg systemowa w katalogu bazy
danych.
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Przygotowanie baz danych za pomocg programu ,,_systemst.exe”.

Po poprawnie przeprowadzonej konfiguracji potgczenia z bazg danych, nalezy uruchomié program
,_SystemSt.exe” znajdujacy sie w folderze, do ktérego zostato zainstalowane oprogramowanie
Streamsoft Pro/Prestiz.

Kreator ,Przygotowanie do uruchomienia systemu” umozliwia przeprowadzenie wszystkich
czynnosci potrzebnych do poprawnej pracy systemu:

e Rejestracja licencji — rozpoczyna sie od poinformowania uzytkownika o podstawowych
zasadach licencjonowania systemu. Nastepnie nalezy wybraé metode rejestracji licencji:

o Przy pomocy kodow rejestrujgcych z karty licencyjnej — metoda przeznaczona dla
uzytkownikow nie posiadajgcych pliku licencyjnego. W celu rejestracji nalezy wpisa¢ kody
znajdujace sie na karcie licencyjnej w polu ,Kod rejestrujgcy” kreatora i nacisngé przycisk
<Dalej>.

o Przy uzyciu pliku licencyjnego — w celu rejestracji, nalezy wskaza¢ folder, w ktérym znajduje
sie plik licencyjny i wcisng¢ przycisk <OK>.

Select Directory [

Directory Mame:
(=)

Directories: Files: (*.%)
{F3 Program Files (x86) - csh.
T ROBOCZA
(£ STREAM soft SQL
£ Temp
£ totalemd [
£ Users i
£ Windows ~ | Drives:
’ Ec[] - |

1 |
[ 0K l | Cancel |

Po poprawnej rejestracji licencji, wyswietlone zostanie okno z aktualnym statusem licencji.

e Ustalenie poziomu zabezpieczen - serwer Firebird, rozprowadzany jest zdomys$inym
uzytkownikiem ,,SYSDBA”. Uzytkownik ten posiada prawa administratora, a w konsekwencji
petny dostep do zasobdw serwera. Hasto uzytkownika , SYSDBA” jest standardowo ustawiane
na ,,masterkey”. Pozostawienie takiego stanu rzeczy moze doprowadzi¢ do nieautoryzowanego
dostepu do danych. Podczas instalacji mozna wybraé¢ dwa poziomy zabezpieczen:

o Niski poziom zabezpieczen — pozostawienie aktualnego hasta administratora ,,SYSDBA” bez
zmian. Odpowiedzialno$¢ za ewentualny dostep do danych za pomoca tego hasta bedzie
spoczywac na uzytkowniku.

o Zaawansowany poziom zabezpieczeri — zmiana aktualnego hasta administratora ,, SYSDBA”.

Uniemozliwia to nieautoryzowany dostep do danych poprzez konto ,SYSDBA”. Nowe hasto
zostanie udostepnione uzytkownikowi, po pisemnym kontakcie z firmg Streamsoft.
Dodatkowo zaktadany jest uzytkownik ,SYSSTR”, ktdry jest uzywany przez system
do wykonywania wszystkich operacji na bazie danych.
e Utworzenie systemowej bazy danych — bazy przechowujgcej informacje dla catego systemu.
Jest ona tworzona automatycznie i nie wymaga ingerencji uzytkownika.
e Utworzenie bazy danych firmy — do poprawnej pracy wymagana jest przynajmniej jedna baza
danych firmy. Przechowuje ona wszystkie informacje wspdlne dla catego systemu. Doktadny

opis tworzenia bazy danych firmy znajduje sie w module Administratora, rozdziale Firmy.
*x Kk Kk
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Instalacja pozostatych stanowisk roboczych

Instalacje klienta bazy danych przeprowadzamy na wszystkich stanowiskach roboczych, na ktdérych
bedzie uruchamiany system Streamsoft Pro/Prestiz. Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, nalezy
skonfigurowac potaczenie z serwerem (patrz Konfiguracja stanowiska).

2. Wgrywanie nowego pliku licencji Streamsoft Pro/Prestiz

Aby wgrac nowy plik licencji nalezy:
1. Uruchomié¢ modut Administratora.

2. Zalogowac¢ sie do systemu jako Administrator (jesli uzytkownik nie posiada uprawnien
administratora systemu, to nie bedzie moégt wgra¢ nowego pliku licencji).

3. Wybrac opcje Administracja->Operacje na licencji:

Administracja Stowniki Rejestry System Okno Pomoc
g Reorganizacja bazy danych :I .‘

[ ]
I'ﬂ Archiwizacja
| N P
‘ @ Dearchiwizacja

@@ Sprawdzanie spojnosci bazy danych

Stanowiska  Archiwizacja Blokady

-5 Aktywacja indeksow

Aktualizacja statystyk indek

Rekompilacja skryptow

Uruchamianie skryptu

& &0

[[D Grupowe operacje na bazach danych
Baza danych 4

Serwer 4

Odpakowanie z archiwum STP

Poréwnanie baz danych

4. Nastepnie wyswietli sie okno Operacje na licencji programu. Zaznaczamy pierwszg opcje,
poniewaz chcemy wgra¢ nowy plik licencji:

Rodza) operacy

@ Pobranie nowego pliku licenci

() Rejestracia licencii za pomoca koddw z karty licencyine]

(71 Zriana pararnetrdw licenci przez telefon

(71 Odrejestrowanie licenci
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5. Sciggamy z poczty zatacznik o nazwie StSql.zip i zapisujemy go na dysku c:\

Program poprosi o wskazanie lokalizacji pliku. Za pomocg przycisku Przeglgdaj wybieramy
dysk c:\ lub wpisujemy c:\ (tak jak na rysunku). Nastepnie akceptujemy wybdr przyciskiem
<OK>.

6. Program poinformuje nas o poprawnosci przebiegu wgrania nowego pliku licencji, za pomoca
komunikatu: Plik licencji poprawnie skopiowany.

7. Nastepnie program poinformuje nas o stanie licencji:

System kantroli licencji L @

Aktualny stan licencji programu

Licencja nr: 89
Aktualizacja do: 2017-12-31
STREAMSOFT

Zielona Gora Kossaka 10

W celu uakbawnienia nowych parametréw licencji uruchom ponownie prograrm.

3. Aktualizacja systemu

System Streamsoft Pro/Prestiz jest stale rozwijany wraz ze zmieniajgcymi sie przepisami
i wymaganiami uzytkownikéw. Pocigga to za sobg koniecznos¢ aktualizacji systemu do nowszych
wersji. Dla wygody uzytkownikdéw, proces aktualizacji zostat zautomatyzowany i mozna go wykonaé

przy pomocy programu Aktualizacja dostepnego w menu Start H
Aktualizacje mozna wykona¢ z dwdch zrodet:

1. Z Internetu — odbywa sie poprzez aktywne potaczenie internetowe, pliki aktualizacji pobierane
sg z serwera FTP firmy Streamsoft.

2. Z CD-ROM-u — aktualizacja z ptyty CD-ROM.
rn Aktualizacja 4.108.339.3 = |

Wybierz rodzaj operagji

ﬂ *) Aktualizacja z CD
~) Przywrdcenie poprzedniej wersji

Przedtuzenie aktualizacji do nowych wersji

Po wcisnigciu klawisza "Dalej" nastapi prdba polaczenia

z serwerem firmy Streamsoft w celu odczytania informadi o nowych wersjach.
MNastepnie zostanie wyswietlona lista skladnikdw do aktualizagi.

Opdga wymaga nawiazania polaczenia internetowego z serwisem aktualzadi.

Dalej > > Zamknij

%

Start->Programy(Wszystkie programy)->Streamsoft SQL->Aktualizacja
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Po wybraniu Zrédta aktualizacji, program pobiera informacje o zmianach w systemie i wyswietla
liste sktadnikdw wymagajacych aktualizacji. Przy kazdym sktadniku widoczna jest wersja programu,
ktéra posiadamy, nowa wersja dostepna w aktualizacji i rozmiar pliku, ktérego pobranie jest
konieczne do aktualizacji danego sktadnika systemu. Przy niektdrych skfadnikach dostepny jest
przycisk <Zmiany>, ktéry umozliwia wyswietlenie zmian powstatych w danym sktadniku systemu
od obecnej wersji do najnowszej.

Po okresleniu sktadnikdw nastepuje proces aktualizacji. Sktada sie on z trzech etapow:
1. Pobranie nowej wersji.

2. Zachowanie aktualnej wers;ji.

3. Zamiana na howa wersje.

Podczas aktualizacji nowe sktadniki wgrywane sg do katalogu wspoétdzielonego. Natomiast
wtasciwy proces aktualizacji (zmiana plikéw wykonywalnych w katalogu systemu) odbywa sie
automatycznie przy uruchomieniu systemu. W przypadku wersji sieciowej pozwala to na aktualizacje
tylko na stanowisku administracyjnym, a wszystkie stanowiska robocze automatycznie pobierajg
najnowsze sktadniki systemu z katalogu wspdtdzielonego. Mechanizm ten opiera sie na tym,
ze na stanowisku roboczym uzytkownik nie uruchamia bezposrednio programu witasciwego
(PcBiznes.exe), tylko program startowy (_PcBiznes.exe). Program startowy sprawdza czy w katalogu
wspotdzielonym znajduje sie nowsza wersja. Jezeli tak to zachowujac aktualng wersje z innym
rozszerzeniem (PcBiznes.exeold), pobiera nowg wersje, acaty proces zapisuje w pliku historii
aktualizacji (_PcBiznes.log). Nastepnie uruchamia program wtasciwy PcBiznes.exe).

W wyjgtkowych sytuacjach wymagana jest aktualizacja samego programu od aktualizacji. Proces
ten jest automatyczny. Program informuje o takiej koniecznosci, po czy dokonuje aktualizacji.
Po aktualizacji konieczne jest powtdérne uruchomienie programu.

4. Opcje menu giéwnego System

4.1 State ptacowe

System Pro/Prestiz, wraz ze zmianami przepisow i inflacji, aktualizuje szereg wartosci
i wspotczynnikdw pfacowych, dostosowujac je do obecnych wymogdéw. Aktualizowane sg m.in.
wysokosci zasitkéw, procenty funduszy (np. fundusz emerytalny, rentowy, emerytur pomostowych),
a takze progi podatkowe.

W module Kadry i Ptace dane te zostaty pogrupowane w menu System->Stafe ptacowe.
Po uruchomieniu tej opcji otwiera sie okno zawierajgce wartosci statych ptacowych:
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1

Ul State placowe by
REBDO@EI2¢ Y YR ® Sk o)
- State placowe i
-~ Podatek dochodowny ‘ [., [1 [} [_>1<
AR 0d daty A alod

1395-01-01 394,80 zt
2000-01-01 436.20 z¢
2001-01-01 493,32 2t
2002-01-01 518,16 zt
2003-01-01 530,08 z
2007-01-01 &72.54
2008-01-01 586.85 zt
200%-01-01 5BE.0Z zt

» Progi podatkowe

m

Ulga podatkowa - roczna
» Procenty funduszy
» Zasitki
» Rodzinne
» Miesigczne koszty uzyskania

» Place

Sktadniki te mozna dodawa¢, edytowad, usuwac oraz drukowaé, a ich wartosci sg podzielone
na okresy obowigzywania, dzieki czemu uzytkownik ma mozliwos¢, np. przeliczenia listy ptac
za miesigc grudzien poprzedniego roku, pobierajgc dane aktualne dla tego okresu.

—

Za pomocy ikony = Ustaw standardowe dane <Ctrl+S> mozna przywréci¢ domysine wartosci
statych oraz pobra¢ aktualne wartosci, pod warunkiem wykonania aktualizacji programu. O potrzebie
ustawienia standardowych danych informuje réwniez system, podczas tworzenia list ptac,
odpowiednim komunikatem.

W zwigzku z tym, ze fundusz wypadkowy jest ustalany indywidualnie dla firm, to jego procent jest
przepisywany z poprzedniego okresu i nie jest on modyfikowany za pomocg funkcji <Ctrl+S>.

Aby wyswietli¢ okno w formie tabeli, ktéra umozliwia m.in. szybkie filtrowanie, czyli wyszukanie
statej oraz sortowanie, nalezy wybra¢ w menu kontekstowym (prawy klawisz myszy) opcje Widok-
>Tabela.

S State placowe X
S L | A N N " ) =

RBDEB=24Y Y| §B Saukai ==

Kaod Mazwa -

LLGAROCE Ulga podatkows - roczna

FROCT 1 progu ‘ B, X by N

PROC? o pragu L [‘-‘{ [:ﬁ' [/ [X

FROC3 3 prl?g 0d daty * W artadé

1PROG 1 prog 1993-01-01 0%

2PROG 2 prog 1999-06-01 0,08 %

FCHOR Charokbiowsy 2003-01-01 0.15%

FEMER Emerytalny ptacony przez pracod 2006-01-01 0.1 %

FEMERPFR. Emendalny ptacony preez pracow
FGSR FGEP

FEFOM Fundusz Emenytur Pomostowsyech
FPRAC Pracy

PREHAE  Procentwaloryzac)i zasitku rehabi
FREMT Rentowy ptacony przez pracodaw
FRENTFR.  Rentowy ptacony przez pracownik _

4

2
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State ptacowe w systemie Pro/Prestiz wykorzystywane s3 w wyliczaniu list ptac.
W predefiniowanych sktadnikach ptacowych trzymane sg one za pomocg symbolu SL(kod statej
ptacowej) oraz za pomocg tego symbolu mogg by¢é wykorzystywane do definiowania wzoréw
w nowych sktadnikach ptacowych. W przypadku gdy kod statej ptacowej jest btednie wpisany
we wzorze lub nie zawiera sie on w danej dacie, wowczas wartos¢ bedzie wynosié zero.

Wszystkie state ptacowe sg przypisane do tabeli okresow. W przypadku gdy stata nie
ma zdefiniowanych kolejnych okreséw, wtedy obowigzuje bezterminowo. Dzieki mozliwosci
trzymania kilku wartosci statej z réznymi okresami obowigzywania, mozliwe jest przeliczanie list ptac
za poprzednie okresy, a wartos$ci bedg pobierane wg odpowiedniej daty.

4.2 Definicja list

4.2.1 Definicja wzordéw ptacowych

Opcja ta przeznaczona jest dla zaawansowanych uzytkownikéw systemu.
Definiowane sktadniki ptacowe stuzg do konfigurowania list ptac pod wymagania firmy.
Aby otworzy¢ okno Sktadniki pfacowe, nalezy uruchomié¢ w menu System opcje Definicja list:

¥ Skladniki placowe X
Umowa o pracg = Brak wybranej grupy ptacowej i listy = Brak osoby =
o LA} N7 7 | B = = =Q
RERDEBV=/ Y YIEHREE - & Saa £l
BRUTT
Brutto Wartose Liczyé
Wazar grdwny

“wizor w algonytmie
Fod T Mazwa “afzdn Wartogé Czas obliczania =
BRUTT Brutta whud, - [ZSumujiliczDo(Brutio)}
CHZAK Chorobaowe zakladowe whud, - {STAWE+STAWT+DNIC*STAWE+DMILHDNIC_DE*STAWES 0. 25)-(DMNIL_OBE*STAWT*0.25)}
CHZUS Chorobawe ZUS whud, - {STAW+STAWESTAWT+DMNIS*STAW 7+ DNIH*S TAWE+ DMNIASTAWT)-(DNIS_OB*STAW 0. 28)-DNIH_
DA Il dni chaor. ZUS 100%% whud - {dni z kodem ZUS 313 i todzajem Chorobowe 100%, 2liczane wo miesigea listy
DI Il dni chor. zaki B0%% whud - {dni z kodem ZUS 331 i todzajem Chorobowe 80%, zliczone wo miesiaea listy }
DHNIDO lloge dni do przepracowania whud. - [DNI_ROB(0}
DMNIERKW Il dni ekuwivwalentu url whud. - [ERWURLJ-SURMA[DMNIERW]}
DMNIH Il dni char. ZUS 80% whud - {dni z kodem ZUS 313 i todzajem Chorobowe 80%, zliczone wo miesiaea listy }
DHIL Il dni chor. zaki 10024 wihud - {dni z kodem 2US 331 irodzajem Chorobawe 100%, zliczane wo miesigoa listy
DIk II. dni macie wibudl - {dni z koderm 2US 311, 319, 326, 327 zliczane wg miesigoa listy
DrIMAR Dni rodzicielskiego 60% whud. - [}
DrIMAT Dni macierzyfiskisgo/rodzicielskiego 80%  whud - [
DHIOF II. dni opieki whud - {dni z kodem 2US 312, zliczane wg miesigoa listy -
DHIPR llogc dni przepracowanych whud. - f<gcy DNIDO>=IDP(0) wez IDP(0) gy inne wez DNIDO>}
DMIR Il dni rehab. chorobowe 90% whul - {dni z koderm 2US 321, i radzajern Rehabilitacyne 80%, zliczone wi miesigea listy 1
DMIRW Il dni rehab. wypadkowe 100% whuel - {dni z kodem 2US 322, i rodzajern Rehabilitacyine 100%, zliczone wy missiges listy }
DHIUR lloge dni urlopu whul - {dni z rodzajern Urlop wypoczynkowy, zliczone wy miesigea listy }

Okno Sktfadniki ptacowe zawiera tabele ze wzorami sktadnikdw oraz opisy tych sktadnikéw. Dany
sktadnik mozemy wyszuka¢ za pomocg myszki, przechodzac w dét lub w gére, lub wpisujac
na klawiaturze jego nazwe. Opcja ta pozwala na szybkie wyszukanie sktadnika i sprawdzenie jego
wartosci lub przejscie do jego edycji.

Na gérnej belce okna ze wzorami znajduje sie nazwa szablonu listy ptac (np. umowa o prace),
nastepnie nazwa i numer listy (np. lista gtdwna za styczen) i nazwisko osoby, na podstawie ktérej
danych bedzie mozna testowac zdefiniowane przez siebie wzory.

Ponizej znajduje sie pasek ikon — odpowiednio — pokaz, dodaj, dodaj do algorytmu istniejacy
sktadnik (pokaze sie spis wszystkich sktadnikéw ptacowych), popraw, usun, drukuj, sortuj, ustal filtr,
filtr aktywny, wyglad edycji danych (wybor sktadnikow, ktére bedg sie wyswietlaé podczas tworzenia
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listy ptac), wyglad wydruku odcinka listy ptac, oblicz prébnie ptace wybranej osoby (w kolumnie
Wartos¢ pojawia sie wyliczenia), roztéz sktadnik, definicje pitow.

* % %

Ikony pokaz sktadnik, popraw oraz dodaj wywotujg podobnie wyglgdajgce okno Dane sktadnika
ptacowego:

Dane skiadnika ptacowego &J

Dane sktadnika ptacowego

BRUTT
Mazwa |Brutto
Wizor ghdwry

Wizor v algontmie

| Potracenie
Zaokraglenis |do 1 grosza v Rodzaj |niekontrolowany —
‘wiiczad do zasitkdw | nie wliczacd b Gdy pracownik choruje przed uphywem miesigea, wez ten skbadnik. do liczenia stawki chorobowego

Stanowi podstawe dla potracen

el tylko gd tepuj ; S f
C2any W0 Qo WSS komorniczpch i alimentdw

e akltualngm zaszeregowaniu

wliczad do macierzyfiskiego |licz jak zasitki ~ Pozostale
‘wiliczad do ulopu [nie wliczad ~ ~| Licz dla wazpstkich Frzepispwad wartodc ~| Do zbiordwki
Wlicz do podstawy nocrych | Do karty wynagrodzer Rozdzielad na koszty Mie licz jak nie we wzorze
Wlicz do premil procentowe] Marastajgco Mie pokazuj na oknie edpcji Licz takze w walucie
Whicz do podst. nadgodzin Dodatkowe
‘wilicz do podst. dopkaty nad. Pray przepispwaniu zastosuj | SUMY Wartosci -
Mozna potracic 100%
wartogci tego skbadnika Przy przeliczaniu skkadnil.dw stawka urlopu pobierana jest 2 aktualnego wyliczenia [miesigca)
Ograniczenie wartosci Wiliczac
tin wartodé -999 999 939,00 Do brutto (+) na plus (+) ~ Do zdrowotnego
Maw wartoic 993 939 333,00 Mie wptywa na DOPL Do emer. irent. | Do wyptaty
Do potracen (+) Do chor. i wypad

> Zamknij | & Pomoc

Okno to zawiera pola:
e Kod — unikalny kod sktadnika, do ktérego mozna sie odwotywac w innych wzorach.

e Nazwa — jest wyswietlana na zestawieniach, odcinkach ptacowych oraz m.in. podczas edycji
danych ptacowych (listy ptac).

o Wzdr gfdwny — wzdr ten bedzie brany pod uwage dla wyliczania danego sktadnika, jezeli nie
ma on ustawionego wzoru w algorytmie. Jest to wzér uzywany dla wszystkich szablondéw list
ptac.

e Wzor w algorytmie — jezeli jest uzupetniony, to jest on brany pod uwage do wyliczenia
sktadnika w danym szablonie listy ptac. Rdéine wzory dla tego samego sktadnika
wykorzystywane mogg by¢ przy ptacy podstawowej (modyfikacja sktadnika predefiniowanego).
Moze ona by¢ wyliczana inaczej dla pracownikéw umystowych niz dla pracownikéw na stawce
godzinowej. Innym przyktadem moze byé premia, ktéra jest wyliczana z innych sktadnikéw dla
dziatu handlowego i innych dla dziatu, np. produkcji. Za pomoca klawisza <F6> mozna wybieraé
sktadniki do wzoru, natomiast za pomoca klawisza <F7> — funkcje.

e Zaokrgglenie — okresla, z jakg doktadnoscig ma by¢ wyliczany sktadnik (domyslinie: do 1 grosza).

e Wilicza¢ do zasitkdw — wskazuje w jaki sposéb sktadnik ma wchodzi¢ do wyliczania stawki
chorobowego, wypadkowego, macierzynskiego, opieki:
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nie wliczac¢ — sktadnik nie zostanie uwzgledniony przy wyliczaniu stawki,

dopetniac¢ do miesigca — sktadnik zostanie dopetniony do petnego miesiaca, jezeli na liscie
ptac jest pomniejszany o dni nieprzepracowane, np. ptaca podstawowa,

nie dopetniac¢ do miesigca — sktadnik nie zostanie dopetniony do petnego miesigca (zostanie
pobrana warto$¢ taka, jaka byta wyliczona na liscie ptac),

premia kwartalna oraz premia roczna — sktadnik z tym parametrem zostanie uwzgledniony
do wyliczenia stawki, nawet jesli w jednym z miesiecy (ktéry jest uwzgledniony
do wyliczenia stawki) pracownik nie przepracowat potowy miesigca. W takim przypadku
warto$¢ wliczona premii zostanie policzona proporcjonalnie czyli podzielona przez
12 ipomnozona o ilos¢ miesiecy, w ktérych pracownik przepracowat ponad potowe
miesigca. Jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 12 miesiecy, wowczas wartosc
wliczona zostanie podzielona przez ilos¢ miesiecy przepracowanych i pomnozona o ilosé
miesiecy, w ktérych pracownik przepracowat ponad potowe miesigca.

Sktadniki z tym parametrem mogg zosta¢ wykorzystane do Zaswiadczenia pfatnika sktadek
ZUS Z-3 (sktadniki wynagrodzenia za okresy kwartalne i roczne).

e Wiliczany tylko jak wystepuje w aktualnym zaszeregowaniu — jesli sktadnik nie wystepuje
w aktualnym zaszeregowaniu, wowczas nie zostanie wliczony do zasitkow.

e Wilicza¢ do macierzyriskiego — opcja ta umozliwia definiowanie sktadnikdw wchodzacych
do wyliczania podstawy macierzynskiego.

e Wiliczac do urlopu — parametr ten pozwala ustawic¢ sposdb pobierania sktadnikow do wyliczenia
stawki urlopu oraz ekwiwalentu:

o

@)

nie wlicza¢ — sktadnik nie zostanie pobrany do wyliczenia stawki,

obecna wartos¢ — do wyliczenia stawki urlopu zostanie ujeta wartos¢ sktadnika z tej listy
ptac, na ktérej jest wyliczane wynagrodzenie za urlop/ekwiwalent (aktualna lista),

Srednia z poprzednich miesiecy — sktadnik z tym parametrem jest pobierany z poprzednich
(zazwyczaj trzech, w zaleznosci od ustawienia w danych kadrowych) miesiecy (wg miesigca
daty wyptaty badZ miesigca powstania listy), a nastepnie liczona jest z niego s$rednia, czyli
wartos¢ sktadnika jest dzielona przez ilo$¢ godzin przepracowanych w poprzednich
miesigcach,

przeliczona srednia z poprzednich miesiecy — sktadnik z tym parametrem jest réwniez
pobierany z (zazwyczaj) trzech miesiecy wstecz. Stosowany jest, gdy sktadnik wchodzacy do
wyliczenia stawki urlopu jest obliczany wzorem stawka x ilos¢. W przypadku gdy podstawa
stawki jest zmieniona na liscie pfac, na ktorej jest wyptacany urlop, wéwczas sktadnik
wliczany do urlopu zostanie wyliczony na podstawie nowej stawki, a nastepnie podzielony
przez ilos¢ godzin przepracowanych w poprzednich miesigcach.

Przyktad: Kwota za nadgodziny (50% i 100%) ma wejs¢ do wyliczenia stawki urlopu, jako
Srednia z poprzednich miesiecy. Do podstawy nadgodzin uwzgledniana jest m.in. pfaca
zasadnicza, ktéra zostata podwyzszona, czyli zostato dodane nowe zaszeregowanie,
na ktérym jest zmieniona warto$¢ ptacy zasadniczej. Jezeli kwota za nadgodziny ma zostac
przeliczona do urlopu/ekwiwalentu wg aktualnej stawki, wowczas dla kwoty za nadgodziny
(NAD50, NAD100), nalezy wskazaé: przeliczona Srednia z poprzednich miesiecy, a dla
podstawy nadgodzin (PNADG): przy przeliczaniu sktadnika wartos¢ pobierana jest
z aktualnego wyliczenia (miesigca).

obecna wartosc, ekwiwalent Srednia z poprzednich miesiecy — do urlopu jest pobierana
wartos$¢ sktadnika z aktualnej listy ptac (z listy za miesigc, w ktdrym wystgpit urlop). Gdy
pracownikowi bedzie wyptacany ekwiwalent urlopowy, wéwczas wartos¢ sktadnika zostanie
uwzgledniona jako $rednia z poprzednich miesiecy.

e Wilicz do podstawy nocnych — wartos¢ sktadnika zostanie dodana z listy aktualnej do podstawy
nocnych (PNOCN).
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e Wilicz do premii procentowej — warto$¢ sktadnika zostanie dodana z aktualnej listy
do wyliczania premii procentowej PREMIAPR.

e Wilicz do podstawy nadgodzin — podobnie jak dwa wyzej wymienione parametry, sktadnik
zostanie pobrany z aktualnego wyliczenia (miesigca) do podstawy nadgodzin (PNADG).

e Wilicz do podstawy doptaty nadgodzin — wartos¢ skfadnika zostanie dodana do podstawy
doptaty nadgodzin PDOPLAN. Parametr ten jest stosowany dla wyliczen nadgodzin zgodnych
z wyrokiem Sadu Najwyzszego z 3 kwietnia 2007 r. || PZP 4/07.

e Przy przeliczaniu sktadnika wartos¢ pobierana jest z aktualnego wyliczenia (miesigca) —
parametr ten jest wykorzystywany, gdy w algorytmach sg uzyte skfadniki, ktére sg wliczane
do urlopu jako przeliczona Srednia z poprzednich miesiecy (wyjasnienie przy opisie wliczac
do urlopu).

e Wilicza¢ do brutto — sktadnik ma by¢ doliczany do brutto (parametr ten oznacza jednoczesne
wliczanie do podstawy podatku dochodowego).

o Nie wptywa na DOPLA — powoduje, ze sktadnik wchodzacy do brutto nie bedzie pomniejszat
wielkosci dopfaty do najnizszego wynagrodzenia. Standardowo skfadniki Ekwiwalent
urlopowy i Odprawa majg zaznaczony ten parametr.

e Do potrgcen — okresla, czy sktadnik jest sktadnikiem pftacowym, zmniejszajgcym wyptate
(potraceniem).

Przyktad: Pracownikom jako dodatkowa forma wynagrodzenia mogg przystugiwaé bony
Swigteczne, ktdrymi mogg zaptaci¢ w wybranych hipermarketach. Taka forma wynagrodzenia
charakteryzuje sie tym, ze od wyptaty nalezy odjag¢ kwote podatku od wartosci bonu
(np. pracownik dostat bon o wartosci 500 zt i od wyptaty nalezy mu odjgé 18% podatku czyli
90 zt). W takim przypadku, nalezy wskaza¢, ze wejdzie do Brutto oraz Do potracen (+).

e Na (+) lub na (-) — wskazuje czy sktadnik (jezeli wchodzi do brutto) ma wchodzi¢ tez
do podstawy funduszy ZUS/podstawy zdrowotnego, czy ma te podstawy zmniejszy¢ o warto$é
sktadnika.

Przyktad: Do sktadnika Brutto zaliczamy m.in. chorobowe zaktadowe (CHZAK) oraz chorobowe
ZUS (ZUSBR). W takim przypadku w obu sktadnikach zaznaczamy, ze wliczajg sie do Brutto, ale
chorobowe zaktadowe oprdcz tego, ze wejdzie do Brutto, a co za tym idzie do podstawy
podatku, réwniez powinno zosta¢ dodane do podstawy zdrowotnego. W takim przypadku
dodatkowo zaznaczy¢ nalezy Na plus (+) i Do zdrowotnego.

Innym przyktadem moze by¢ sytuacja, gdy przedsiebiorca, ktory podlega ubezpieczeniom
spotecznym, ma prawo do obnizenia wymiaru sktadek za okres przebywania na zwolnieniu
lekarskim (po uptywie 90 dni nieprzerwanego dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego).
Wodéweczas sktadnik, ktéry ma pomniejsza¢ podstawe funduszy musi mie¢ zaznaczone Na minus
(-) i wskazane Do emerytalnego i rentowego, Do chorobowego i wypadkowego oraz
Do zdrowotnego.

e Wilicza¢ do ubezpieczenia: emerytalnego/rentowego, chorobowego i wypadkowego oraz
zdrowotnego — wartos¢ sktadnika zostanie wliczona do podstawy wyliczania ww. ubezpieczen
(funduszy).

e Wilicza¢ do wyptaty — stosuje sie dla sktadnikow nie wliczanych do brutto, np. ekwiwalent.
Od tych sktadnikéw nie bedg liczone podatki ani fundusze ZUS/zdrowotne.

e Ljcz dla wszystkich — umozliwia wskazanie, dla ktérych pracownikdw warto$¢ zostanie
wyliczona, np. nadgodziny liczymy dla wszystkich pracownikéw, a koszty za dojazd tylko dla
pracownikdw spoza miasta siedziby firmy (na liscie ptac przy danym sktadniku pojawi sie
prostokat do zaznaczenia, ktéry spowoduje naliczenie wartosci).

e Rozdziela¢ na koszty — wykorzystywany, jezeli pracownik w ciggu miesigca pracowat w kilku
miejscach powstawania kosztow (np. rézne budowy).
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e Do zbioréwki — informuje czy dany sktadnik ma pojawi¢ sie w standardowym zestawieniu
ptacowym zbioréwka, czy nie.

e Przepisywaé wartosc¢/zaznaczenie — okresla, czy sktadnik w nowej liscie ptac ma mie¢ tg sama
wartosé co w poprzednie;j.
Przyktad: ubezpieczenie pracownika jest state, dlatego bezcelowe byloby wpisywanie
co miesigc tg samg wartos¢ pracownikowi, natomiast premia uznaniowa co miesigc moze by¢
inna, dlatego tu przepisywanie wartosci bytoby wytgczone. Jezeli sktadnik jest wyliczany
wzorem (np. na zwigzki zawodowe potragcamy 1% od brutto) i nie jest liczony dla wszystkich
pracownikéw, wdéwczas ten parametr okresla, czy przepisywac na nowa liste, to ze sktadnik ten
mamy liczy¢é danemu pracownikowi.

e Nie licz jak nie we wzorze — stuzy do zoptymalizowania szybkosci wyliczania list ptac. Przy
ustawieniu tego sktadnika, system bedzie wyliczat wartos¢ jedynie w przypadku, gdy inny
sktadnik ptacowy bedzie sie do niego odwotywat. Gdy wytgczymy zaznaczenie, program bedzie
zawsze wyliczat wartos¢.

Przyktad: wzér na wyliczenie chorobowego, to ilos¢ dni chorobowego pomnozona przez
stawke. Gdy ilosci dni chorobowego wynosi zero, wéwczas nie ma uzasadnienia wyliczania
stawki. W zwigzku z tym, ze stawke chorobowego liczymy na podstawie 12 miesiecy, mogtoby
to znaczgco wydtuzyé czas obliczen.

e Do karty wynagrodzen — sktadnik bedzie wykazywany w zestawieniu ptacowym roczna karta
wynagrodzen.

e Licz takze w walucie — parametr ten jest uzywany dla list, ktére majg wskazang dodatkowg
walute oraz kurs. Sktadnik zostanie przeliczony wg podanego kursu. Funkcje te mozna
wykorzystaé¢ dla list wyptacanych w walucie obcej. Wyliczcone wartosci nie sg widoczne
w programie i mozna je dodac¢ tylko do zestawien/formularzy lub list ptac, ktére zostang
wykonane w module Raporty i Formularze (tabela WARTOSCSKLADNIKAWALUTOWA). Funkcja
ta moze zostaé rdwniez wykorzystana przez wdrozeniowca do ustawienia sposobu ksiegowania
listy ptac walutowej w module Finanse i Ksiegowosc.

e Ograniczenie wartosci — stosuje sie, gdy chcemy, aby program przeliczat tylko wartosci
mieszczgce sie w pewnych granicach, np. mozna ograniczy¢ uzytkownikowi wpisanie premii
powyzej 10 000 zt, wéwczas w wartos$ci minimalnej mozemy wskazaé 0, a w wartosci
maksymalnej 10 000. Najczesciej ustawia sie, ze warto$¢ nie moze byé mniejsza od zera
(np. podatek).

e Dodaj do zaktadki edycyjnej — przy definiowaniu nowego sktadnika ptacowego mozna wskazaé
do jakiej zaktadki ma by¢ on przypisany, np. potracenia. Gdy sktadnik zostanie zapisany,
woweczas przypisanie zaktadki edycyjnej jest mozliwe, tylko poprzez ikone wyglad edycji danych
(System->Definicja list).

e Dodaj do odcinka ptacowego — podobnie jak ww. sktadnik jest aktywny tylko podczas
definiowania nowego skfadnika.

e Gdy pracownik choruje przed upfywem miesigca, wez ten sktadnik do liczenia stawki
chorobowego — wykorzystywany dla pracownikéw nowo zatrudnionych. W przypadku, gdy
pracownik nie ma weczesniejszych list ptac, to program nie ma z czego wyliczy¢é stawki

chorobowego.
* Kk Kk

W zwigzku z tym, ze w firmie kazdy pracownik moze mie¢ inne warunki zatrudnienia, system
Prestiz umozliwia przyporzagdkowanie do zaszeregowania pracownika, uzgodnione skfadniki
wynagrodzenia. Predefiniowane sktadniki zaszeregowania, to ptaca zasadnicza oraz stawka
godzinowa, ktdre sg wykorzystywane przede wszystkim dla umow o prace. Sktadniki te sg zaszyte
w predefiniowanych sktadnikach listy pfac. Wszystkie inne skfadniki typu kwota zlecenia,
ubezpieczenie grupowe, premia, bony itp., nalezy zdefiniowa¢ podczas wizyty wdrozeniowca badz
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moze to zrobi¢ zaawansowany uzytkownik programu. Ponizej przedstawione sg dwa przyktady
definiowania nowych sktadnikow: kwota zlecenie (aby byta pobierana z zaszeregowania pracownika —
tak, jak ptaca zasadnicza) oraz bony swigteczne.

Kwota zlecenia pobierana z zaszeregowania pracownika:

1. W menu Sfowniki->Ptacowe->State sktadniki zaszeregowania dodajemy nowy sktadnik o
nazwie, np. Kwota zlecenia. Nalezy uzupetnic pola:

e Kod — bedzie wykorzystywany do stworzenia wzoru w definiowanym sktadniku ptacowym.

e Nazwa — musi by¢ tak ustalona, aby uzytkownik wiedziat, w jakich przypadkach uzy¢ ten
sktadnik.

e Typ —w tym przypadku jest to kwota, poniewaz bedziemy jg recznie wpisywac, dla kazdego
pracownika indywidualnie (w przypadku statej kwoty lub kilku do wyboru, w typie mozemy
wybraé: stownik).

e Opis — dowolne dodatkowe informacje uzytkownika.

e Nie drukuj na umowach — zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze sktadnik nie bedzie
drukowany m.in. na umowie, aneksie w polu wynagrodzenie.

Stale skladniki zaszeregowania x
b By 1L | A o N NP q =
|:L1 D— E/ |:§< | z ! \L?! \( \LQ Szukaj =Q
Kod skbadnika 7 Mazwa skkadnika Tup Opis Nie drukuj na umawie ARk Nr na wpdruku -
kW_ZLEC Kwwota zlecenia Kwota Tak
FLZ Flaca zasadnicza Kwaota  Placa zasadnicza Tak
STGOD Stawka godzinowa Kwota  Stawka godzinowa Tak
Staby sktadnik zaszeregowania (28|
Kod [KW_ZLEC
Mazwa |Kwuta Zecenia |
Top |Kwota ~
Opis
Mr na wpdiuku
[Inie drukuj na umowach
B Aktywny
 Zapisz | > Anuluj (3 Pomoc il

2. W definicji list (menu System->Definicja list) mozna doda¢ nowy sktadnik ptacowy badz
zmodyfikowac sktadnik predefiniowany.

Jezeli mamy ustawione standardowe sktadniki umowy zlecenie (menu kontekstowe->Dodaj
grupe->Umowa zlecenie), nalezy znalez¢ skfadnik o nazwie Kwota zlecenia i go edytowac
(za pomocg klawisza <F5>). We wzorze gtéwnym (dla wszystkich szablonéw list ptac) lub
we wzorze w algorytmie (wzor dla aktualnie edytowanego szablonu) wskazujemy funkcje,
ktéra zwraca kwote z zaszeregowania i w nawiasie podajemy kod statego skfadnika
zaszeregowania —w tym przypadku ZASZ(KW_ZLEC).
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B

Dane skiadnika placowego

Dane skiadnika ptacowego

KWOTA_ZL
Mazwa |Kwota zlecenia
“wizor ghdwny |{WF'ISZ KWOTE ZLECEMIA} | >
Wear w algorptmie | | >
Ustawienia Potracenie
Zaokraglenie |do 1 grosza ~ niekontrolowany “

‘wiiczad do zasitkéw |nie wliczac ~ [ Gy pracawnik. choruje przed upkpwem miesigea, wes ten skbadnik do liczenia stawki chorabowega
Stanowi podstawe dla potrace

Wi tylko gdy tepuj
D Wiczany tyko oy wystepuie komaorniczych | alimentdw

w akbualnym zazzeregowaniu

‘wiliczad do macierzpriskiego |licZ Jak zasitki ~ Pozostate
wliczac do ulopu [nie wiiczad ~ Licz dia wsaystkich [ Praepisywad wartogs [[] Do zbioréwki
[[I'wiicz do podstany nocnych (] Do karty wynagrodzer ] Rozdzislad na koszty Mig licz jak nie we waorze
[CI'wiicz do premii procentowsi Marastajacn Mie pokazuj na okrie edyc [ Licz takze w walucie

[J*wiicz do podst. nadgodzin Dodatkowe
[Jwiicz o podst. doptaly nad Przy przepisywaniu zastosuj

[[] Mazna patigeic 1002

wartogei tego skbadnika (] Pray praeliczariu skradnikéw stawka ulopu pobisrana jest 2 aktualheon wliczenia (miesizea)

Ograniczenie wartosci Wiliczac
Min wartodé -3933 333,00 Do brutto (+) naplus (+) ~ Do zdrowotnego
Max wartose 9993393.00 ] Nie wptywa na DOPL Do emer. i rent. Do wyptaty

[ Do potracen (+) Do chor. i wypad

" Zapisz 3 Anuluj | (& Pomoc

Opis wszystkich funkcji mozna wyswietli¢ za pomocg opcji Wybierz funkcje <F7> w polu
Wzor. Wyswietli sie wowczas okno z trzema kolumnami: nazwa (np. ZASZ), opis dziatania
funkcji oraz przyktad wzoru.

3. Po zdefiniowaniu statego sktadnika zaszeregowania oraz zdefiniowaniu wzoru w skfadniku
ptacowym, nalezy otworzy¢ zaszeregowanie pracownika zleceniobiorcy (menu Dane kadrowe-
>zleceniobiorca->Umowy <Ctrl+F5>->Zaszeregowanie->Dodaj <F3>/Popraw <F5>-> Kwota
zaszeregowania->Dodaj <F3>) i w polu Skfadnik wskaza¢ dodany wczesniej sktadnik Kwota

zlecenia, a nastepnie wpisa¢ kwote.
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Zaszeregowanie w ramach angazu: Nowak Andrzej - nr akt: 2 - PESEL: 65041203569 P
Data rozpoczecia | 2017-02-15 zakonhczenia Kwoty | Warunki Zlecenie
B state skiadniki zaszeregowania @ T
| Skiadnik ]
Je 1| A N S . = £
D—l D‘B [} DX | Z l \é’ \( E’ SZUkal —")\ N \r‘f ><
Kod skkadnika 7 Mazwa skbadnika Typ Opiz -
ded | oy ZLEC Kwiota zlecenia Kwota =
PLZ Placa zasadnicza Kuweota Flaca zasadnicza
STGOD Stawka godzinowa Fweata Stawka godzinowa |
W
R
| 3
% 1 W *
FPodlega ub. zdrowotnemu Stosu) Mwnowazny czas pracy \(/J
Malicza) Fundusz Pracy | Tak ~ | []Prace interwencyine lub publiczne
i >
Kyt 1500,00
. Zapisz > Anuluj || & Pomoc

Po tych operacjach, tworzac liste ptac, program bedzie sam uzupetniat kwote zlecenia i nie
bedzie koniecznosci wpisywania jej recznie badz ustawiania, ze kwota sktadnika ma zostac
przepisana z listy poprzedniej (przepisywac wartosc).

Bony Swigteczne — wartos¢ bonéw wpisywana recznie na liscie ptac:

Aby na liscie pfac mozna byto wykaza¢, np. bony Swigteczne, ktdére charakteryzujg sie tym,
ze od wyptaty jest odejmowany jedynie podatek od wartosci bondéw nalezy:

1. W menu System->Definicja list w oknie Skfadniki ptacowe wybra¢ szablon listy ptac, ktora

bedzie modyfikowana pod wzgledem bondéw, a nastepnie na danym szablonie ustawic
odpowiednig liste i doda¢ nowy sktadnik za pomocg ikony Dodaj <F3>.

2. W oknie Dane sktadnika ptacowego uzupetni¢ kod i nazwe, np. BON. Zaznaczy¢ parametry:
Do brutto (+) oraz Do potrgcen (+). W prawym dolnym rogu, podczas dodawania sktadnika
BON, wskaza¢ na jakiej zaktadce w liscie ptac ma sie pojawic¢ ten sktadnik oraz czy ma sie
pojawi¢ na odcinku ptacowym. Brak wskazanego wzoru oznacza, ze kwota bedzie wpisana
przez operatora na liscie ptac.
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Dane sktadnika placowego

Dane skiadnika ptacowego

Mazwa |Eion Swiateczny |

Wwizor ghdwny | ‘ ’
Wzol w algorptmie | ‘ >
Ustawienia Potracenie
Zankraglenie [do 1 grosza ~ Fiodzsj |niekontrolowany -
Wwiiczaé do zasitkéw |dopedniac do miesiaca [] Gdy pracownik chomie preed upkyaem missiaca, weé ten skbadrik do liczenia stawki charobowego

I i Stanowi podstaws dla potrgeen Diodaj do zakkadki edycying | Zaktadka 1 v
[Cwliczany tylko gdy westepuie Fomornicych | slmenté | W Ine|

w aktualnpm zaszeregowaniu K
[odaj do odeinka pracowego

‘wiiczad do macierzyriskisgo |licZ jak zasitki w Pozostale
“wihiczad do urlopu Srednia z poprzednich r [ Licz dia wsaystkich [] Przepisywat: zaznaczenie Do zhiardwki
[CI'wiicz do podstany nocnych [ Do karty wynagrodzes [] Rozdzielad na koszty [ Mie licz jak nie we weorze
[[Twlicz do premii procentoms MNarastajgoo Mig pokazu) na oknie edyci [ Licz takse w walucie
[[]wlicz do podst. nadgodzin Dodatkowe
[ Wiz do pads:. doptaty nad. Przy przepisywaniu zastosuj [SUMy wartosci ~
[] Mozna potracic 100%
warkogci tego skbadnika [ Pray praeliczaniu skkadnikéw stavika ulopu pobierana jest 2 aktuslnego weliczeria [miesiges)
Ograniczenie wartosci Wiliczac

i wartasé -999 939 939.00 Do brutto (+) na plus (+) ~ [[]Do zdrowotnego
Ma wartose 933 833 533.00 [INie wplywa na DOPL [ Do emer i rent D

Do polracen (+) [ Do chor. i wypad

wyplaty

.~ Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

3. Na liécie ptac wpisaé¢ wartoéé bonéw w polu BON Swigteczny, wéwczas kwota Do wypfaty
powinna zosta¢ pomniejszona o wartos¢ podatku od kwoty tego sktadnika.

4.2.2 Definicja odcinka ptacowego

Przy elastycznym systemie naliczania ptac, elastyczny tez powinien by¢ odcinek ptacowy. Aby
recznie zdefiniowac odcinek, nalezy wybra¢ ikonke definicji odcinka i recznie, wykorzystujgc technike

e

»przeciggnij i upusé”, przenies¢ sktadniki do odcinka:

B Wzsr odcinka listy plac R

—
Lp Lp lloge godzin -~ Pt podst. Jubileuszdwka Madg. 505 Madg. 100%  Dop. do najniz Stazowe Mazwisko: NAZWISKO
Lista HR_LISTY/ROK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |mig IMIE
Mr akt: NR_AKT Il godz. noc. \wp. zakt, MNocne Zazk. ZUS Char. zakt. Swiad.uil II. godzin udop  MIF: NIP
PESEL: PESEL 0.00 oo 0.00 0.00 0.00 0.00 000 Kaonto: NUMER_KONTA
Data wyphaty: DATA_WYPL Za urlop Urlap okal. Podst. ZUS  F.eme prac.  F.rent. prac.  F. charab, F. pracow. Ekwiwalent
0.00 0,00 000 0.00 0.00 0,00 000 000 Jednostka Jednostka
Prowizia Brutta Kosaty Podst. zdrow.  Podst. podatk. Pod. nalicz. Ulga StanowiskoStanowisko
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Zdiowotne Zdr. odlicz. Zdr. nieod.  Zal na podate Komomik Inne potr. Poligcenia Preelew Gotdwka Do vappkaty
0.00 oo 0.00 0.00 0.00 ono 0.00 0.00 oo 0,00
4 +
Maghéwek pozycii Diubeu) date wypkaty Ciruleu) numer kaonta Dirukuj PESEL D rubeu MIP Stanowisko
. . [ Drkensf skbadniki zerowe Dk Rk LS ruku nr akt Dikr do wyphaty [ Drukuj kwote ohok
Migjzc po przecinku 0 o . . . . 5
. B . [INipi Regon pratrika DrukLi Lp [ Dk podpis [ Dk v ksiggawy
wiybuszezony O Szerkoit pozpci prac 0D [ Dnukwj kod NFZ Drukvj rrligty [+ Jednostka
[& Dodaj [& Usun Papier " Zapisz | ¥ Anuluj | (& Pomoc

Jezeli sktadnik, ktéry chcemy przeciggnagé juz istnieje na odcinku, wéwczas system wyswietli
odpowiedni komunikat. Jest mozliwe tez umieszczenie na odcinku, w jednej pozycji, wartosci z kilku
sktadnikdw ptacowych. Aby to zrobi¢, nalezy przeciggnac kolejne sktadniki w to samo miejsce
i odpowiedzie¢ przeczgco na pytanie, czy zrobi¢ miejsce dla nowego sktadnika (jezeli odpowiemy
twierdzaco, oznaczac to bedzie, ze chcemy w tym miejscu dotozy¢ nowy sktadnik.

W celu usuniecia sktadnika, nalezy ,uchwyci¢” go myszka i przenies¢ poza okno odcinka, lub
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wecisngc przycisk Usun.

Klikajac prawym klawiszem myszy w oknie Wzdr odcinka listy ptac wyswietli sie menu:

Dodaj skladnik F3
Popraw pozycje F5
Usuri sktadnik F&

Drukuj date wyplaty
Drukuj numer konta
Drukuj RMUA

Drukuj sktadniki zerowe

Drukuj kod NFZ

Papier

Kadry i Ptace

Umozliwia ono drukowanie daty wyptaty, numeru konta bankowego, informacje o funduszach
ZUS (tzw. RMUA - czyli fundusze emerytalne, rentowe, wypadkowe, F.G.S.P i fundusz pracy),
drukowanie kodu NFZ oraz drukowanie sktadnika zerowego (na odcinku beda znajdowaé sie
wszystkie sktadniki, takze te, ktérych wartos¢ wynosi zero, np. za prowadzenie kasy, w przeciwnym
wypadku system wyswietli tylko te sktadniki, ktdre majg wartosci rdozne od zera, co spowoduje
zageszczenie druku). Ostatni parametr to rodzaj papieru (do dyspozycji jest format od A4 do A2

i ustawienie pionowe lub poziome).

4.2.3 Definicja okna edycyjnego

Okno edycyjne sktadnikdéw pojawia sie przy wpisywaniu danych do list ptac. Z uwagi na fakt,
ze sktadniki sg dowolnie definiowane przez uzytkownika, konieczne jest tez dynamiczne okreslenie,
ktdre z tych sktadnikéw stuzg do wprowadzania danych i ktére wyswietlac¢ podczas obrébki danych

pracownika.

Po wybraniu ikony Wyglqgd edycji danych na oknie Sktadniki ptacowe, system wyswietli okno edycyjne

z zaktadkami:
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A

-
E Wyglad ckienka podczas edycji danych placowych

Brutta Potracenia Fundusze ZUS Zasitki brutto Wyptata
Ptaca zasadnicza |PLZAS Stawka godzinowa |STGOD
lloéc dni do przepracowania |DNIDO lloé godzin pracy (ILGOD
llogc dni przepracowanych [DNIPR Podstawa nadgodzin [PMADG
Prowizja |PROW llos¢ nadgodz. 50% |ILMS0

Kwaota za godziny nocne |NOCNE

Ptaca podstawowa |[PLPOD llosc godzin nocnych (ILGNOC

llos¢ dni urlopu | DNIUR Za urlop okolicznoéciowy |URLOK

llo&¢ godzin urlopu |GURLOP Stawka ekwiwalentu | STEKW
Stawka urlopu [STAWU Godzinowa stawka ekwiwalentu |STEKWG

Godzinowa stawka urlopu |STURLG Ekwiwalent urlopowy |EKWUR

Zaurlop |URLOP Brutto |[BRUTT

llo&¢ godzin ekwiwalentu | GEKWIW
lloé¢ godzin urlopu okolicznoéciowego |GURLOPOK
Doptata do najnizszego wynagrodzenia |DOPLA
Ptaca podstawowa + urlop |PODUR
Stawka dzinna [STDZ
llo&c dni urlopu bezptatnego |ILUB
Brutto Potracenia Do wyptaty
[4 Dodaj & UusuR llogé kalumn (2 | 3 Anuluj || @ Pomoc

Powyzszy ekran obrazuje przyktadowy wyglad okienka, z juz zdefiniowanymi zaktadkami. Nie
ma ograniczenia na ilo$¢ zaktadek ani na ilos¢ sktadnikédw na zaktadce.

Podobnie jak w odcinku ptacowym, sktadniki na zaktadki przenosi sie stosujgc technike
»przeciggnij i upus¢”. Jeden sktadnik moze by¢ na wielu zaktadkach ale nie moze by¢ dwa razy na tej
samej zakfadce.

Parametry okna mozna ustawi¢ wywotujgc prawym przyciskiem myszy podmenu:

¥

Oprodcz techniki ,przeciggnij i upusé

Dodaj skiadnik F3
Usun skladnik F&
Mapisy z boku

Mowa zakladka Ctrl+F3
Zmien nazwe zaktadki

Usun zaktadke Ctrl+F8
Przesun zakladke w prawo Ctrl+P
Przesun zaktadke w lewo Ctrl+L

Panel sum widoczny

sy

sktadniki mozna dodawac i usuwac wybierajgc odpowiednia

pozycje z menu, lub wciskajgc klawisz <F3> (<F8>). Napisy na oknie edycyjnym mogg by¢ z boku (jak
wyzej) lub nad polem edycyjnym, co moze by¢ przydatne przy wielu kolumnach na zaktadce. Ponizej
pol edycyjnych znajduje sie podliczenie brutta, potrgcen, zasitkow i do wyptaty. Jezeli nie chcemy aby
te pola byty wyswietlane, nalezy usungc zaznaczenie z pozycji Panel sum widoczny.
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4.2.4 Definicje PIT-ow

Czasami zachodzi konieczno$c¢ recznego uzupetnienia, ktére sktadniki powinny znalezé sie

na formularzach PIT. Dotyczy to zazwyczaj niestandardowych sktadnikéw, takich jak,

np. wynagrodzenia wyptacane tymczasowo aresztowanym lub skazanym. Aby to wykonac, nalezy
wybraé, w oknie definicji list, ikonke Definicje pitdw. Po wybraniu, ktéry PIT nas interesuje, wyswietli
sie okno:

[ Definicje pdl kwotowych formularza [i‘s-J1
Mrpola Definicja
20 BRUTT+HONOR-KOD_ZUS(01**SKPRA > 2
21 PODAT >
23 > |7
24 >
26 >
27 >
29 >
30 >
32 Ll
# Anuluj || (2 Pomoc

Jezeli chcemy, np. aby w polu o0 numerze 20, oprécz standardowo wpisywanego sktadnika BRUTT
znajdowaly sie tez inne sktadniki, nalezy wpisad recznie (ze znakiem plus) nazwy sktadnikéw,

np. BRUTT+BRUTS lub wybrac je, po wcisnieciu klawisza <F6>.

Po zaakceptowaniu klawiszem <Enter> zgdanego skfadnika, zostanie on dopisany do definicji danego
pola. Po zapisaniu zmian, system uwzgledni nowe sktadniki na deklarac;ji PIT.

4.2.5 Predefiniowane state ptacowe

W tabelce zawarte sg predefiniowane state ptacowe, ktére system wykorzystuje przy obliczeniach
do statych wzordow oraz do tworzenia wyliczen i zestawien.

Wzér Objasnienie

ULGAROCZ Ulga podatkowa - roczna

PROC1 Procent podatku przy pierwszym progu podatkowym

PROC2 Procent podatku przy drugim progu podatkowym

PROC3 Procent podatku przy trzecim progu podatkowym

1PROG Wysokos¢ 1 progu podatkowego

2PROG Wysokos¢ 2 progu podatkowego

FCHOR % podstawy przeznaczony na fundusz chorobowy

FEMER % podstawy przeznaczony na fundusz emerytalny ptacony przez pracodawce

FEMERPR % podstawy przeznaczony na fundusz emerytalny ptacony przez pracownika

FGSP % podstawy przeznaczony na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

FEPOM % podstawy przeznaczony na fundusz emerytur pomostowych

PPKF % podstawowej sktadki Pracowniczego Planu Kapitatowego ptacony przez
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PPKP

FPRAC
PREHAB
FRENT
FRENTPR
KCHORNP

KCHOR
FWYPP
PIELE
POGRZ
POROD
WYCHO
WYCHOS
DRRHDO5
DRRHPO5
DRDDOSZ

Wzér
DRINTER

DRRSZKO
DRORO
RODZ3
RODZ1
RODZ2

DOJA1

KOSZ1

DOJA2

KOSZ2

ULGA

30XSR

WLASC

DIETA
KWWOL_ALIM
KWWOL_KOMO
UCZEN_1
UCZEN_2
UCZEN_3
NAJNI_EMER

Kadry i Ptace

pracodawce

% podstawowej sktadki Pracowniczego Planu Kapitatowego ptacony przez
pracownika

% podstawy przeznaczony na fundusz pracy

% waloryzacji zasitku rehabilitacyjnego

% podstawy przeznaczony na fundusz rentowy ptacony przez pracodawce
% podstawy przeznaczony na fundusz rentowy ptacony przez pracownika

% podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne nie odliczane od
podatku

% podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku
% podstawy ZUS przeznaczony na fundusz wypadkowy

Wysokos¢ zasitku pielegnacyjnego

Wysokos¢ zasitku pogrzebowego

Wysokos¢ zasitku porodowego

Wysokos¢ zasitku wychowawczego - mezatka

Wysokos¢ zasitku wychowawczego — samotna matka

Dodatek za ksztatcenie i rehabilitacje dziecka niepetnosprawnego do 5 lat
Dodatek za ksztatcenie i rehabilitacje dziecka niepetnosprawnego powyzej 5 lat

Dodatek za podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania
—dojazd

Objasnienie

Dodatek za podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania -
pobyt w internacie

Dodatek za rozpoczecie roku szkolnego

Dodatek za urodzenie dziecka

Wysokos¢ zasitku przystugujgcego na 4 i nastepne dzieci
Wysokos¢ zasitku przystugujacego na pierwszych 2 dzieci
Wysokos¢ zasitku przystugujgcego na 3 dziecko
Zwiekszenie kosztédw uzyskania o koszty dojazdu

Koszty uzyskania podstawowe, kwota miesieczna
Potowa standardowych kosztow uzyskania

Potowa standardowych kosztéw uzyskania

Miesieczna kwota wolna od podatku

Wysokosc¢ 30 srednich krajowych

60% sredniej krajowej

Dieta - podréze krajowe

Kwota wolna od potracen z zasitkdw - alimenty

Kwota wolna od potracen z zasitkdw - komornik
Minimalne wynagrodzenia uczniow - 1 rok nauki
Minimalne wynagrodzenia uczniéw - 2 rok nauki
Minimalne wynagrodzenia uczniow - 3 rok nauki

Najnizsza emerytura
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NAJINI
250PRZEC
WLASCN
ZDRWLASC
PROCNOC
PROG_WY

PZPODAT
PRC_MSC_WY
RPSAM1

RPSAM?2

SAM_1
SAM_2
Wz6r
SWIAU
EKWUR
S_ZAST
KZAPOS
RYCZ_ZLE
NAJNI_ZL
KOSZ_ZLE
KOSZ_ZLEPA
PODAT_ZLE
ZDR_WSP
ZDR_LIM

Kadry i Ptace

Najnizsza ptaca podstawowa

Ograniczenie dobrowolnego chorobowego

Podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych dla nowych firm
Podstawa zdrowotnego dla wtascicieli

Procent godzin nocnych

Prognozowane przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto w gospodarce
narodowej

Prég zwolnienia z podatku dla osdb ponizej 26 roku zycia
Przecietne miesieczne wynagrodzenie w poprzednim kwartale

Ryczatt za uzytkowanie samochodu stuzbowego do 1600cm3 do celéw
prywatnych

Ryczatt za uzytkowanie samochodu stuzbowego powyzej 1600cm3 do celéw
prywatnych

Ryczatt za 1km, samochdd do 900 cm3

Ryczatt za 1km, samochdd powyzej 900 cm3
Objasnienie

Swiadczenie urlopowe

Wsp. ekwiwalentu urlopowego
Wynagrodzenie poborowego stuzby zastepczej
Zasitek staty z pomocy spotecznej

Kwota ryczattu w umowach zlecenia

Najnizsza stawka godzinowa

% kosztow zlecenia

% kosztow - prawa autorskie

% podatku od umowy zlecen

Zdrowotne dla os. wsp. jak dla pracownika

Zdrowotne limitowane podatkiem

4.2.6 Przyktadowe wzory ptacowe

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe wzory ptacowe:

1.50

PLZAS

PLPOD+(EWID(C)+EWID(R))*STAWC

13%

Wzér Objasnienie

We wzorze moze by¢ tylko liczba (jednakze bardziej
zaleca sie korzystanie ze stownika statych ptacowych).
Uwaga! We wzorach, dla oddzielenia utamka
dziesietnego, piszemy kropke a nie przecinek.

Kod innego sktadnika.

Wyrazenie korzystajgce z nawiasow. Kolejnos¢ dziatan
jest standardowa, tzn. najpierw mnozenie i dzielenie,
pdzniej dodawanie i odejmowanie.

Zwraca liczbe 0.13. We wzorach mozna przy liczbach
korzysta¢ z symbolu %.
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Z(STAWC:0.1)

MIN(wyrl,wyr2) np.
MIN(STAWC,STAWZ+PLPQOD)

MAX(wyrl,wyr2)

<GDY wyrl OD wyr2 WEZ wyr 3> np.
<GDY PODA-KCHOR OD 0 WEZ PODA-
KCHOR>

<GDY wyrl OD wyr2 DO wyr3 WEZ wyr4
GDY=wyr5 WEZ wyr6 GDY INNE WEZ
wyr7>

<GDY wyrl DO wyr2 WEZ wyr3>
np. <GDY NETTO*19% DO ULGA WEZ 0>
(zeby podatek nie byt mniejszy od 0)

Kadry i Ptace

Zaokraglenie wyrazenia do zgdanej doktadnosci — tu
zaokraglenie stawki chorobowego do 10 groszy.
Zaokraglenie to potega liczby dziesie¢, tzn. 0.01, 0.1, 1,
10 itd.

Zwraca warto$¢ mniejszego wyrazenia (tu wartosc¢
sktadnika STAWC lub sumy STAWZ+PLPOD).

J. w. ale wartos¢ wiekszego wyrazenia.

Wyrazenie warunkowe, gdy wyrl jest wieksze réwne od
wyr2, to wartoscig bedzie wyr3, gdy nie, to wartoscia
bedzie 0.

Rozbudowane wyrazenie warunkowe: gdy wyrl bedzie
miato wartos¢ od wyr2 do wyr3, to zwrdéé wartosc
wyrazenia wyrd, gdy wyrl jest rowne wyr5, to zwrdc
wyr6, w innych przypadkach zwrd¢ wyr7. Prosze zwrécic
uwage, ze zawsze jest testowane wyrazenie wyrl i
przyréwnywane do wyr2 i wyr3 oraz do wyr5.

Proste wyrazenie, porownujgce wyrl do wyr2 i jezeli
wyrl jest mniejsze, to zwrdci wyr3, w przeciwnym
wypadku zwrdci 0.

4.2.7 Symbole i skroty we wzorach ptacowych

Symbol
ABSENCJE_DNI(SYMBOL)

AKORD()

ALARM(komunikat)

ALARML(komunikat)

Przyktad

ABSENCJE_DNI(C)

AKORD()

<GDY PODAT DO -1 WEZ
ALARM(UJEMNY
PODATEK!!1)>

<GDY PODAT DO -1 WEZ

Uwagi

Podaje ilos¢ wpisanych symboli w
absencjach (bez uwzglednienia dnido i
innych czynnikow)

Zwraca wartos$¢ akordu z modutu
PRODUKCIJA dla danego pracownika

Wyswietla zagdany komunikat, podczas
przeliczania pracownika. Podczas
liczenia catej listy ptac komunikat jest
zapamietywany i wyswietlany na
koncu, po przeliczeniu listy.

Podczas liczenia catej listy ptac

ALARM(UJEMNY komunikat jest zapamietywany i
PODATEK!!!)> wyswietlany na koncu, po policzeniu
listy.

ALIMENTY() ALIMENTY() Zwraca maksymalng kwote zajeé
komorniczych typu alimenty, mozliwg
do potrgcenia na danej liscie ptac.

ALIM_ST() ALIM_ST() Zwraca kwote zajeé¢ komorniczych typu

alimenty, ktéra jest stata w kazdym

41



Streamsoft

DANA(sktadnik, z ktérego
miesigca w tyt)

DANAW (sktadnik, z ktérego
miesigca w tyt)

DNI_ROB(nr miesigca w tyf)

DNI_ROB_KAL(nr miesigca w
tyt)

EWID(symbol ewidenc;ji)

EWID(symbol, z ktérego m-ca
w tyt

IDP(n)

DANA(BRUTT,0)
DANA(BRUTT,2)

DANAW(BRUTT,0)

DNI_ROB(), DNI_ROB(12)

DNI_ROB_KAL(),
DNI_ROB_KAL(12)

EWID(C)

EWID(C,2)

IDP(0) lub IDP(2)

Kadry i Ptace

miesigcu.

Zwraca wartosc skfadnika z
policzonych (zamknietych) list ptac, z n
miesigca w tyt. Gdy n=0 bierze pod
uwage miesigc, za ktory liczona jest
lista ptac, bez biezgcej listy.

Zwraca wartosc skfadnika z
policzonych (zamknietych) list ptac, z n
miesigca w tyt. Gdy n=0 bierze pod
uwage miesigc wyptaty biezgcej listy.

Zwraca ilos¢ dni roboczych w danym
miesigcu wg wzorca ewidencji. Gdy
pominiemy nr miesigca, komputer
zwréci ilos¢ dni do przepracowania w
miesiacu, za ktory jest lista

Zwraca dla pracownikow
zatrudnionych albo zwolnionych w
trakcie miesigca, ilosé
przepracowanych dni w danym
miesigcu wg kalendarza $ciennego a
nie wg wzorca pracy. Funkcja ta zwraca
0, gdy pracownik byt zatrudniony caty
miesigc, tzn. pracowat od 1 do
ostatniego dnia miesigca X ilos¢ dni
roboczych wg kalendarza, gdy data
zatrudnienia lub data zwolnienia z
angazu pracownika jest z zakresu
miesigca. Jezeli w okresie zatrudnienia
pracownika przypada $wieto w dzien
wolny od pracy i za ten dzien
wyznaczony jest inny dzien wolny, to
dzien ten jest odjety od ilosci dni, ktore
pracownik powinien przepracowac w
tym miesigcu. Jako parametr funkcja
przyjmuje nr miesigca w tyt lub gdy
pominiemy numer miesigca to dane
beda dotyczyty miesiaca, za ktoéry jest
lista.

llos¢ symboli w ewidencji w miesigcu
biezgcym — tu ilo$¢ dni chorobowego.

llos¢ symboli w ewidencji w n-tym
miesigcu wstecz, tu ilos¢ chorobowego
2 miesigce wstecz od miesigca
biezacego.

llos¢ dni przepracowanych n miesiecy

42



Streamsoft

M_URL(n)

NR_BANKU()

OBMIES()
SL(symbol)

M_URL(3)

NR_BANKU()

OBMIES()
SL(FEMER)

SUM(symbol, z ilu miesiecy) SUM(BRUTT,5)

EWIGSWIETA

WIGSWIETA(NORM),
EWIGSWIETA(NORM, 1)

Kadry i Ptace

w tyt — tu ilos¢ dni przepracowanych w
miesigcu  biezgcym lub ilo$¢ dni
przepracowanych

2 miesigce w tyt.

Zwraca numer 3 miesigca (liczac od
miesigca biezgcego w tyt), gdzie
przepracowano co najmniej 1 dzien
(symbol wykorzystywany przy liczeniu
urlopdéw).

Zwraca numer banku (np. 10205402).
W przypadku gdy pracownik nie ma
konta w banku, zwraca 0.

Numer biezgcego miesigca.

Wartosé ze stownika statych
ptacowych.

Zwraca sume skfadnika symbol,
poczawszy od zesztego miesigca w tyt —
tu suma brutto z ostatnich 5 miesiecy.

Funkcja zwraca ilos¢ godzin
przepracowanych w dniach
Swigtecznych. Domyslnie funkcja nie
zlicza niedziel.

Aby funkcja zliczata niedziele nalezy
parametr ,niedziela” ustawi¢ na ,1”.
Parametr ,c0” moze przyjac
nastepujgce wartosci: NORM, NADG50,
NADG100, SZKOD1, SZKOD2, SZKOD3,

SZKOD4, SZKOD5, SZKOD6, NOCNE

4.2.8 Opis standardowych sktadnikow ptacowych

Modut Kadry i Ptace jest wyposazony w kilkadziesigt predefiniowanych sktadnikéw, z zaszytymi
wewnatrz programu wzorami do obliczen.

Godziny oraz dni:
Kod skfadnika
ILGOD

ILN50

ILN100

ILGNOC

ILSZ1, ILSZ2, ILSZ3
DNIPR

DNIDO

Opis

llos¢ godzin pracy

llo$¢ nadgodzin 50%

llos¢ nadgodzin 100%

llo$¢ godzin nocnych

llos¢ godzin szkodliwych 1, 11, 111
llo$¢ dni przepracowanych

llos¢ dni do przepracowania

Sposab liczenia

Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

Pobierane ze wzorca dni, wiasciwego dla
danego pracownika.
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DNIUR

DNIEKW

DNIUROK

DNIC
DNIL
DNIWC

DNIH

DNIA

DNIS
DNIWZ
DNIMA
DNIOP
DNIR
DNIRW
DNIW

Stawki za dzien:

Kod sktadnika
STEKW

STAWU

STGOD

STAW1

STAWS

STAW?7

llos¢ dni urlopu
wypoczynkowego

Dni ekwiwalentu urlopowego

Dni urlopu okolicznosciowego

llos$¢ dni chor. zakt. 80%
llo$¢ dni chor. zakt. 100%

llos¢ dni wypadkowego zakfa-
dowego,

llos¢ dni chorobowego ZUS,
80%

llos¢ dni chorobowego ZUS
100%,

llos$¢ dni chor. ZUS 70%
llos¢ dni wypadkowego ZUS,
llos¢ dni macierzyniskiego
llos¢ dni opieki nad chorym
llos$¢ dni rehabilit. chor.
llos¢ dni rehab. wypadk.

llo$¢ dni wychowawcz.

Opis

Stawka ekwiwalentu urlop.

Stawka za 1 dzien urlopu

Stawka godzinowa

Stawka chorobowego 100%

Stawka chorobowego 80%

Stawka chorobowego 70%

Kadry i Ptace

Pobierane absencji, z rodzajem absencji:
Lurlop wypoczynkowy” z ewidencji godzin
pracownika, dla danego miesigca.

Pobierane z ewidencji godzin pracownika, dla
danego miesigca.

Pobierane absencji, z rodzajem absenc;ji:
,urlop okolicznosciowy” z ewidencji godzin
pracownika, dla danego miesigca.

Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.
Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

Sposab liczenia

Srednia z 3 (6) miesiecy ze sktadnikéw, ktdre
sg oznaczone, jako wliczane do urlopu,
podzielona przez wspétczynnik ekwiwalentu,
pobierany ze statych ptacowych.

Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3
(6) miesiecy podzielona przez ilos¢ dni
roboczych w tych m-cach, oraz aktualna
stawka za dzien pracy.

Pobierany z kadr staty sktadnik
zaszeregowania STZ.

Srednia z 6 (lub 12) miesiecy ze sktadnikdéw,
ktore majg zaznaczony sposob wliczania do
chorobowego. Jezeli chorobowe wystgpito w
ciggu ostatnich 3 miesiecy, wéwczas
pobierana jest stawka wyliczona w tamtym
miesigcu.

Stawka 100%, pomnozona przez procent
chorobowego (sktadnik PROCC, standardowo
réwny 80%).

Stawka 100%, pomnozona przez 0,7.
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STAWM

STAWO

STAWW

STAWR

Stawka macierzynskiego

Stawka opieki ZUS

Stawka wypadkowego

Stawka rehabilitacyjnego

Sktadniki ptacy brutto:

Kod sktadnika
PLZAS

PLPOD

ART_PRZ

CHZAK

DOPLA

EKWUR

URLOP

URLOK

HONOR
NOCNE

Opis

Ptaca zasadnicza

Ptaca podstawowa

Przychdd z dziatalnosci
artystycznej

Wynagrodzenie za czas
choroby

Doptata do najnizszego
wynagrodzenia

Ekwiwalent urlopowy

Wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy

Wynagrodzenie za urlop
okolicznosciowy

Honorarium

Kwota za godziny nocne

Kadry i Ptace

Jak stawka chorobowego 100%. Jezeli
macierzynskie wystgpito w ciggu ostatnich 3
miesiecy wowczas pobierana jest stawka
macierzynskiego z tamtego miesiaca.

Jak stawka chorobowego 80%. Jezeli opieka
wystgpita w ciggu ostatnich 3 miesiecy,
woéweczas pobierana jest stawka opieki z
tamtego miesiaca.

Jak stawka chorobowego 100%. Jezeli
wypadkowe wystgpito w ciggu ostatnich 3
miesiecy, wowczas pobierana jest stawka
wypadkowego z tamtego miesigca.

Jak stawka chorobowego 100% pomnozona
przez procent rehabilitacyjnego (stata
ptacowa PROCR, standardowo réowna 100%).
Jezeli rehabilitacyjne wystgpito w ciggu
ostatnich 3 miesiecy, wéwczas brana jest
stawka rehabilitacyjnego z tamtego miesiaca.

Sposéb liczenia
Pobierany z kadr staty sktadnik zaszeregowania
PLZ.

Dla wynagrodzenia miesiecznego jest to ptaca
zasadnicza pomniejszona o absencje, dla
wynagrodzenia godzinowego jest to stawka
zaszeregowania z kadr pomnozona przez ilos¢
przepracowanych godzin.

Brak wzoru.

llos¢ dni chorobowego zaktadowego
pomnozona przez odpowiednig stawke (80 lub
100%).

Rdéznica miedzy najnizszym wynagrodzeniem,
pobieranym ze statych ptacowych, a kwotg
brutto, z uwzglednieniem etatu.

llos¢ dni ekwiwalentu urlopowego razy stawka
ekwiwalentu.

Stawka za 1 dzieri urlopu pomnozona przez
ilos¢ dni urlopu.

Stawka urlopowa (STAWU) razy ilos¢ dni
urlopu okolicznosciowego.

Brak wbudowanego wzoru.

llos¢ godzin nocnych razy podstawa nocnych
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PNOCN
PNADG

PODSB

RNADZ
STAZO
SWIAU
SZKOD

BRUTT

BRUTT_PA

BRUTT_ZL

Zasitki:

Kod sktadnika

CHZUS

MACIE

MACIE_DOP

OPIEK

REHAB

REHABW

WYZUS

ZUSBR

Podstawa nocnych

Podstawa nadgodzin

Podstawa brutto bez zasitkow i
chorobowego

Rada Nadzorcza
Dodatek za wystuge lat
Swiadczenie urlopowe

Kwota za godziny szkodliwe
Kwota brutto
Brutto, prawo autorskie

Brutto, umowa zlecenie

Opis
Chorobowe ZUS
Zasitek macierzynski

Podwyzszenie zasitku
macierzynskiego

Zasitek opiekunczy

Zasitek rehabilitacyjny
chorobowy

Zasitek rehabilitacyjny wypad-
kowy

Wypadkowe ZUS

ZUS Brutto

Kadry i Ptace

(sktadnik PNOCN), podzielona przez ilos¢
godzin do przepracowania razy procent
nocnych (ze stownika statych ptacowych).

Kwota najnizszego wynagrodzenia ze stownika.

Ptaca zasadnicza podzielona przez ilos¢ godzin
do przepracowania lub stawka godzinowa.

Sktadniki wliczane do brutto plus honorarium
(HONOR), pomniejszone o ZUS brutto (ZUSBR),
chorobowe zaktadowe (CHZAK) i wypadkowe
zaktadowe (WYZAK).

Brak wzoru.
Brak wzoru.
Ze stownika statych ptacowych razy etat.

Brak wzoru.

Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutto.

Suma wszystkich sktadnikéw, ktére majg
zaznaczone pole wliczania do brutta.

Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutta.

Sposob liczenia

llos¢ dni chorobowego ZUS pomnozona przez
odpowiednig stawke (STAW1, STAW7? lub
STAWS).

llos¢ dni macierzyriskiego pomnozona przez
stawke macierzynskiego (STAWM).

Kwota podwyzszenia zasitku macierzynskiego
dla oséb, dla ktérych kwota netto zasitku
macierzynskiego nie wyniesie 1000 zt. Kwota
podwyzszenia przekazywana jest do programu
Ptatnik, na deklaracji RSA, z kodem 329.

llo$¢ dni opieki ZUS pomnozona przez stawke
opieki (STAWO).

llo$¢ dni rehabilitacji chorobowej pomnozona
przez stawke rehabilitacyjnego.

llos¢ dni rehabilitacji wypadkowej pomnozona
przez stawke rehabilitacyjnego.

llos¢ dni wypadkowego ZUS pomnozona przez
stawke wypadkowego (STAWW).

Suma zasitkow: CHZUS+WYZUS+MACIE+
OPIEK+REHAB+REHABW
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ZRODZ

WYCHO

PIELE

POGRZ
POROD
ZRAZE

Zasitek rodzinny

Zasitek wychowawczy

Zasitek pielegnacyjny

Zasitek pogrzebowy
Zasitek porodowy

Zasitki razem

Podatki i ubezpieczenie zdrowotne:

Kod sktadnika
KOSZT

DOJAZ

PROCP

PODX3

KCHO1

KCHOR

KOSZT_PA

KOSZT zL

KOSZH
ODLP

SUMODL

Opis
Koszt uzyskania

Koszty dojazdu

Procent podatku

Podstawa kasy chorych

Kasa chorych naliczona

Kasa chorych pobrana

Koszty uzyskania dla praw

autorskich

Koszty zlecenia

Koszty honorarium

Odliczenie od podatku

Suma odliczen od podatku

Kadry i Ptace

Zona + max. 2 dzieci razy stata ptacowa RODZ1
plus stata ptacowa RODZ2, gdy ilos$¢ dzieci jest
wieksza od dwéch plus stata ptacowa RODZ3
pomnozona przez ilos¢ dzieci powyzej trzech.
Stata ze stownika statych ptacowych,
podzielona przez ilos¢ dni w miesigcu i
pomnozona przez ilos¢ dni wychowawczego.
llos¢ oséb do zasitku pielegnacyjnego
pomnozona przez kwote zasitku (stata ptacowa
PIELE).

Ze stownika statych ptacowych (POGRZ).
Ze stownika statych ptacowych (POROD).
ZRODZ+PIELE+POROD+ POGRZ+WYCHO

Sposob liczenia

Koszt uzyskania pobierany ze stownika statych
ptacowych (KOSZ1) zwiekszony o koszty
dojazdu (sktadnik DOJAZ).

Pobierane ze statej ptacowej DOJA1
(zwiekszone koszty uzyskania zwigzane z
dojazdem do miejsca pracy).

Pobierane ze stownika statych ptacowych
(PROC1, PROC2, PROC3) w zaleznosci od
progéw podatkowych (state ptacowe 1PROG,
2PROG).

Suma skfadnikéw, ktére majg ustawione pole
wliczania do ubezpieczenia zdrowotnego.

Podstawa kasy chorych (PODX3) pomnozona
przez procent kasy chorych, pobierany ze
stownika statych ptacowych.

Kasa chorych naliczona, ograniczona
podatkiem dochodowym

Brutto praw autorskich (sktadnik BRUTT_PA)
pomniejszone o sktadki ZUS (sktadnik SKPRA)
pomnozone przez procent kosztéw praw
autorskich (stata ptacowa KOSZ_ZLEPA).

Brutto zlecenia (sktadnik BRUTT_ZL)
pomniejszone o sktadki ZUS (sktadnik SKPRA)
pomnozone przez procent kosztéw zlecenia
(stata ptacowa KOSZ_ZLE).

Brak wzoru.

Podaje sie kwote odliczenia od podatku, brak
wzoru.

Suma sktadnikéw ODLP.
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ODLP_O

ODLP

PODST

POD_ROZLI

PODA

PODAT

PODST_PA

PODA_PA

PODAT_PA

PODST 7L
PODA_ZL

PODAT_ZL

ART_KOSZT

ART_PODAT

PRNADZ

Fundusze ZUS:

Kwota pomniejszajgca podatek

Odliczenie od podatku
pozostate

Podstawa podatku

Nadptata podatku za zeszty rok

Podatek naliczony

Zaliczka na podatek

Podstawa podatku praw
autorskich

Podatek naliczony od praw
autorskich

Zaliczka na podatek od praw
autorskich

Podstawa od umow zlecen
Podatek naliczony od uméw
zlecen

Zaliczka na podatek od umow
zlecen

Kwota kosztow artystycznych

Podatek od dochodéw

artystycznych

Podatek od Rady Nadzorczej

Kadry i Ptace

Sktadnik SUMODL lub wysokos¢ podatku
pomniejszonego o kase chorych, w zaleznosci
od tego co jest mniejsze.

lle pozostato odliczenia od podatku (SUMODL-
ODLP_O).

Brutto (sktadnik BRUTT) plus ew. honorarium
(sktadnik HONOR) pomniejszone o skfadki na
fundusze ZUS (sktadnik SKPRA) i koszt
uzyskania (sktadnik KOSZT).

Brak wzoru.

Podstawa podatku (sktadnik PODST)
pomnozona przez procent podatku (sktadnik
PROCP) pomniejszony o kwote wolng od
podatku (sktadnik ULGA).

Podatek naliczony pomniejszony o kase
chorych (sktadnik KCHOR) i o odliczenie od
podatku (ODLP_O).

Jak PODST ale dla praw autorskich.

Podstawa od praw autorskich (sktadnik
PODST_PA) pomnozona przez procent podatku
(statg ptacows).

Podatek naliczony od praw autorskich
(sktadnik PODA_PA) pomniejszony o kase
chorych (sktadnik KCHOR) — gdy kwota brutto
jest wieksza niz kwota ryczattu (stata ptacowa
RYCZ_ZLE).

Jak PODST ale dla uméw zlecen.

Podstawa podatku od zlecer (PODST_ZL)
pomnozona przez procent podatku (statg
ptacowg PODAT_ZLE).

Podatek naliczony od umdw zlecen
pomniejszony o kase chorych (KCHOR) — gdy
kwota brutto jest wieksza niz kwota ryczattu
(stata ptacowa RYCZ_ZLE).

Brak wzoru.

Przychdd od dochoddéw artystycznych (sktadnik
ART_PRZ) pomniejszony o koszt (ART_KOSZT)
pomnozone przez procent od umoéw zlecen
(stata ptacowa PODAT_ZLE).

Kwota Rady Nadzorczej (sktadnik RNADZ)
pomnozona przez procent podatku (sktadnik
PROCP).
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Kod sktadnika
PODSZ

PODX1

FCHOR

FCHOR_P

FEMER

FEMER_P

FEMPL

FEMPL_B

FGSP

FPRAC

FRENT

FREPL

FREPL_B

SKPRA

SKPLA

FWYPP

Opis
Podstawa funduszu
chorobowego i wypadkowego

Podstawa funduszy
emerytalnych i rentowych

Fundusz chorobowy

Fundusz chorobowy ptfatny z
PFRON

Fundusz emerytalny

Fundusz emerytalny ptatny z
PFRON

Fundusz emerytalny ptatny
przez pracodawce

Fundusz emerytalny, planty
przez pracodawce ale
refundowany przez budzet
Skarbu Panistwa

Fundusz Gw. Sw.
Pracowniczych

Fundusz Pracy

Fundusz rentowy

Fundusz rentowy ptatny przez
pracodawce

Fundusz rentowy ptatny przez
pracodawce, finansowany
przez budzet Skarbu Panstwa

Suma funduszy ptaconych przez
pracownika

Suma funduszy ptaconych przez
pracodawce

Fundusz wypadkowy

Kadry i Ptace

Sposab liczenia

Suma sktadnikéw, ktére majg ustawiony
znacznik wliczania do funduszy chor. i
wypadkowego.

Suma sktadnikéw, ktére majg ustawiony
znacznik wliczania do funduszy emerytalnych i
rentowych, ograniczona 30-krotng $rednig
krajowq (stata ptacowa 30XSR).

Podstawa funduszu (PODSZ) pomnozona przez
procent funduszu chorobowego (stata ptacowa
FCHOR).

Liczony jak fundusz chorobowy, ale dla
zaktadow pracy chronionej, z uwzglednieniem
stopnia niepetnosprawnosci pracownika.

Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
procent funduszu emerytalnego (stata ptacowa
FEMER).

Liczony jak FEMER, ale dla zaktaddéw pracy
chronionej, z uwzglednieniem stopnia
niepetnosprawnosci pracownika.

Réwny FEMER.

Liczony jak FEMPL, ale dla zaktadéw pracy
chronionej, z uwzglednieniem stopnia
niepetnosprawnosci pracownika.

Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)
pomnozona przez procent FGSP (stata ptacowa
FGSP).

Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)
pomnozona przez procent funduszu pracy
(stata ptacowa FPRAC).

Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
procent funduszu rentowego (stata ptacowa
FRENT).

Réwny FRENT.

Rowny FREPL, ale liczony dla zaktadéw pracy
chronionej.

FEMER+FRENT+FCHOR

FEMPL+FREPL+FWYPP+FGSP+FPRAC

Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)
pomnozona przez procent funduszu
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FWYPP_P

PPEME

OBNPO

OGRPOE

Kasy pozyczkowe:
Kod skfadnika
KWOTA _POZ
WKLAD
SPLATA
SKLADKA

Fundusz wypadkowy,
finansowany z PFRON

Pracowniczy Program
Emerytalny

Obnizenie podstawy ZUS

Ograniczenie podstawy

funduszu emerytalnego —inne

zaktady

Opis

Kwota udzielonej pozyczki
Wktad do kasy pozyczkowej
Sptata pozyczki

Sktadka na kase pozyczkowa

Pozostate sktadniki standardowe:

Kod sktadki
INNEP
KOMOR

POTRA

DOWYP

GOTOW

JUBIL
JUBILZUS
KASA
PRZEL

PRZEL2
ZALICZKA

Opis

Inne potracenia
Komornik
Potracenia razem
Do wyptaty

Wyptata gotéwka

Jubileuszéwka

Jubileuszéwka wliczona do ZUS

Do pobrania gotowka

Do wyptaty przelewem

Do wypftaty na drugie konto

Kwota zaliczki

Kadry i Ptace

wypadkowego (stata ptacowa FWYPP).
Jak FWYPP, ale dla zaktaddw pracy chronione;j.

Brak wzoru.

Réwne sktadnikowi pracowniczego programu
emerytalnego (sktadnik PPEME) ale nie wiecej
niz 7% od podstawy brutto.

Kwota wynagrodzenia z innych zaktaddw,
brana pod uwage przy sprawdzaniu, czy
przekroczono 30 srednich krajowych (przy
wyliczaniu funduszy emerytalnych i
rentowych).

Sposab liczenia

Pobierane z Kas Pozyczkowych
Pobierane z Kas Pozyczkowych
Pobierane z Kas Pozyczkowych

Pobierane z Kas Pozyczkowych

Sposab liczenia
Brak wzoru.

Brak wzoru.

Suma wszystkich sktadnikdw, ktére maja
ustawiony znacznik wliczania do potracen.

Suma wszystkich sktadnikow, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do wyptaty.

Do wyptaty (DOWYP) minus wypfata
przelewem (PRZEL, PRZEL2).

Brak wzoru.
Brak wzoru.
Brak wzoru

Do wyptaty (DOWYP) — wyptata w kasie (KASA)
— wyptata przelewem 2 (PRZEL2)

Brak wzoru

Brak wzoru
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4.3 Definiuj pasek ,,Ulubione”

Opcja Definiuj pasek ,,Ulubione” umozliwia wtgczenie oraz edycje paska zawierajgcego przyciski z
wybranymi przez uzytkownika opcjami. Pasek bedzie sie znajdowaé z lewej strony okna programu
i pozostanie on niezmieniony przy przetgczaniu miedzy modutami. Na pasku znajdujg sie trzy grupy,
do ktérych mozna dodac przyciski z opcjami:

e Ulubione — opcje, ktére mozna wybraé w menu.

e Dokumenty — opcje, ktére umozliwiajg dodanie dokumentu bez otwierania okna ze spisem tych

dokumentdw.

e Zestawienia — opcje z menu, ktdre znajdujg sie w menu zestawienia.

Opcje na pasku ulubione v - —— . — - @1
Kategorie Grupa
> Handlowo-Magazynowsy g
~ Kadry place Na pasku ikon (wybrano: 3)
4
i Flace FL| Jednostki kadrowe

ey ey @‘F‘oleceme wyjazdu

» Kasy fiskalne <
Dostepne ikony
iy
<8

Akcje rekrutacyjne €

.%3 Dane kadrowe

m

E Definicja okna kadrowego

-0' Ewidencja wydatkowania rodkéw z ZFSS i ZFRON

[ i\ Pravnnmnienie

[ widoczny pasek ulubione ("] Przyciski opcii powigkszone

.~ Zapisz > Anuluj | 3 Pomoc

4.4 Konfiguracja
Uzytkownik moze dokonywaé zmiany ustawied w systemie. Zmiana ustawien dotyczy zaréwno

catej firmy jak i poszczegdlnych stanowisk. Do zmian w konfiguracji stuzy opcja menu gtéwnego
System->Konfiguracja:
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'E g S —— - - . - .| |- | (£ | |
‘ /_—\ ‘:)(:E:l |=| \A/ i‘ UE:IJ x ‘ E} | ‘:E:l Tryb wdrozeniowy
Wiz s2ukahy parametr Parametr Wartose
% C’i Ustawienia 2 nazwa parametru do zaszeregowania Sekoja
3 nezwa parametru do zaszeregowania Symbol

- /;\ Firma 4 nazwa parametru do zaszeregowania

5 hazwa parametiu do zaszeregowania

6 hazwa parametru do zaszeregowania

v |: > Program Phatnik 1 nazwa godzin dodatkowych Szkod. |
N 2 nazwa godzin dodatkowych Szkod. Il

o Ustewisnia  Pole edyeyjne 3 nazwa godzin dodatkowych Szkad. Il

do wyszukiwania 4 nazwa godzin dodatkawych

B nazwa godzin dodatkowych

g
_ Parametry definiowane

Maliczanie plac

o parametrow !
> é& Ustawienia plac 6 nazwa godzin dodatkowych

Ewdss Tabela_z_ nazwaml_p_arar_netrow

. iich wartosciami

{4 ) Ewidencja godzinows

Fity

Nazwa... 1nazwa parametru do zaszeregowania

Eﬂ Archiwizacja Wartosé. Pion
@] Rekmntacja BT Sriszka.. Ustawienia - Firma - Parametry definiowane . Panel
':‘ Obshiga parametréw Zapisw.. Parametry zapisywane w firmie
Numer..... 81
E System

Okno konfiguracji sktada sie z pieciu podstawowych czesci:

e Drzewa parametrow — z lewej strony wyswietla sie struktura drzewa parametrow w ktérych
mozemy rozwijac lub zwijac¢ poszczegdlne gatezie,

e Tabeli z nazwami parametréow i ich wartosciami — w tabeli wymienione sg nazwy
poszczegblnych parametréw oraz ich aktualna wartos¢. Aby zmienié warto$¢ parametru nalezy
podwadjnie klikng¢ na niego lub ustawic sie na nim i wybraé ikone Popraw <F5> z paska narzedzi
u gory okna. Dodatkowo uzytkownik moze ustawi¢ wybrany parametr grupie innych
uzytkownikow lub grupie innych stanowisk,

e Panelu — w ktérym wyswietlajg sie szczegdty dla zaznaczonego parametru. Pod tabelg
z parametrami znajduje sie panel na ktérym wyswietlane sg dane dotyczace aktualnie
wybranego parametru, takie jak: nazwa parametru, warto$¢, sciezka w drzewie parametréw,
informacja o tym gdzie parametr jest zapisywany (np. w firmie, w ustawieniach uzytkownika)
oraz numer jaki parametr posiada w bazie,

e Pola edycyjnego do wyszukiwania parametrow — bezposrednio nad drzewem parametréw
znajduje sie pole edycyjne, za pomocg ktdrego mozna wyszukaé parametr po nazwie.
Wystarczy wpisac¢ cze$ciowg nazwe parametru, a program zacznie podpowiadaé parametry,
ktérych nazwa pasuje do podanego ciggu. Podczas wyszukiwania drzewo parametréw jest
automatycznie zawezane do gatezi, ktére posiadajg parametry zawierajgce w nazwie szukany
ciag,

e Paska narzedziowego — pasek narzedziowy umieszczony jest na gdrze okna. Dostepne
sg ha nim podstawowe opcje takie jak: edycja parametrow, pomoc dotyczgca parametréow oraz
przyciski, dzieki ktdrym uzytkownik moze wyswietla¢ kilka drzew parametréw zaleznie od tego
gdzie dany parametr jest zapisywany, np. mozna wyswietli¢ drzewo parametrow zapisywanych
tylko w firmie.
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4.4.1 Firma

Parametry definiowane

Parametry zawarte w tej czesci konfiguracji umozliwiajg zdefiniowanie nazw szesciu parametrow,
ktére uzytkownik bedzie modgt uzupetni¢ w zaszeregowaniu pracownika w menu Kadry->Dane
kadrowe->Umowy->sekcja: Zaszeregowanie->Popraw <F5>.

Uzytkownik ma takze mozliwos¢ zdefiniowania nazwy godzin dodatkowych, ktére widoczne beda
w ewidencji czasu pracy pracownika w menu Kadry->Dane kadrowe->Ewidencja->Godziny.

4.4.2 Program ,Ptatnik”

Ustawienia

System Pro/Prestiz w petni wspoétpracuje z programem ,,Ptatnik”, rozprowadzanym przez oddziaty
ZUS do rozliczen zasitkdw chorobowych i funduszy emerytalno-rentowych. W zwigzku ztym w
konfiguracji systemu uzytkownik moze ustawié¢ odpowiednie parametry niezbedne do ich wspdlnego
dziatania:

e Katalog programu ,Ptatnik” — wskazujemy katalog, do ktérego program bedzie zapisywat

wyeksportowane pliki.

e Podkatalog plikow — wskazujemy podkatalog, do ktérego program bedzie zapisywat
wyeksportowane pliki.

e Licz wynagrodzenie dla ,Ptatnika” z ubezpieczenia zdrowotnego — po ustawieniu tego
parametru na TAK program bedzie wyliczat wynagrodzenie dla Ptatnika sktadek z tytutu
terminowego przekazywania skfadek.

e Ljcz wynagrodzenie dla , Ptatnika” z wyptaconego ubezpieczenia chorobowego — po ustawieniu

tego parametru na TAK program bedzie wyliczat wynagrodzenie dla Ptatnika sktadek z tytutu
terminowego przekazywania sktadek.

e Wypfacone ubezpieczenie chorobowe w wysokosci % — parametr ten uaktywnia sie w
momencie ustawienia parametru poprzedniego na warto$¢ Tak. Pojawia sie mozliwosc
okreslenia procentowej wartosci wczesniejszego parametru.

W systemie istnieje mozliwos¢ eksportu deklaracji rozliczeniowych imiennych (RCA,RSA,
RZA) oraz zgtoszeniowych (ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA, ZSWA) dla wybranej jednostki
rozliczeniowej. Podczas takiego eksportu uzyte bedg dane identyfikacyjne jednostki
rozliczeniowej zamiast danych identyfikacyjnych firmy.
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Eksport do programu Platnik - =

rodzaj dokumentu

| Dokumenty rozliczeniowe pracownikiw

Dokumenty rozliczeniowe wiascicieli

Dokumenty zgtoszeniowe ubezpieczonych pracownikow

Dokumenty zgtoszeniowe ubezpieczonych wiascicieli

Dokumenty zgtoszeniowe ptatnika

AV VRN S

Dokumenty rozliczeniowe pracownikow
ZUS RCA - raport imienny dla osob upr. do wyptaty swiadczer chorobowych >

ZUS RZA - raport imienny o sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne >

EZUS RSA - raport imienny o wyptatach swiadczen i przerwach >

Wybor pracownikow
Wezystkich
Zaznaczonych pracownikow

Zaznaczonych grup placowych

éZaznaaonych jednostek rozliczeniowych

4.4.3 Naliczanie ptac

Ustawienia ptac

1. Chorobowe

Dni urlopu dodaj do dni przepracowanych przy rozszerzaniu sktadnikéw wchodzgcych
do podstawy stawki chorobowego — uzytkownik moze ustali¢ czy chce by program traktowat
dni urlopu jako dni przepracowane. Np. jezeli pracownik ma do przepracowania w danym m-cu
22 dni, z tego przez 2 dni byt na urlopie, a 2 na chorobowym, to program jako dni
przepracowane potraktuje dni, w ktdrych pracownik byt w pracy oraz dni urlopu przy
zaznaczeniu tego parametru na TAK. Natomiast gdy uzytkownik zaznaczy NIE program jako dni
przepracowane uzna 18 dni.

Dane pobierz z — uzytkownik moze zdecydowad czy program ma pobieraé dane z ewidencji czy
z wyptaconych list.

Przy rozszerzaniu PLPOD do petnego miesigca ogranicz rozszerzony sktadnik do wielkosci ptacy
zasadniczej z umowy — mozna okresli¢, czy w przypadku, gdy pracownik w skutek przebywania
na chorobowym osiggnatby wyzisze wynagrodzenie niz okreslone w ptacy podstawowe;j.
Program ma ograniczy¢ wielko$¢ wynagrodzenia do wielkos$ci z umowy.

Rozszerzajgc sktadniki, w przypadku zbiegu w danym miesigcu wystgpienia sktadnikéw statych,
zmiennych i urlopu, rozszerzaj wszystkie sktadniki (takze state) — parametr umozliwia
rozszerzanie sktadnikéw statych (nierozszerzalnych), w przypadku gdy jednoczesnie w
miesigcu, z ktdrego pobierane sg sktadniki, wystepujg urlop, sktadniki zmienne (rozszerzalne) i
skfadniki state.

Gdy stawka chorobowego jest przepisywana z poprzednich 3 miesiecy nie sprawdzaj czy jest
nizsza od najnizszego wynagrodzenia — ustawienie tego parametru na TAK spowoduje,
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Zze w momencie wyliczania wynagrodzenia za czas choroby z poprzednich 3 m-cy program nie
bedzie kontrolowat osiggniecia najnizszego wynagrodzenia.

Sposob pobierania dni przepracowanych przy obliczaniu stawki chorobowego — uzytkownik
moze zdecydowaé, w jaki sposéb program ma pobiera¢ dane do obliczania stawki
za chorobowe.

Standardowy procent stosowany przy wyliczeniu chorobowego zaktadowego — jest to parametr
domyslnie ustawiony na 80%. Uzytkownik moze zmieni¢ jego wartos¢ na odpowiednia
stosowang w danym przedsiebiorstwie.

Pomijaj na poczqtku miesigca swieta liczgc stawke zasitku i okreslajgc czy pracownik zostat
zatrudniony od poczqgtku miesigca — uzytkownik odznaczajgc ten parametr moze zdecydowad,
czy program ma uwzgledniaé wystepujace na poczatku m-ca swieta do wyliczania zasitku.

Pomijaj dni wolne wg wzorca dni pracy liczqgc stawke zasitku i okreslajgc czy pracownik zostat

zatrudniony od poczgtku miesigca — uzytkownik moze zdecydowac czy program ma pomijac¢ dni
wolne ustawione wedtug wzorca do wyliczania stawki za wynagrodzenie chorobowe.

2. Urlop i ekwiwalent

Nadgodziny dodaj do godzin przepracowanych przy naliczaniu stawki urlopu godzinowego —
parametr ten mozna wigczy¢ w sytuacji, gdy uzytkownik chce, by program sumowat godziny
z nadgodzin z godzinami pracy, w przypadku wyliczania stawki godzinowej urlopu. Ustawienie
parametru na wartos¢ Nie spowoduje pominiecie nadgodzin przy obliczaniu urlopu.

Gdy stawka urlopu naliczona tylko z PLZAS to ogranicz URLOP do wartosci PLZAS — ustawienie
tego parametru przez uzytkownika na wartos¢ Tak, w przypadku wyliczania stawki urlopu
wytgcznie z ptacy zasadniczej, gdy wartosé dla urlopu i warto$é¢ ptacy podstawowej tgcznie
dadzg warto$¢ inng niz wartos¢ ptacy zasadniczej, spowoduje, ze system wyrdwna do ptacy
zasadnicze;j.

Sposob pobierania sktadnikéow do stawki urlopu — uzytkownik moze zadecydowac czy chce,
by program pobierat dane do wyliczania urlopu badZz z m-ca wyptaty listy, badZz z m-ca
stworzenia listy. W przypadku wybrania parametru by program pobierat z m-ca wyptaty,
program nie wezmie pod uwage jednej ostatniej listy, jezeli wyptata jest w m-cu nastepnym
w stosunku do daty listy. Zgodnie z przepisami (Rozporzgdzenie Urlopowe) do wyliczania
urlopu nalezy wzigé¢ elementy ptacy wyptacone w miesigcach poprzedzajgcych urlop, czyli jezeli
urlop jest w sierpniu, a lista lipcowa ma date wyptaty réwniez w sierpniu, to tych wartosci nie
mozna braé do wyliczen — najczesciej jednak stosuje sie inng interpretacje, gdzie bierze sie pod
uwage miesigc listy, a nie date wyptaty — takie ttumaczenie mozna ustysze¢ réwniez podczas
kontroli z Inspekcji Pracy, stad zaistniata konieczno$¢ wprowadzenia tego parametru.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy obliczaj osobno (URLOP2, GURLOP2) — wybranie przez
uzytkownika wartosci Tak, spowoduje, ze bedzie oddzielnie wykazywany ten urlop
w ewidencji. Aby parametr ten dziatat, nalezy w definicji list doda¢ dwa sktadniki: URLOP2
i GURLOP2. W edycji wydruku listy ptac i w edycji danych uzytkownik moze wyciggnaé¢ oba
sktadniki. Przy wprowadzaniu dodatkowego urlopu do ewidencji obecnosci, nalezy zdefiniowad
symbol oznaczajacy urlop dodatkowy (np. Ud).

Sposob pobierania godzin przepracowanych przy obliczaniu stawki urlopu — dostepne opcje:
wpierw z ewidencji, a gdy réwne zeru to z wyptaconych list oraz wpierw z list, a gdy réwne zeru
to z ewidencji. Istniejg sytuacje, gdy nie prowadzi sie ewidencji absencji, tylko wpisuje
bezposrednio na listach ptac ilosci dni urlopu, wdéwczas konieczne jest ustawienie tego
parametru.

Do obliczania urlopu okolicznosciowego pobieraj wartosci tylko z obecnego miesigca
(wymagany sktadnik STURLGOK) — jezeli uzytkownik zaznaczy Nie, to program bedzie wyliczat
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wartos$¢ dla urlopu okolicznosciowego na zasadach takich, jak dla urlopu wypoczynkowego, a
wezmie wartosci tylko z aktualnie przeliczanego miesigca.

Obliczajgc ekwiwalent urlopowy rozszerzaj sktadniki obliczane jako Srednia wg stosunku
DNIDO/DNIPR — po ustawieniu wartoSci tego parametru na Tak, program przy
nieprzepracowanym catym m-cu proporcjonalnie pobierze dane do wyliczania ekwiwalentu
urlopowego.

Ekwiwalent urlopowy licz zawsze dla 3 miesiecy wstecz — uzytkownik moze zdecydowaé czy
wartos¢ do ekwiwalentu za urlop ma by¢ wyliczana przez program z 3 m-cy, czy tez chce wpisac
w danych pracownika->Umowy->Dane Angazu, inng ilo$¢ m-cy, z ktérych program ma pobierac
dane.

Pomniejszenia od urlopu naliczaj w zaszeregowaniu odpowiadajgcym nieobecnosci - kwotowo
rozliczaj w ostatnim zaszeregowaniu w miesigcu — ustawienie tego parametru na Tak
spowoduje, ze w przypadku zmiany zaszeregowania pracownika w trakcie m-ca, program
stawke urlopu wyliczy wedtug stawki z nowego zaszeregowania.

3. Pozostate

Sposdb umieszczania osob na liscie ptac — uzytkownik moze wybraé czy przy dodawaniu nowej
listy ptac, przepisa¢ osoby z poprzedniej listy, przepisac z grupy ptacowej lub nie przepisywac.
Przy obliczaniu okresu jubileuszowego nie wliczaj urlopu bezptatnego — po zaznaczeniu tego
parametru program nie bedzie brat pod uwage okresu, w trakcie ktérego pracownik przebywat
na urlopie bezptatnym.

Przy obliczaniu okresu pracy w poprzednich zaktadach (staz, jubileusz, urlopy), naktadajgce sie
okresy wlicz tylko raz — odznaczenie tego parametru (Tak) spowoduje, ze program nie bedzie
powielat naktadajgcych sie na siebie okresdow zatrudnienia podczas wyliczania okresu
zatrudnienia.

Naliczanie zasitkow ZUS (zaktad nie zatrudniat 20 pracownikéw) — uzytkownik okresla, czy dla

danego roku przedsiebiorstwo bedzie naliczato zasitki dla pracownikéw czy nie.

Przy obliczaniu jubileuszowego nie wliczaj nieobecnosci nieusprawiedliwionej. — parametr

bedzie uwzgledniany podczas generowania Zestawienia jubileuszowego.

Dla wypfat po ustaniu zatrudnienia stosuj koszty uzyskania z ostatniego zaszeregowania —

parametr umozliwiajgcy okreslenie czy koszty, na listach ptac po zwolnieniu pracownika, maja

by¢ naliczane jako podstawowe czy powiekszone jesli byty ustawione powiekszone w ostatnim

zaszeregowaniu.

Sposdb pobierania sktadnikdw do rozliczenia zaje¢ komorniczych. — dzieki temu parametrowi

istnieje mozliwos¢ ustawienia rozliczania zaje¢ komorniczych wg miesigca listy. Ma to na celu

umozliwienie rozliczenia gdy wyptaty z 2 lub wiecej miesiecy nastepujg w jednym miesigcu.
Okres zatrudnienia (funkcja DODAJ_LATA) licz z uwzglednieniem — dzieki temu parametrowi
uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania wedtug jakiej metody ma by¢ liczona diugosci
przebiegu zatrudnienia. Do wyboru sg 3 opcje:

o faktycznej ilosci dni w miesigcach skrajnych,

o tak jakby miesigc miat zawsze 30 dni

o na podstawie art. 112 k.c.

4.4.4 Archiwizacja

Archiwizuj dane przy wyjsciu z programu — opcja wymusza archiwizacje danych podczas
wychodzenia z programu.
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Archiwizuj dane za pomocq:
o STP —wbudowany algorytm do pakowania plikow,

o Inny program archiwizujgcy — uzytkownik ma w tym miejscu mozliwos¢ ustawienia
wtasnego programu do archiwizowania danych.

Inny program archiwizujgcy — opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane
za pomocq na Innego programu archiwizujgcego. W tym miejscu uzytkownik definiuje sciezke
do programu archiwizujgcego.

Predefiniowane wywotania — opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane
za pomocq na Innego programu archiwizujgcego. Opcja ta umozliwia wybor z listy, programu
do archiwizacji.

Rozszerzenie pliku archiwum — opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane
za pomocq na Innego programu archiwizujgcego.

Parametry wywotania zewnetrznego kompresora — opcja jest aktywna po ustawieniu
parametru Archiwizuj dane za pomocqg na Innego programu archiwizujgcego. Jest to wzor
ustalajgcy parametry wywotania zewnetrznego kompresora.

Katalog kopii danych — w tym miejscu uzytkownik definiuje $ciezke do katalogu stanowigcego
kopie zapasowa.

Dodatkowy katalog kopii danych — w tym miejscu uzytkownik definiuje S$ciezke
do dodatkowego katalogu kopii danych.

Czestotliwosc¢ archiwizacji — uzytkownik ma do wyboru kilka trybéw archiwizacji:

| Ustaw &11

Czestotlivwode archiwizaci

Wartodt | Przy kazdym wyjsciu hd
Przy kazdym wyjSciu

Co dwa dni
Cotrzy dni

Co tydzien

Co dwa tygodnie
Co miesiac

lle ostatnich kopii przechowywac — parametr moze przyjac¢ wartosci: 5, 10, 20, lub Wszystkie.

4.4.5 Obstuga

Funkcja podwdjnego klikniecia w tabelach — uzytkownik, wedtug wtasnych preferencji, moze
dla tej opcji ustawié funkcje: Pokaz <F2> lub Popraw <F5>.

4.4.6 System

Tryb pracy konfiguracji — jest to parametr dzieki ktéoremu mozna okreslié, w jakim trybie
konfiguracja ma pracowac. Do wyboru sg dwie opcje: Wdrozeniowy i Produkcyjny. Tryb pracy
Wdrozeniowy jest trybem domyslnym i oznacza, ze parametry sg zawsze odczytywane
bezposrednio z bazy. Jesli uzytkownik ustawi ten tryb pracy, to na oknie konfiguracji wyswietli
sie informacja: Tryb wdrozeniowy. W trybie Produkcyjnym kazidy parametr jest czytany tylko
jeden raz z bazy danych, po czym jego wartos¢ jest przechowywana w pamieci programu,
dzieki czemu kolejne odczyty danego parametru sg szybsze.
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4.5 Dane firmy

Opcja ta umozliwia poprawianie i ogladanie Danych firmy (menu System->Dane firmy). W okno
dane firmy wbudowane sg zaktadki, ktére zawierajg informacje podstawowe takie jak: nazwa, adres,
telefon, dziatalnos¢, logo oraz informacje do PIT-6w, wydrukow itp.

i ~
Dane firmy ﬁ
6 e-Poltax 7 Logo, stopka 8 Magtdwki wydrukdw 9 Pieczatka 10 Emaile
1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnoié 5 Dane do PIT-6w, wydrukow

Podstawowe

D ata obowigzywania danych [2016-01-01

MHazwa skrécona |Streamsoﬂ |

Mazwa firmy | STREAMSOFT D. CHOJMACK! | WSPOLNICY SPOLKA JAWNA

NIP [929-010-00-96 |
REGON 970033184 |
Telsfon [+48 68 45 66 902 |

|

Fax [+48 58 45 66 933

E-mail [nandel@streamsoftpl |

ot |nnp:rrwww.streamsoﬂ.p| |

Urzad Skarbowy >

" Zapisz > Anuluj # Pomoc

e

Na zaktadke Banki wprowadzamy dane dotyczgce kont bankowych firmy. Przy wyborze banku

korzystamy z listy rozwijanej dostepnej pod przyciskiem ? , W ktérej dostepne sg placowki
zdefiniowane wczesniej w menu Sfowniki (Stowniki->Stowniki systemowe->Banki).
Mazwa |konto podstawowe BZ WBK - PLN
Bank |BZ WBK Oddziat Zielona Gara >
Korta |22 1090 1535 0000 0000 5302 0009
Waluta |PLN >
Lp na wypdruku 1
Drukowad na dokumentach
Firma korzpsta 2 tego konta
Mozliwe jest réwniez ustalenie kolejnosci drukowania kont bankowych. Kolejnosé¢ tg ustalamy
w polu Lp. na wydruku, ktére jest dostepne do edycji wtedy, gdy dla danego konta zaznaczono
parametr Drukowac na dokumentach.
W zaktadce Logo, Pieczgtka — dla kazdego Miejsca sprzedazy mozna zdefiniowac inng pieczatke.

Pieczatka zastepuje dane firmy na wydrukach. W zakfadce tej definiujemy réwniez logo firmy,
ktére potem mozna wybra¢ do wydruku w opcji Definicje dokumentow.
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1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Drziatalno§c 5 Dane do PIT-6w, wydrukéw
6 e-Poltax 7 Lago, stopka 8 Naghowki wydrukéw 9 Pieczatka 10 Emaile
Logo - spis
Mazwa Data obowigzywania
P! I
Logo ==
Mazwa Pozycja logo na wydruku
|stream logo_bmp | | Wiezytaj z pliku
Data obowigzywania Wyczyst @ Polews] () Nasrodku ) Po prawej
2016-01-01
o Rozmieszczenie
Podglad
Streamsoft
Skalowanie logo
Wipsokoge [mm) Szerokod [rm)
28 |[50
" Zapisz > Anuluj | (3 Pomoc
— =
. . s, . . . , . .
Logo firmy mozna wczytac z pliku, za pomocg przycisku Wezyta] z pliku . Mozna réwniez

okresli¢ wysokosc i szerokosc logo.

4.6 Wyglad programu

System Streamsoft Pro/Prestiz umozliwia rowniez dokonanie zmian ustawien przy pomocy opcji
menu gtéwnego System. Jedng z takich opcji jest Wyglgd programu. Po jej uruchomieniu wyswietla
sie okno:

rUstaw]enia wygladu .____' - ._-,__- - — ﬂ1
1 standardowe 2 Styl uzytkownika 3 Tabela zaawansowana i wykres 4 Alerty
Podstawowe
Wi rozdzielczodd ekranu | =nie Wymuszaj= ~
Zachowaj rozdzielczodt a2 do zamkniscia aplkaci [
£ apizu) ustawienia pray wipjiciu z okisnek
Zakkadki w oknach edpcyirych na wielu liniach
Obshuga zestawdw okien dokowalrpch [
Wyglad
Syl |U?’.‘_\ftk0wnika i
Czrionka w naghtwkach tabel M5 Sans Serif, rozmiar & Zmier
Czcionka w tabelach WS Sans Sernf, rozmiar: 10 Zmien
Linie zepanujgce wiersze w tabeli
Linie sepanijace kolumng w tabel [
‘whyradniejsze linie w tabeli [
" Ok @ Pomoc
L
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Uzytkownik moze ustawic takie kolory tta i pdl, rozmiary i rodzaje czcionek, jakie najbardziej
mu odpowiadajg. Dzieki temu system staje sie bardziej przyjazny, poniewaz tworzy sie
najprzyjemniejsze dla uzytkownika srodowisko pracy z programem.

Zaznaczenie opcji Zakfadki w oknach edycyjnych na wielu liniach, przyczynia sie do zwiekszenia
ergonomii pracy z oknami systemu. Wiele okien ma wbudowanych kilkanascie réznych zaktadek,
ktérych nie widaé réwnoczesnie w jednym oknie, trzeba woéwczas postugiwac sie przyciskami
przewijania:

Ponizej uktad zaktadek przed wtgczeniem opcji Zaktadki w oknach edycyjnych na wielu liniach:

[ Kartoteka GRY GRY T

‘ 1 Podstawowe 2 Ceny 3 Grupy 5 Cechy 6 Kody EAN 7 Opisy 8 Uwagi 9 Zdjecie 10 Inne 11 Dostawcy 12 Stany 14 Mr katalogowe b N ISH) (1

Ponizej uktad zaktadek po wigczeniu opcji Zaktadki w oknach edycyjnych na wielu liniach:

E Kartoteka GRY GRY — EE
15 Intrastat 17 Produkcja 18 Sktadnik komponentu 22 Kartoteki powiazane 23 Blokady, aktywnosd 24 Edycja dok. 27 Powiazania CEM
1 Podstawowe 2 Ceny 3 Grupy 5 Cechy 6 Kody EAN 7 Opisy & Uwagi 9 Zdjedie 10 Inne 11 Dostawcy | 12 Stany 14 Nr katalogowe

Usprawnia to prace z oknami, w ktérych dane pogrupowane sg w kilkanascie zaktadek
tematycznych.

Dodatkowo na zaktadkach Nowa tabela i Nowy wykres uzytkownik moze zmieni¢ ustawienia
wyswietlania tabeli zaawansowanej oraz wykresu w systemie Prestiz.

4.7 Kalkulator

Inng opcjg menu System jest Kalkulator (skrot <Shift+Ctrl+K>). Posiada on cztery wbudowane
zaktadki. Kazda z nich petni inng funkcje:

Kalkulator @

Ckno  Opgje

Lp Znak Kwota

1 + 5 000,00

2 + 30 000,00

3 400,00

4 0,00
Fazem .. 34 600,00

sumatar Arkusz Reszta Odsetki

1. Sumator — stuzy do wykonywania operacji dodawania i odejmowania wielu pozycji. Narzedzie
to w prosty i intuicyjny sposdéb pozwala wykonac¢ niezbedne dziatania. Dziatanie funkcjonalne
jest podobne do kalkulatora ksiegowego z drukarka.

Sumatorem postugujemy sie wedtug formuty: znajdujac sie w polu Znak wybieramy
na klawiaturze klawisz odpowiadajgcy znakowi: +/- po czym kursor automatycznie ustawia sie
na polu Kwota. Po wpisaniu odpowiedniej wartosci wciskamy klawisz <Enter>, co spowoduje
wykonanie obliczenia oraz przeniesienie kursora do kolejnej linii. Sumator ma domysinie
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zaprogramowang funkcje dodawania pozycji, tzn., ze gdy uzytkownik nie wpisze zadnego znaku
przed podaniem kwoty, system wykona operacje dodawania.

2. Arkusz — sktada sie z 16 linii, w ktérych mozna dokonywa¢ obliczen, a wyniki wykorzystywaé w
obliczeniach dokonywanych w innych liniach. Pobranie wyniku obliczern pierwszej linii
do nastepnej uzyskujemy piszac: [1] przed nastepnym dziataniem. Dostepne dziatania
to: dodawanie, odejmowanie, mnozenie, dzielenie, sinus (sin), cosinus (cos), liczba Pi (pi),
pierwiastek (sqrt), potegowanie (”), wartos¢ bezwzgledna (ABS). Przyktad: aby obliczy¢
pierwiastek z liczby 4 nalezy wpisac sqrt(4), a nastepnie wcisng¢ klawisz <Enter>.

3. Reszta — po wpisaniu wartosci do pél: Kwota do zaptaty i Kwota wptacona, wyswietli sie reszta,
ktdra pozostata do zaptacenia.

4. Odsetki — z poziomu pola Rodzaj odsetek, mozna wybrac¢ odsetki podatkowe, ustawowe lub
samodzielnie zdefiniowac inny rodzaj odsetek poprzez wywotanie klawiszem <F6> okna
Sposoby naliczania odsetek.

4.8 Zanotuj kontakt

Opcja ta umozliwia szybkie notowanie kontaktéw poprzez wybdér w menu System->Zanotuj
kontakt lub przez kombinacje klawiszy <Ctrl+Shift+Y> w programie. Dostepna jest, jesli dane
stanowisko ma przydzielony modut CRM.

4.9 Monitor dokumentow

Opcja dostepna jest w catym systemie, zardwno z poziomu menu System, jak ipoprzez
kombinacje klawiszy <Shift+Ctrl+D>. Opcja ta jest dostepna, jesli dane stanowisko ma przydzielony
modut CRM oraz gdy w module Administratora dla firmy jest utworzona baza dodatkowych
dokumentéw. Zadaniem tej opcji jest nadzorowanie dokumentow (plikéw) zapisanych bazie
dodatkowych dokumentéw (baza ta zaktadana jest w module Administratora), pobranych do edycji
od momentu uruchomienia programu. Kazda zmiana pobranego dokumentu (pliku) jest
zapamietywana przez monitor. W oknie Monitor dokumentdow, wyswietlane sg wszystkie dokumenty
pobrane do edycji, zinformacjg o modyfikacjach. Ponadto opcja Monitor dokumentéw pozwala
uzytkownikowi systemu na zapisanie zmodyfikowanego dokumentu do bazy izakorhczenie
monitorowania dokumentu. Przy wyjsciu z programu lub podczas zmiany firmy, zostanie
automatycznie wyswietlona lista monitorowanych plikéw (jesli nie jest pusta).

4.10 Export tabel

Funkcja Export tabel umozliwia eksportowanie danych z systemu Streamsoft Prestiz, do innych
plikéw:

Export tabel i
L] Mazwa pliku
J |ca >

Format zapisu
@ dbf Paradox Tekstowy

‘wipbir tabel do exportu
| ABIZESTAWIENIEHTHL v|

. Exportuj | 3 Anuluj || & Pomoc
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Wybieramy Nazwe pliku, do ktérego chcemy eksportowac dane z systemu. Nastepnie okreslamy
Format zapisu, czyli odpowiednie rozszerzenie, od ktérego bedzie zalezato, w jakim programie dane
zostang otworzone:

e dbf—wystane dane mozna otworzy¢, np. w programie do tworzenia baz danych Access,
e Paradox —dane mozna edytowac w Excelu,

e Tekstowy — wyeksportowane dane bedzie moina zobaczy¢ w edytorze tekstu, takim jak
np. Word.
Po wprowadzeniu danych klikamy przycisk <Exportuj>.

4.11 Podpisz dokument PDF

Uzytkownik z tego miejsca programu ma mozliwos¢ podpisania dowolnego dokumentu PDF
podpisem elektronicznym.

,

Plik Ustawienia

Plik. wejdciomy |

Plik. vgigcionmy |

Autor |

Powdd podpizu | |

() Uy certyfikatu 2 pliku

| | || Zapisz hasto

(®) Uz ceyfikaty z klucza USEB

Urzgdzenis | e |

/ Zapisz | ¥ Anuluj | & Pomoc

4.12 Zmiana uzytkownika, hasta, firmy

Zmiana uZytkownika <Shift+Ctrl+U> — nowy uzytkownik, chcac zalogowac sie do systemu,
powinien podad swojg nazwe i hasto (przycisk <Inne> rozwija okno logowania):

Q Usytkawnik |Admin
&

Hasto |

Firma |

Logowanie telefoniczne Logowanie serwisowe

Wybierz rodzaj
() STREAMSOFT PRO (® STREAMSOFT PRESTIZ

Zmiana hasta — w tym celu nalezy najpierw wpisa¢ aktualne hasto, a nastepnie, w wyznaczone
pola wprowadzi¢ nowe hasto:
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|dretyfik.ator
Imie | nazwisko Administrator
Ostatria zmiana hasta . .. 2017-05-25

Aktualne hasto Mo hasto

Mowe hasto powtarzone

> Anuluj | & Pomoc

Zmiana firmy <Shift+Ctrl+F> — za pomoca tej opcji mozliwe jest przetgczenie sie do bazy innej
firmy. Opcja przydatna w przypadku firm wielooddziatowych.
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Czesé I

Obstuga oprogramowania

1. Stowniki

Stowniki, to opcja udostepniajgca do edycji wszystkie stowniki w module Kadry i Pface.
Prestiz -
Modwt Kadry Rekrutacja HR Place Slowniki  Kasy pozyczkowe Zestawienia Operacje System  Okno  Rozszerzenia Pomoc

&a % Definicje dokumentaw
5] doL

I Dane kadrowe Listy plac State plac Cechy pracownika

Placowe Kwalifikacje

Inne Jednostki rozliczeniowe

Tt SR Jednostki kadrowe
Kody zawoddw
Kursy

Stanowiska

Symbole absengji

Typ badania ckresowego
Wyksztatcenie

Wzerce ewidencji obecnosci
Mormy czasu pracy

Rodzaje umow

Tryby zwolnienia

1.1 Definicje dokumentow

Modut Kadry i Ptace umozliwia modyfikacje istniejgcych oraz definiowanie wtasnych dokumentéw

kadrowych oraz zwigzanych z poleceniem wyjazdu.
Opcja ta znajduje sie w menu gtéwnym Sfowniki:

ETEEam R
Polecenie wyjazdu
(TR | ¢ W

v D Folecenie wyjazdu (1)
[ Polecenie wyjazdu (P
~ [[] Dokumenty kadrowe

I ~ [ Urnowa o dzieto (1)

[ Umowa o dzieto (D)
7 Umowa zlecenie (1)

[ Umowa zlecenie (UZ)
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Wybranie opcji Popraw <F5> na pojedynczym dokumencie, np.z grupy Polecenie wyjazdu

spowoduje, ze wysSwietlone zostanie okno Edycja dokumentu:

Okno to zbudowane jest z zaktadek tematycznych takich, jak:

Edycja dokumentu

|

1 Podstawowe

Polecenie wyjazdu (1)

Opiz |F'0Iecenie wyjazdu

K.ody ra vedruk dokumentu 1 |F'W | 2|

Akhsar

Wymagane parametry dokumentu
[ Zlecenie

] Jednostka organizacyina

1. Podstawowe — zawiera podstawowe informacje dotyczgce dokumentu:

Opis — opis dokumentu widoczny przy wyborze dokumentu.

Kod — unikalny kod dokumentu.

Kod na wydruk dokumentu — dwa kody umozliwiajgce oddzielng numeracje dla réznych

dokumentoéw.

Aktywny — opcja ta oznacza, ze dokument bedzie sie pojawiat przy wyborze dokumentow.

Wymagane parametry dokumentu — opcja pozwala wymusi¢ dla danego dokumentu
podanie: Zlecenia i Jednostki Organizacyjnej. Wymagane parametry sg sprawdzane przed

zamknieciem dokumentu.

Dane wprowadzone w poszczegdlnych zaktfadkach zatwierdzamy przyciskiem <Zapisz> lub
klawiszem <Enter>.

Wszystkie zdefiniowane w systemie dokumenty mozna kopiowa¢. Stuzy do tego ikona @:‘j lub

kombinacja klawisza <Ctrl+F3>. Tworzymy za jej pomocg identyczny dokument, w ktérym dokonuje
sie jedynie poprawek dostosowanych do nowych potrzeb. Dzieki tej funkcji nie trzeba wprowadzac
catego dokumentu od poczatku. Skopiowanemu dokumentowi nalezy nadac inny kod niz ten ktéry
posiada dokument zrédtowy.

Po wybraniu ikony Kopiuj wyswietli sie okno, w ktérym podajemy nowy kod dla tworzonego
dokumentu. Wprowadzony kod zatwierdzamy przyciskiem <Zapisz>. Nastepnie system przechodzi
do okna edycyjnego danego dokumentu, w ktére wprowadzamy zmiany. Dokument stworzony
za pomocg tej opcji widoczny bedzie w spisie dokumentéw — w zaleznosci od grupy dokumentéw,
w jakiej zostat utworzony.

1.2 Kadrowe

1.2.1 Cechy pracownika

Stownik ten zawiera spis cech pracownika, ktére mogg by¢ uznane za wazine dla pracodawcy,
a przyktadem takich cech moze by¢ posiadanie prawa jazdy, dyspozycyjnosé, spéznienia do pracy itp.
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1.2.2 Kwalifikacje

W stowniku tym zapisujemy, np. znajomos¢ jezyka angielskiego, posiadanie prawa jazdy itp. Przy
przypisaniu do osoby okreslonych kwalifikacji, mozemy opisa¢ je w tzw. cesze, np. kwalifikacja —
znajomos¢ jezyka angielskiego i cecha — czynna w mowie i pismie.

1.2.3 Jednostki kadrowe i organizacyjne

Prace w module Kadry i Pface nalezy rozpoczgé od zdefiniowania jednostek kadrowych. W innym
przypadku spowoduje to wyswietlenie komunikatu: , Musisz najpierw zdefiniowac przynajmniej jedng
jednostke kadrowq lub nie masz przyznanego dostepu do zadnej jednostki kadrowej.” Aby uzupetnié
stownik jednostek kadrowych, nalezy wejs¢ w menu Sfowniki->Kadrowe->Jednostki kadrowe.

System Pro/Prestiz posiada rowniez stownik jednostek organizacyjnych (menu Sftowniki->Stowniki
systemowe->Jednostki organizacyjne), ktéry rdéini sie od stownika jednostek kadrowych
,Spojrzeniem” na strukture firmy. Stownik jednostek organizacyjnych to struktura przedsiebiorstwa w
podziale na, np. budynki, oddziaty, wydziaty, natomiast Jednostki kadrowe to struktura
przedsiebiorstwa z punktu widzenia kadr, np. kierownicy, pracownicy umystowi, pracownicy fizyczni,
magazynierzy, administracja itp.

Struktury tych dwoch stownikéw majg charakter drzewiasty, tzn. mogg sie rozrastaé w dof,
np. na samej goérze znajduje sie firma, ktdra dzieli sie na oddziaty A, B i C. Kazdy z tych oddziatéw
sktada sie z podjednostek, np. oddziat A dzieli sie na produkcje i magazyn, oddziat B na ksiegowos¢,
kadry-ptace, kontrola jakosci, a oddziat C na dystrybucje, reklame i marketing.

Kazdy wprowadzony do programu pracownik zostanie przydzielony w zaszeregowaniu
do odpowiedniej jednostki, dzieki czemu bedzie mozliwe odpowiednie pogrupowanie danych
ptacowych. Jest to szczegdlnie wazne dla sprawozdawczosci przedsiebiorstwa. Réwniez okno Dane
kadrowe mozna wyswietli¢ za pomoca filtru grup, m.in. wg jednostek kadrowych i organizacyjnych.

:T‘f’ Kadry
RLADOD=IB|&Es BESE BIEIZ Y YIE
Jednostki kadrowe v [ Baza gidwna ] - Oddziat 1 w dniu 2017-11-25
I=sms=Ti [eermre Murmer akt Mazwizko ™ Irnig Data zatrudnienia | Data zwolnienia
2 Momak Andrzej 2017-02-15

Jednostki organizacyjne
Stanowiska

Grupy ptacowe

Urzedy skarbowe

Takie zdefiniowanie struktury umozliwia uzytkownikowi wykonanie zadanego zestawienia
w podziale na jednostki organizacyjne/kadrowe, np. zbioréwke lub inne zestawienia definiowane.
Stowniki te réwniez moga zosta¢ wykorzystane w definiowaniu sposobu dekretowania/ksiegowania
list ptac w module Finanse i Ksiegowos¢.

Przyktadowa struktura organizacyjna firmy:
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; Jednostki kadrowe %
[:1 lE.:B D— [} |:->]( | TP’ T( Sauka) o}

&% 1-Oddziat1

w3 2-Oddziat 2
<% 1-Produkcja 1

% 2-Produkcja 2

Budowa okien Jednostki kadrowe oraz Jednostki organizacyjne jest podobna. Sktadajg sie one
z paska ikon, ktéry umozliwia pokazanie jednostki (klawisz <F2>), dodanie jednostki podrzednej <F3>,
dodanie jednostki rownorzednej <Ctrl+F3>, poprawe jednostki <F5>, usuniecie <F8>, drukowanie
wydrukéw definiowanych <F9>, czy filtrowanie jednostek <F7>. Ponadto podczas dodawania lub
edycji jednostek system umozliwia do kazdej z nich przyporzadkowanie adresu. Jest to przydatne,
gdy jednostki organizacyjne majg inny adres niz jednostka nadrzedna.

1.2.4 Kursy
Czesto jest wymagane, aby kurs powtarza¢ co jakis czas, np. co pét roku. Dzieki podaniu okresu

powtarzalnosci, system, w zestawieniach kadrowych, moze wyswietli¢ liste nazwisk osdb, ktére
w zadanym czasie muszg powtdrzyc kurs.

1.2.5 Stanowiska

Stownik ten zawiera spis stanowisk w firmie. Podczas tworzenia stanowiska uzytkownik
powinien uzupetnié:

e Nazwe
e Szczebel — zawiera predefiniowane wartosci:
o 0-—Prezes,
o 1-Dyrektor,
o 2 -Kierownik,
o 3 —Pracownik.

e Nadrzedne stanowisko — niezbednego do zbudowania struktury stanowisk w firmie
e Zastepowane przez — stanowisko osoby zastepujgcej, funkcjonalnos¢ zwigzana jest z obstuga
whioskow pracowniczych poprzez Kiosk Pracownika.
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1.2.6 Symbole absenc;ji

Stanowisko X
Podstawowe Czynniki szkodliwe
Nazwa Pracownik biurowy
Szczebel ~
Nadrzedne >
stanowisko
Zastepowane |l >
przez
Okreslenie
stanowiska
pracy
Na stanowisku panujg cigzkie warunki pracy
Na stanowisku panuja warunki zagrozenia
Stanowisko robotnicze lub pokrewne
v Aktywne
" Zapisz % Anuluyj (%) Pomoc

W module Kadry i Ptace uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania rdéznego rodzaju symboli
absencji pracownika, ktdrymi postuguje sie przy uzupetnianiu jego nieobecnosci w pracy.

W celu dodania nowego symbolu, nalezy w menu Sfowniki->Kadrowe->Symbole absencji wcisngc
klawisz <F3> i doda¢ nowy symbol okreslajgcy absencje, np. ,,D” - chorobowe zaktadowe 100% (w
tym przypadku dodatkowo nalezy okresli¢ kod tytutu ubezpieczenia oraz wskazac rodzaj absencji jako

Chorobowe 100%).

Symbeol absencji

S5

Symbol [D
Opis | Chorobowe zaktadowe - 100%

Kod ZUS 331 Zmien

Kolor tta Imien
Rodzaj |Chorobowe 100%

Zasitek chorobowy obniz 0 25% z powodu zbyt pdZnego
dostarczenia zwolnienia lekarskiego

Mie wliczaj do faktycznego czasu pracy

| Aktywny

> Zamknij

h

(@ Pomoc

Dodatkowo uzytkownik moze w definiowanym symbolu zaznaczy¢, ze jest on uzywany tylko
w przypadku opdznienia w dostarczeniu zwolnienia, co skutkowac bedzie obnizeniem wynagrodzenia
z tego tytutu - zaznaczajgc opcje Zasitek chorobowy obniz o 25% z powodu zbyt péZznego dostarczenia

zwolnienia lekarskiego.
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Symbole absendji X
BRRDE=:¢ %Y ¢ 0
Symbal T Kod ZUS  Opis Rodzaj Obn =«
B1 111 Urlop bezptatny nawniosek pracownika,

B2 112 Urlop bezptatny przy pracy u innego pracodawcy

C 331 Chorobowe zakiadowe - 80% Chorohowe 80%

1 331 Chorobowe zakiadowe - bezplatne Chorobowe hezptatne

D 331 Chorobowe zakiadowe - 100% Charobaowe 100%

DE Delegacja Obechy w pracy

GO Godzinowa opieka nad dzieckiem Godzinowa opieka nad dzieckiem -urlop o

| 350 Inne swiadczenia i preenwy

] 311 Zasitek macierzyfiski z ubezpieczenia chorohowego

18 325 Dodatkowsy macierzyiski 80% Macierzyfiskie 0%

MM 152 Mieohecnose nieusprawiedliwiona

MU 151 Mieohecnost usprawiedliwiona

0 312 Zasitek opiekuficzy z ubezpieczenia chorobowego

oD 130 Odszkodowanie zwigzane z wypowiedzeniem

oJ 327 Ojcowski 100%: Macierzyriskie 100%%

oF Opieka nad dzieckiem Urlop okolicznosciowy

P Fracowsat Obecny w pracy

FF Zwalnienie na poszukiwanie pracy

R1 319 Zasitek rodzicielski 100% Fodzicielskie 100% it
4 3

Zastosowanie wybranych rodzajow absencji przedstawione jest ponizej:

1.

Obecny w pracy w zamian za inny dzien wolny — rodzaj ten uzywany jest, gdy w systemie
uruchomione jest rozliczanie réwnowaznego czasu pracy (w menu System->Konfiguracja->
Ustawienia->Naliczanie ptac->Ewidencja->Firma stosuje rownowaziny czas pracy). Mozna
go zastosowac, gdy zgodnie ze wzorcem czasu pracy, uzytym dla danego pracownika,
przystugiwat mu dzien wolny, a pracownik w tym dniu byt w pracy. Rodzaj tego symbolu jest
powigzany z rodzajem: Dzien wolny za inny dzien.

Dzien wolny za inny dzien — stosowany w rozliczaniu réwnowaznego czasu pracy.
Wprowadzany wdweczas, gdy wg wzorca pracy, pracownik w danym dniu miat pracowad,
natomiast z pewnych powoddw udzielono mu dnia wolnego, ktdéry zostanie odpracowany
w innym dniu, wg wzorca wolnym od pracy.

Dzient wolny za swieto lub niedziele — stosowany w rozliczeniach rGwnowaznego czasu pracy.
Wykorzystujemy go w sytuacji, kiedy pracownikowi wg wzorca w niedziele lub sSwieto
przypadat dzien wolny od pracy, a mimo to pracowat, a nastepnie dzien wolny wykorzystat
w innym dniu.

Zastosowanie powyzszych rodzajéw absencji spowoduje, ze program rozliczy godziny pracy
bez naliczania nadgodzin. Wykorzystywanie ich ma réwniez znaczenie sprawozdawczo —
informacyjne. Mozna je uzywa¢ w réwnowaznym rozliczaniu czasu pracy, ale nie jest
to konieczne, gdyz system ma wbudowane funkcje kontrolujgce sposdb rozliczania okreséw
ewidencji w rédwnowaznym czasie pracy. Ich stosowanie, jednak utatwia analize czasu pracy
poszczegdlnych grup/zmian pracownikdw.

Obecny w pracy — naliczane tylko 100% nadgodziny — stosowany we wzorcu ewidencji
obecnosci pracownika w dni pracy, kiedy wszystkie godziny przepracowane maja by¢
traktowane i wliczane do wynagrodzenia jako 100% nadgodziny.

Chorobowe bezptatne — rodzaj ten nie jest juz wykorzystywany. Wystepuje w systemie,
poniewaz uzywany byt we wczesniejszych ewidencjach czasu pracy. Dotyczy on stanu
prawnego, kiedy wynagrodzenie ,krétkoterminowe” (tzn. do 7 dni) byto wyptacane za 6 dni,
a pierwszy dzien byt dniem bezptatnego chorobowego.
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6. Urlop wypoczynkowy — niepetny dzien — stosuje sie, gdy pracownikowi z rozliczenia godzin
urlopu, pozostata liczba godzin w niepetnym dniu do wykorzystania. Oznacza to, ze wg wzorca
nie ma takiego dnia, w ktérym pracownik mogtby wykorzystaé pozostaty urlop. Jest to jedyny
przypadek prawnie przewidziany (Kodeksem pracy), w ktérym pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu w wymiarze niepetnego dnia. Przyktad wystgpienia takiej sytuacji:

e praca w niepetnym wymiarze czasu pracy,

e praca wg wzorca, gdzie pracownik kazdego dnia ma wprowadzony inny wymiar godzin
do przepracowania.

7. Urlop ,,potéowkowy” — rodzaj ten nie jest juz wykorzystywany. Stosowany byt w poprzednim
systemie rozliczania urlopu wg dni, a nie godzin.

8. Delegacja (obecny w pracy) — rodzaj absencji stosowany dla celéw sprawozdawczych oraz
kontrolnych. Stuzy do wyrdznienia dni przepracowanych przez pracownika w delegacji.

9. Urlop dodatkowy dla I i Il gr. niepetnosprawnosci — wykorzystywany w celach sprawozdawczych
i kontrolnych. Stosowany do rozliczania dodatkowych dni urlopu dla oséb z orzeczeniem o | lub
Il grupie niepetnosprawnosci.

10.Wzorzec — dzieni do przepracowania — ten rodzaj absencji wptywa na zmiany normy czasu
pracy, czyli na dni do przepracowania i dni przepracowane. Jest on powigzany z przyciskiem
Dni wzorca, znajdujgcym sie w menu Kadry->Dane kadrowe->Ewidencja. System posiada
funkcje kontrolujgcg przypisanie tego symbolu do Dni wzorca, dzieki czemu podczas
zapisywania Karty ewidencji obecnosci program zapyta, czy dany symbol z tym rodzajem
jest/ma by¢ powigzany, np. z symbolem P — Pracowat. Ten rodzaj absencji mozna stosowac,
gdy pracownik z pewnych powoddéw, w dniu wolnym od pracy pracowat i w zwigzku z tym
zwieksza mu sie liczba dni do przepracowania oraz dni przepracowanych, a nie wptywa
to na pface zasadniczg ani podstawowa.

11.Wzorzec — dzieri wolny — wptywa na zmiany normy czasu pracy, ale nie wptywa na wysokos¢
ptacy zasadniczej i podstawowe]j. Mozna go zastosowaé, gdy pracownik wg wzorca miat dzien
do przepracowania, ale zostat mu w tym dniu udzielony dzien wolny od pracy. Program
pomniejsza liczbe dni do przepracowania i dni przepracowanych. Tego rodzaju absencji mozna
uzy¢ w przypadku dni Swigtecznych przypadajgcych w sobote, kiedy regulamin zaktadu stanowi
o tym, ze kazdy pracownik w innym dniu moze wykorzysta¢ dzien wolny za sSwieto
przypadajace w sobote, np. 1 maja 2010 r.

Jesli regulamin mowi, ze zaktad udziela wszystkim pracownikom dzier wolny w okreslonym
dniu danego miesigca, wéwczas uzytkownik w menu Stowniki->Kadrowe-> Wzorce ewidencji
obecnosci->Popraw <F5> w danym dniu usuwa symbol, np. P — Pracowat. Taka czynnos¢
spowoduje, ze pracownikom, ktérzy majg przypisany dany wzorzec, system automatycznie go
zaktualizuje oraz pomniejszy norme czasu pracy.

1.2.7 Typ badania okresowego
Okredlamy tutaj nazwy badan wykonywanych w przedsiebiorstwie, np. badanie kierowcow,

badanie do zdolnosci pracy na wysokosciach itp. Rozbicie na wiele typéw badan pozwoli
np. na wykonanie zestawienia, komu sie konczy termin na wykonanie badania kierowcow itp.

1.2.8 Wzorce ewidencji obecnosci
W?zorce ewidencji obecnosci stuzg do ustalenia stosowanych w zaktadzie pracy rozliczen czasu

pracy. Istniejg trzy rodzaje wzorcéw ewidencji obecnosci: Dzienny, Godzinowy i Od-Do. Dzieki
wbudowanemu kalendarzowi, system standardowo wypetnia pola Swiat i dni wolnych, co w
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znacznym stopniu przyspiesza wypetnianie wzorca, jednakze kazidy dzien uzytkownik moze
zmodyfikowa¢ w zaleznosci od swoich potrzeb.

Przy korzystaniu z norm czasu pracy, nalezy przed przystgpieniem do definiowania wzorcow
ewidencji obecnosci, uzupetni¢ stownik norm czasu pracy w menu Sfowniki->Kadrowe->Normy czasu
pracy, w ktérym uzytkownik okresla w poszczegdlnych miesigcach ilos¢ dni pracy i ilos¢ godzin pracy
w miesigcu dla zadanego roku kalendarzowego. Jezeli uzytkownik korzysta z aktualnej wersji systemu
(wazne ze wzgledu na to, ze program wypetnia pola zgodnie z posiadanymi w danej wersji danymi),
tomoze uzy¢ przycisku Wypetnij standardowymi danymi, wéwczas program uzupetni pola
automatycznie zgodnie z obowigzujgcymi na dany rok danymi.

TE— =)
Miesige ~ Liczhadni  Liczha godzin
Syezer | 21] | 16300]

Ly | 20] | 16000
Marzee | 23] | 18400
Kwiecizn | 19] [ 15200]
Mai | 21] | 16300]
Coemiee | 21] | 16300]
Lipiec | 21] | 16300]
Sierpieri | 22| | 17600
Wizesieh | 21] | 16300]
Patdziemik | 22| | 17600
Listopad | 20] | 16000
Grudzeri | 19] [ 15200]
Wypelnij standardowymi danymi
> Anuluj || @ Pomoc

Dzienny wzorzec ewidencji obecnosci

Dzienne wzorce ewidencji obecnosci wykorzystywane sg najczesciej do typowych rozliczen czasu
pracy, np. pracownika biurowego, ktéry jest zatrudniony w petnym wymiarze godzin. W takim wzorcu
kazdy dzien pracujacy jest zaznaczony symbolem o okreslonym rodzaju Obecny w pracy. Domyslnie w
systemie symbol wprowadzany w dni pracujace to litera ,P”. W opisywanym przyktadzie wazne jest
by poprawnie wpisa¢ liczbe godzin pracy potrzebng do okreslenia normy czasu pracy dla
definiowanego wzorca — w tym przyktadzie 8h (petny wymiar czasu pracy pracownika
petnosprawnego). Nastepnie uzytkownik moze uzy¢ przycisku Ustaw domysine w celu wypetnienia
wzorca wg weczesniej ustawionych norm czasu pracy lub uzupetni¢ kalendarz wzorca recznie.
Pracownik zatrudniony na niepetny etat réwniez moze korzysta¢ z tego wzorca — system
automatycznie przeliczy ilosci godzin do przepracowania.
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Godzinowy wzorzec ewidencji obecnosci

Wazorzec ewidencji obecnosa
Rok 2017 ~ Gadzin nocne od [22200:00 1] do [06:00:00 2]
N
Tup weorca Dzienny Poczatek 2 zmiany |14:00:00 :
Mazwa |F'0dstaw0mr Poczatek 3 zmiany |22:00:00 =
Podstawowa dzienna _ . . [ Madgodzing w godzinach nocnych trakiu) jake 100%
licaha godzin pracy 08:00 [dio obliczenia normy)
[ &kt [] D ane pobisrate z RCP od dria I:I

11213 (45 8 7 |8 |9 |10/11)12/13[1a[15]16]17/18 19202122 232425 2627 28]20 30 /31|[ Godairy Hama
' Jllrrrrllrrrrrllrrrerr e e e lr P 800 18200
i rppp errererr Mrrrrr Brerrrr Mllrr 16000 16000
meprpr errerrr Mrrrprr rerrerr [P e r P p|| 18400 18400
v [lleperrperr lrrrrr [rrrr lrerrrr [l || 1200 15200
villrllerr Blrrerrr lrrrrre llrrrrr e e r|| e 1ezo0
vier Jlrprprrer lrrrlller Blrrrrr [lrrrPrrP 16800 16800
wi Jrrprprr [llrrprrer llrprrrr [llprprppr [r| 16800 16800
wiiprrr [llrprprerer [llrrrr lrrererr [llr e e p|| 1700 1760
x p errrrr [llrrrrr llrrrerr llrrrrr 16800 16800
x llrrprprpr lrrrrr [lrrrerr llrprprrr e r|| 17em0 1700
x llrr Brrrrelllrrrrr llrrrrr [llrr e e ||1ez00 1en00
e @ererrprr lrrrrr Mlrrrrr e e P . 15200 15200
11 styczen 2017 Sroda Ustaw domyélne

Kolory Symbole Kopiuj 0d-Do Wypetnij wg wzoru . Zapisz || ¢ Anuluj | & Pomoc

Godzinowy wzorzec ewidencji obecnosci stosuje sie woéwczas, gdy pracownik pracuje w réznych
ilosciach godzin kazdego dnia tygodnia pracy. taczna ilos¢ godzin przepracowanych tygodniowo jest
réowna liczbie godzin wynikajacych z etatu pracownika (czyli dla petnego etatu 40 godzin tygodniowo)
i robwna miesiecznej normie czasu pracy. W tym wzorcu podobnie jak we wzorcu dziennym nie

ma znaczenia godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy.

-
Dane wzorca ewidendji obecnosa

S

E Typ wzorca, Godzinowy Rok 2013
Mazwa Jan Nowak Madgaodziny w godzinach nochpeh traki jako 1005
Godziny nocne od  22:00:00 = do 06:00:00 = ] D ane pobierane z RCP od dria
Poczgtek 2 zmiany 14:00:00 = Akbyany
Poczatek 3 zmiany 22:00:00 = Podstawowa dzienna ilagé godzin pracy [do obliczenia nommy) 28,0000
Obechodci

12 3 4 5 6 7 8 9 10111213 14151617 18 19 20 21 22 23 24 25|26 27 28 29 30 31| Godziny

I e e 12 PBeoeesz 12 Peess 2 Peose2 Poesee 1mw
II12.668812.668812.668812.6688 160,00
i Bcccsz2 Pececiz leeceiz oeceszz I wuw
N.ass12.563312.638312.663812.56 168,00
' E B BEEEEE EEEEREE EEEE DRI EEREL
vi JJescss 2 leocze2 ooes iz [Joess 2 ] @ s0mw
viessa12 [Jleoeseceiz loecs 2 [lecsez osoe 1aamw
vite 5 Jle 6 e 12 [leeccll2 leosczze 2 lecss 1z 1w
x e s 835 12 eocse 12 JPesss 12 [Jeess 2 JPe 168,00
x 683812 [JJeocssei12 Jloszss 2 Joess 2 oo se 1w
x ]l Becze12 s ceci12 Peecsze 12 Peoss 2 152,00
xiflc s 2212 Poecez 2 Peoze2 oz Pee 150w

| Ustaw domys$ine

Mormna
176,00
160,00
168,00
168,00
160,00
160,00
184,00
168,00
168,00
184,00
152,00
1E0.00

| koloy || symoole || kopuj || 0d-Do H Wiypetnij wg wzon |
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Wzorzec ewidencji ,Od - Do”

Wzorzec ten jest najczesciej wykorzystywany dla pracownikéw, ktdrzy pracujg wg zmian.
We wzorcu tym nalezy zdefiniowac symbole czasu pracy dla pracownika, wskazujgc godziny ,,od — do”
czasu pracy. Dodatkowo podczas definiowania symbolu uzytkownik moze okresli¢ Planowang
przerwe oraz czas obowigzkowy przed rozpoczeciem pracy, w ktérym pracownik powinien by¢
obecny w zaktadzie pracy (takie rozwigzanie czesto stosowane jest w firmach produkcyjnych, gdzie
podczas wymiany zatdg nie mozna dopusci¢ do zatrzymania procesu produkcyjnego i zmiana

pracownikéw na stanowiskach musi by¢ ptynna).

Symbol dnia wzorca ﬁ

Symbol dnia wzorca

Symbal
Typ wzorca ‘Dd -Do

Godziny pracy
Godzing, poczatkowa [06:00:00 = koficowa [14:00:00 =

Czas obowigzkowy preed [00:00:00 =

I I |

Przerwa
Przensa od (00:00:00 = do (00:00:00 =
[JPlanowa przerwa
» Anuluj | & Pomoc
e
rchl-rzec ewidencgi obecnoia ﬂ1

do [06:00:00 %

Fiok 2017 o Godzing noche od |222[J[]2[][J =
R
Typ weorea Od - Do Poczatek 2 zmiary [14:00:00 =

I azwa |Zmian0wy Poczatek 3 zmiany [22:00:00 =

) . . . -
Polisztba;v;l;vc?zaz:;r;r;i 0800 (o obliczenia narmy) [ Madgodziny w godzinach nocrych trakiu jaka 100
kg [rane pobierane z ACP od dnia [2017-01-01

1273456 7 8|9 101112 13(14/15/16/17 1819 2021/22(23 24 2526 2728 29|30 31|[ Gadainy Morma
| Wzznzl]l Bzzonznn Weeonznzn Poeznziz P2z o o
Wz Wreoononn Prooonn Prononzn Pzz 18000 160:00
m iz Weeonnn Weeson PWeoonznzn P ezzzzziz e 1600
v B zzznznn Peenonn JRzzzz Prezzoz | || s so
v llzZl 2z Breeoann PWeenonn Pezoznz P zzzzd) eso eson
v z1z1 W zenznn Wzl Wzezznozn Perzzzzn || o o
i W2znznz Weenznzn PWooeznziz Przzzzizi [z 160 160
i z2z22121 Peozonn Pz Weenzz Jzzzezzz 1o 1760

% z1 Weesonn Peeoonzn PWeeoon Pueznnoo 16800 168:00
x Wennnn PWeenzz Weznzz Poezzizo 2z en 17wEn
X Wz Pz Preeoonn Pz 16000 16000
X Wzrnznzn Weznznz Wezzzzz Jllzzz W] 5o 5o

1 grudzier 2017 piatek

Kolory Symbole Kopiuj Q0d-Do Wypetnij wg wzoru " Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

f—
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1.2.9 Jednostki rozliczeniowe

Dla firm, ktore posiadajg oddziaty rozliczajgce indywidualnie sktadki ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy od swoich pracownikéw, wprowadzono stownik ,Jednostki rozliczeniowe”. W oknie
edycyjnym zaszeregowania dodano mozliwos$¢ wskazania jednostki rozliczeniowej.

EB Datarozpoczecia |2017-01-01  |a0 Dala zakoriczenia | Podiega ub. emerytainemu Tak  |v
Etat 1 1 Podlega ub. rentowemu T2k v
“wiymiar pracy dla pefnego etaty | 08:00 godzin : minut Podlega ub. chorobowemu | Tak v
Kod tptubu ub. 011000 > | Malicza FEP O
7
| [ detmstoremtom > [Fodens b wwpackonemy
m Podlega ub. zdrowatnenu
Jednostka kadrowa b .
Wybierz (F6) husz Pracy
Jednostka organizacyina  plerwsza > Naliceai FGSP
Stanowisko >| | Opis stanowiska | Maliczajuige podatkowa
Kod zawodu > Rodza kosztéw uzyskaria
Grupa pracowa | Umowa o prace > Koszty normalne v
\Wzorzec ewidencj obecnodei | Podstawowy >
Grupa karty pracy >
Pian Sekcia
Symbol
[[]Prace interwencyjne Iub roboty publiczne Stosuj réwnowazny czas pracy

Kwioly zaszeregowania | Warunki zatrudnienia | Zlecenie

Mazwa skadnika Wartose Sktadnik |Paca zasadnicza >

Podczas dodawania zbiorczego zaszeregowania uzytkownik moze wybraé jednostke rozliczeniowg
na zaktadce ,Jednostki Rozliczeniowe”. Na oknie edycyjnym znajduje sie zaktadka ,Fundusz
wypadkowy” stuzgcg do zapisywania aktualnych procentéw funduszu wypadkowego, ktéry
obowigzuje w danej jednostce rozliczeniowej. Podczas liczenia ptac beda pobierane z tego miejsca
aktualne procenty funduszu wypadkowego dla pracownikéw, ktérzy majg wskazang te jednostke
rozliczeniowag w swoim zaszeregowaniu. Opcja przydatna dla firm wielooddziatowych.

1.2.10 Tryby zwolnienia

Miejsce to stuzy do definicji listy trybdw zwolnienia uzywanej do wystawienia Swiadectwa pracy.

Swiadectwo pracy

= Swiadectwo pracy

Data 2018-02-09
Migisce wystawienia Kistkawo
Sad rejonowy w
Zakkad pracy -

Okres zatrudnienia razbij na oy ® przedstaw jako jeden okres

2017-10-01 do | 2018-02-09

i wyriarze 1,00 etat

Pracownik wykorywat prace Wiasciciel

Stozunek, pracy ustak wownilu ‘ | ®a b

Infarmacie o zajgciu wunagrodzenia: L ~
Za porozumieniern stron art 30 paragraf 1 pkt.] Kodeksu prac

Informacie uupetrisjace MPDW‘EdZBme pracodawcy
Dyscyplinamie >
Wpowiedzenie pracownika
YWhgasnigoie urmowy

Z uphywern czasu na jaki zostata zawana I-i kod PKD
likwidacja zakiadu pracy v
TOrukuyrr akt T TDraku) kod EKD

" Dalej > Anuluj | & Pomoc
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1.3 Ptacowe

1.3.1 Algorytmy

Stownik ten umozliwia dodanie lub modyfikacje nazwy algorytméw liczenia ptac dla
poszczegdlnych grup. Algorytmy te w menu System->Definicja list tworzone sg ze zbioru sktadnikéw
ptacowych, wyliczajgcych wynagrodzenie pracownika, wraz z towarzyszagcymi mu odliczeniami
(np. sktadkami ZUS ptaconymi przez zaktad pracy).

Aby dodaé nowy algorytm, nalezy klikngé na ikone Dodaj <F3> i uzupetnié pola:

1. Nazwa — nadajemy nazwe dla nowego algorytmu.

2. Optymalizacja dla ... miesiecy — dzieki tej opcji system bedzie szybciej wyliczat pracownikom,
np. podstawe do przekroczenia 30 srednich krajowych, czy stawke za 1 dzien choroby.

3. Pomniejszaj ptace podstawowq o urlop -

4. Generuj dokument ptacowy z datg — opcja ta umozliwia automatyczne wysytanie
do ksiegowosci list ptac, ktére generowane sg z data:

e wystawienia,
e wypfaty,
e zapftaty za ZUS.

Istnieje mozliwos¢ wpisania dodatkowego opisu dla dokumentéw ksiegowych generowanych
automatycznie przy zaktadaniu listy ptac.

-

Algorytm LJ& I

Nazwa Umowa o prace

Optymalizacia dla 12  miesigcy

v Ptace podstawowa pomniejszaj o urlop

Generuj dokument ptacowy z datg

v wystawienia |p4aca produkcyjni I

wypkaty | l

zaptayzls || |

./ Zapisz » Anuluj | 3 Pomoc

Dodatkowo opis dokumentu ksiegowego bedzie zawierat miesigc za ktory wygenerowano liste ptac.

7] Dokumenty zrédiowe - za miesiac lipiec 2018 rok

(3 = | |Gl @)

mentu

= RE = N 1 Grupa
=) [jﬂ E )< & @ g_] - &) Ksionaua Dokumenty ptacowe v
Data dok. Def, dok. Numer zew, Y| Status Opis ksiegowy
2018-07-31 DPLAC DPLAC/45/2018 Otwarty ptaca produkcyjni Lista ptac za m-c 7/2018 nr 07

2L 0 Y | qursdedl wszystiie (bezBOiBZ) v
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1.3.2 Grupy ptacowe

Jest to podziat pracownikdéw na listy ptac (wewnatrz grup mogg rowniez by¢ podlisty). Grupg mogg
by¢, np. pracownicy administracji, pracownicy produkcji (bez wzgledu na jednostke organizacyjng) i
inne. Z kazdg grupa ptac zwigzane sg szablony czy tez wzorce list ptac, a te z kolei
sg przyporzadkowane do odpowiedniego algorytmu. Przyktad: grupa ptacowa umystowi moze miec
zdefiniowang liste gtéwng i liste dodatkowa (np. premii kwartalnych), te z kolei posiadaja
odpowiednie algorytmy liczace. Zaleca sie, aby grupy ptacowe definiowaé¢ po albo jednoczesnie
z algorytmami list ptac.

Kazda grupa pfacowa posiada nazwe (np. pracownicy umystowi, zaktad numer 5) i kod
(np. UMYS). Kod moze by¢ identyczny z nazwg, ale w przypadku dtugich nazw zaleca sie skracaé kod,
w celu utatwienia pdzniejszego definiowania zestawien.

Dane grupy placowej o
Nazwa |Umawa o prace |
Obliczaiae stawks ulopu (@) Cofal sie. a2 znaidziesz Wyle miesigcy prepracowanych co wpisane jest w angazu
Cofa sie: o byle missiscy [razem 2 rispraepracowanymil, il jest whisane w angau
Definicia dokumentu ksiggowego |DOKumem ptacowy v >
Diastepne szablony list phac | Nrszable Szablon Algortm Roadzielad na kosz
1 Umowa o prace Urnowa o prace Mig
5 [1
I:‘;; [ﬂ X
MNri/Mazwa szablonu listy 1||Umowa o prace
Algotytr wyliczania |Umawa o prace Y
Domyslnie dni zasitkowe pobiers) wstecz 2 0/ miesigoa preed miesiacem listy
[[] Rozdziela w szablonie na koszty
Akt
" Zapisz > Anuluj (® Pomoc

Kazda z grup ptacowych posiada jeden lub wiecej algorytmdéw naliczania ptac (np. algorytm listy
gtéwnej, lista trzynastek, lista premii kwartalnych itd.). Z pojeciem algorytmu wigze sie tez pojecie
szablonu list pfac, jest to przywigzanie istniejacego algorytmu do danej grupy ptacowej. Dzieki temu
mozna zdefiniowaé jeden algorytm i wedtug niego tworzy¢ wiele list (np. listy gtowne dla
pracownikéw szwalni, wykanczalni, produkcji beda mie¢ identyczny algorytm. Unikniemy wtedy
niepotrzebnego tworzenia drugi raz tego samego algorytmu).

Na oknie edycyjnym znajduje sie pole wyboru jednostki rozliczeniowej, do ktérej nalezy grupa
ptacowa. Opcja przydatna dla firm wielooddziatowych, w ktérych kazdy oddziat firmy jest osobng
jednostka rozliczeniowa ptac. Wskazana jednostka rozliczeniowa w stowniku grup ptacowych bedzie
drukowana miedzy innymi na odcinkach list ptac.

1.3.3 State sktadniki zaszeregowania

Jest to stownik przyporzadkowanych ludziom kwot i procentéw rdéinych indywidualnych lub
zbiorowych dodatkéw. Pozycje te zazwyczaj wynikajg z umowy o prace lub aneksu i sg state
na przestrzeni miesiecy. W algorytmach liczacych ptace, dostep do tych pozycji uzyskuje sie
za pomocg funkcji ZASZ(...), np. ZASZ(KASA). Rodzaj sktadnika i jego wartos¢ wpisuje sie
pracownikowi w opcji Kadry->Dane kadrowe->Umowy->Popraw <F5>.
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Staty sktadnik zaszeregowania

MNazwa |F”ra|:a zasadnicza

Tup |Kwnta

Opiz | Ptaca zasadnicza

Mr na wpdraku I:I

[]Mie drukuj na umowach

Aktywny

< s | © oo

1.4 Inne

1.4.1 Scieiki rekrutacyjne

Kadry i Ptace

W stowniku tym uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia zakresu dostepnych ocen oraz etapow
przeprowadzanej rekrutacji (z zachowaniem kolejnosci). Standardowa Sciezka rekrutacyjna sktada sie
z trzech etapow: zbierania podan, rozmowy kwalifikacyjnej, zatrudnienia.

Sciezka rekrutacji

)

MHazwa |Podstawowa

Opiz

Zakres ocen El| - |

Etapy

Lp.* Mazwa etapu
1 Zhieranie ofer
¢ Rozmowa kwalifikacyna
3 Zatrudnienie

Ocena / Motatka

Tak

[ »

m
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1.4.2 Komornicy

Kadry i Ptace

Stownik w ktérym znajduje sie lista komornikéw. Utatwia on edycje potrgcen komorniczych w

oknie kadrowym (zaktadka 7. Zajecia wynagrodzenia).

Komarnik

Jane Komg
Nazwisko Janowski
Dane adresowe
Kod pocztowy  65-001
Migjscowoéé Zielona Gora

Nr domu 12

)ane identyfikacy)ne

NIP

Rachunek bankowy

X
Imig Piofr
Nazwa Komornik Zielona Géra
Poczta Zielona Gora
Ulica Wojska Polskiego
Nr lokalu 3
E-mail komornik@zg.pl
Telefon 68 1112233 Fax
Regon
Konto |33 3333 3333 3333 3333 3333
Bank BANK HANDLOWY >
" Zapisz X Anuluj = (@ Pomoc

1.5 Stowniki systemowe

1.5.1 Banki

Dane zawarte w tym stowniku bedg wykorzystywane m.in. do drukowania przelewdw zbiorczych,

np. za podatek dochodowy czy ZUS.
Informacje, ktére mozemy zdefiniowac to:
e Nazwa banku — okreslamy nazwe banku.

e Kod banku — jest to pierwszy czton konta (8 cyfr kodu banku).

e Konto zbiorcze — zostato wprowadzone po to, aby obstuzy¢ takze banki spétdzielcze, gdzie
pierwsze osiem cyfr banku nie wystarcza do jednoznacznego zdefiniowania banku, poniewaz
te same cyfry posiada cata grupa bankéw spoétdzielczych.

e Tworz konto wirtualne — parametr ten umozliwia skorzystanie z tzw. wirtualnych kont, ktére
oferujg banki. Polega to na tym, ze bank przydziela staty poczatek numeru konta (najczesciej
8+4 cyfry), a pozostatg czes¢, uzytkownik takiego konta, moze wykorzysta¢ do identyfikacji
kontrahenta. Po zaznaczeniu tej opcji, w polu Stata cze$¢ konta, wpisuje sie stata, przyznang
przez bank cze$s¢ numeru konta. Numer ten, w przypadku wystawienia faktury, podczas
wydruku, jest automatycznie uzupetniany o numer lub NIP kontrahenta. Pozwala to, np. przy
imporcie przelewdw, jednoznacznie zidentyfikowaé kontrahenta po koncie, na ktére wptacit

pienigdze.
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Dane banku

Kod |123455

Mazwa |F'KD

Kaonta zhiorcze |1234551 526245358692605

Kod SWIFT |

Kiai |Polska

Wajewddztwo |lubuskie

Migjsoownds |Zie|0na Gara

Pawiat |Zie|ona Gdra

Gmina/dzielnica |Zie|0na Gdra

Llica |29r0mskiego

Mr domuslokalu | 35 | |

Kod.-’F'oczta|55—UU1 ||Zie|0naGﬁra

Telefon |

Fax |

e-mail |

Strona vy |

F.atalog ek zpartu |

Kotita wirtualne | Bez obstugi kont wirtualnych

I Staba czedd kanta |
[] Dbuga caeds staba

O Anuluj | (3 Pomoc

1.5.2 Urzedy Skarbowe

Kadry i Ptace

Jest to spis urzeddw skarbowych, ich adres i nazwy. Przy drukowaniu przelewdéw zbiorczych mozna

tez podac ich konto.

Dane urzedu skarbowego

Numer |80

Nazwa Pierwszy Urzad Skarbowy w Zielonej Gdrze

Bank

Konto podatku VAT | 20101017040020912222000000

Konto podatku PIT | 67101017040020912223000000

Konto podatku €I | 70101017040020912221000000

Wojewodztwo
Migjscowosé Zielona Gdra
Powiat Zielona Gora
Gmina/dzielnica Zielona Gora
Ulica Doktora Pienieznego 24
Nr domu/lokalu
Kod/Poczta 65-054
Telefon, fax 0 68 456-02-00
e-mail, www

Kod w serwisie e-Deklaracie 0808

Zielona Gdra

068 456-02-01

x

/| Urzad wiasciwy do obslugi cudzoziemcow nierezydentow

o/ Zapisz | X Anuluj

@ Pomoc
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1.5.3 Kraje

Stownik znajduje sie w menu Sfowniki->Stowniki systemowe. Nowy kraj wprowadzamy za pomocg
ikony Dodaj lub klawisza funkcyjnego <F3>.

[k ===

Kod [PL

Mumer | 1

Nazwa |F'0|Ska

|
|
Kod kraju dla deklaracii ¥AT- UE |F'L |
|
|

Obywatelzhwo [nazwa) | polskie

Wymagany MIP
Kraj UE
Akl'y'w’n'y'

" Zapisz » Anuluj | & Pomoc

Wypetniamy pola: Numer, Nazwa, Kod. Jesli dany kraj nalezy do wspdlnoty krajow Unii
Europejskiej, to nalezy zaznaczyé opcje Kraj UE.

2. Kadry

2.1 Dane kadrowe

W tej czesci podrecznika zajmiemy sie edycjg kartotek osobowych. System umozliwia wyswietlenie
0s0b wg jednostek organizacyjnych (struktura firmy) lub wg stanowisk, grup ptacowych, wg urzedow
skarbowych, do ktérych nalezg pracownicy, a takie — wg danych brakujacych do poprawnego

zewidencjonowania oséb (np. brak angazu lub zaszeregowania). Po wybraniu w menu Kadry opcji
Dane kadrowe wyswietli sie okno:

9 Kadry *
e B = N Bl o [P e | @ O] |emd | = | A S7 57 i _
BLHDODLE BI®S ES &L -$E B EZ Y YIE sk N y=!
Jednostki kadrowe ~ [Baza gléwna ] - Ocdziat 1 w diniu 2017-11-25
G 1-Oddziah Mumer skt Nazwisko ~ Imig Data zatdrieria | Data zwolrienia Lp. Kod tptuhy ubszpisczenia  Etat Obywatelstin Fodza) umnowy
2 Nowak Andrzaj 2017-02-15 1 011000 1.0000 polskie Urnowsa o prace
> G 2-Oddziat2
< »
©Osoby bez aktualnych danych
Podstawowe | SZczegély | Adresy | Rodzina | Poprzednie zatrudnienie
> Bez angaiu
Zdjecie Dane podstawowe Uwagi
> Bez umowy
Nr akt: 2
» Bez zaszeregowania s Andrzej
Niekampletne dane do PITu Nazpisko Nowak
@ Baza ghéwna Baza pomocnicza Obiebazy () Osoby w archisum ‘azpsthie osoby () Wszpstkie nsoby - kisdykolwiek zatudrions

Uzytkownik w wskazanym oknie ma mozliwos¢ ingerowania w sposdb wyswietlania pracownikéw
poprzez:

- nadawanie priorytetdw poszczegdlnym pracownikom dzieki czemu pracownicy ci wyswietlani s3g
innymi kolorami.
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- oznaczania pracownikow - oznaczeni pracownicy sg dostepni w opcji ,,Obiekty oznaczone” z ktdrej
to jest mozliwos¢ szybkiego dostepu do oznaczonych pracownikéw.

2.1.1 Edycja danych osobowych

1. Zaktadka Podstawowe

~
Pracownik - PESEL: - Nr akt: [
i —— - — — I L — s
7 Zajecia komornicze 8 ZUS 9 Cechy 10 Miepetnosprawnosé 11 Fotografia, uwagi, dokumenty
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Sktad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje & Badania
Dane pracownika Dokumenty toZzsamosci
Mr akt |1 | Pl Hr dowodu. oz, |ATC 458569 |

M azwizko |K0wa|ski [l do " Pratrika"

Imi |Jan Dty dow, os, [2012-09-11 ||2022-09-11 |
Dirugie imie | wiydab dow. os. |I'v1arsza#ek Zielonej Gary |

Pesel |34111509295

Stan cywilny, wyksztatcenie

|
|
|
Fhed |rv1e'ztzyzna ~ | Mridata waz. paszportu | || |
|
|
|

[ata urodzenia |‘] a84-11-16
- . - Stan cymilny |'10nal'3f v|
Migjzce urodzenia |Zie|0na Gara
winkzztatcenie |m’isze magisterskie V| >
Obatelstwn |p0|skie W | >

. ohowigzuje od | |
M azwizk o rodove | |

Abszahwent szkoky |Uniwersy‘[e1 Zielonogdrski |

Dane rodzicow Rk ukoficzeria |2008-U?—1 0 |
Imie ojca
| | Informacje dodatkowe
Irnig matki
[l | | Telefon | |

Mazwizkor. matki | |

Urzad skarbomy |Zie|ona Gdra- Pierwszy Urzad £ v| >

Numery ewidencyjne

i Dane konta
i Nip | | Fanta bank owe | |
[ Umieszczaj NIP ra deklaracjach FIT Bark |p|.{[] - | >
| Numer ksiggovy | 1] Konto dodatkows [687459885497845654 ||
NumeerCF’| 1| Bank|F'K0 V| N
[E Umowy B Ewidencia Opcie .~ Zapisz osobe > Anuluj | (& Pomoc

Zaktadka ta zawiera podstawowe dane osobowe. Dane te sg wykorzystywane przy drukach
PIT oraz przy innych standardowych zestawieniach, dlatego nalezy je wypetni¢ u wszystkich
pracownikéw. System w trakcie wpisywania sprawdza poprawnosc¢ danych, tj. zgodnos¢ nr NIP
i PESEL.

Na dole okna znajdujg sie przyciski: <Umowy>, gdzie wpisujemy dane dotyczace angazy
pracownika oraz jego zaszeregowania i <Ewidencja>, gdzie wpisujemy dane dotyczace godzin
pracy i absencje. Przyciski <Poprzedni> i <Nastepny> pozwalajg na szybkie przejscie
na wczesniejszg lub pdzniejszg osobe na liscie, bez koniecznosci zamykania okna edycji danych.

2. Zaktadka Adresy
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System umozliwia wpisanie dla jednej osoby pieciu typéw adreséw (staty, tymczasowy,
korespondencyjny, do programu ,,Ptatnik” i inny).

E Pracownik Rozmaryn Roza - Nr akt: 7 X
9 Cechy 10 Niepetnosprawnosé 11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje & Badania 7 Zajecia wynagrodzenia 8 ZUS, PPK
Adresy Dane adresowe
Typ adresu Typ Zameldowania ~
Zameldowania kraj Polska N
Zamieszkania
Wojewodztwo lubuskie o
Miejscowosé Zielona Géra
y Powiat Zielona Gora
W, X -
Gmina/dzieica Zielona Géra 862011 »
Uiica Sylechowska
Nr domufiokalu |30 2
Kod/Poczta 65-001 Zielona Géra
Rodzaj miejscowoéci miasto v
E Adres wiaéciwy do PlTu
Dane kontaktowe
Adres email
Telefon
Fax
Wygenerowano hasio do kedowania plikow PDF
Edygja hasta do plikéw PDF
Przedlij hasto
/ Poprzedni . Nastepny [E] Umowy [ Ewidendja Opcje ./ Zapisz osobe 2 Anulyj (3 Pomoc

Dodatkowo na wskazanej zaktadce dodano mozliwos¢:
e ustawienia hasta do dokumentéw PDF wraz z generatorem losowego hasta
e wystania wygenerowanego hasta na dane kontaktowe z danego typu adresu.

Po wystaniu hasta w danym adresie pracownika ustawia sie znacznik ze hasto zostato
zapisane i przestane pracownikowi.

3. Zaktadka Skfad rodziny
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Pracawnik - PESEL: ~ Nr akc, "

1 Zajecia komarnicze 8Zus 9 Cechy 10 Niepetnosprawnoié 11 Fotografia, uwagi, dokumenty
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Sktad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje b Badania
Skiad rodziny
Opieke nad zdrawym dezizckien rozlicza) godzinowa
Pakrewiefistiwo Mazwisko Imig
matzonek Kowialska Alina

) )
Dj) [/ I:x

Dane cztonka rodziny

Imig. Mazwiska | Alina Kowalska

Pesel /NIP |241215
Data wiodzenia | 1984-12-15
Ma utrzymaniu
Dodaj adres Dzoba posiada ten zam adres

Fokrevisristwo

matzonek v

Miepetnosprawnods

0-osoba nie posiadajaca orzeczenia o stopniu niepetnosprawnoéci ~

[Diata uzyskania uprawnier do ubezpisczenia drowatnego | 1984-12-15
I [E] Umawy [ Evidenga Opcie " Zapisz osobe > Anuluj @ Pomoc

Na zaktadce tej znajdujg sie wszystkie informacje, konieczne do wystania danych
do programu ,,Ptatnik”. Przy dopisaniu oséb moze sie okazaé, ze osoba z rodziny mieszka
w innym miejscu, wéwczas nalezy klikngé na przycisk <Popraw adres>. Poprawa i usuniecie
adresu jest mozliwa u oséb, u ktérych wczesniej go dopisalismy.

Jezeli w programie ptacowym korzystamy z wbudowanych wzoréw na zasitek rodzinny
i pielegnacyjny, wowczas nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola przy zasitkach. Mozemy tez
podaé, do kiedy nalezy ptaci¢ dany zasitek (rodzinny i pielegnacyjny).

. Zaktadka Przebieg zatrudnienia

Dzieki tym informacjom, system bedzie w stanie wyliczy¢ nagrode jubileuszowg, dodatek
stazowy czy tez wymiar urlopu. Jezeli w zaktadzie liczy sie stazowe, oddzielnie, np. dla
wszystkich zaktadéw branzy elektrycznej (1,5% za kazdy rok) i dla pozostatych (np. 1%),
to konieczne bedzie okreslenie kodéw sposobu wliczania do stazowego. Ten trzyliterowy skrot
bedzie mozna nastepnie wykorzystaé przy tworzeniu algorytmu wyliczania stazowego.
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Pracownik — PESEL: - Nr akt; " ]
. o f e

7 Zajecia komarnicze 8 ZUs 9 Cechy 10 Miepetnosprawnosé
1 Podstawowe 2 Adresy 3 sktad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia

Poprzednie zatrudnienia

Od Do Zakkad pracy Stanowizko
2008-09-01  2015-08-31 Serwis komputerow Serwisant

Informacje o zatrudnieniu

0d [2008-08-01 Do |2015-08-31

Zakbad pracy | Serwis komputerowy

Stanowizka | Serwisant

Lwagi
]
]
i [] Przejecie pracownika na podstawie art 23,1 KP
| Sposdb rozwiazania umany |za porozumieniem stron | >
F.od spozabu wihczania do stadowego | | >

Sumy do (lat-miesiecy-dni)

I Staz - biezgce zatiudnienie  nadzied 2017-11-25:  0-0-0

Staz - poprzednie zatrudnienia dourlopu D-0-0 jubileuszu: - 0-0-0 do dodatku stazowego:

11 Fotografia, uwagi, dokumenty

5 Kursy, kwalifikacje & Badania

v X

Okresy
Lat  Mies. Dni
Pracawat 7 0 0

Urlep bezp. EEE

Wwiliczans 7 0 0

Wlicz ...

EA wiicz do wilopu
Wicz do jubileuzzu
Wlicz do stazowego
Wicz do emerngtun

0-0-0

[E] Umowy B ewidencia Opdgje .~ Zapisz osobe * Anulyp || (& Pomec

5. Zaktadka Kursy, kwalifikacje

Na zaktadce tej uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia danych dotyczgcych kurséw oraz

dodatkowych kwalifikacji pracownikow.
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; ke
Pracownik - PESEL: - Nr akt:
1 Zajgcia komarnicze BZUS 9 Cechy 10 Niepetnosprawnosé 11 Fotografia, uwagi, dokumenty
1 Podstawowe 2 Adresy 3 skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikagie 6 Badania
Kursy
Data odbycia Nazwa kursu / szkolenia Data waznosci
2004-09-15 BHF
) )
I:"j) [/ |:><
Data |2009-09-15
Kurs |BHP BB
Opis |
Kwalifikacje
Data nabycia Diata wasnadei Nazma Cecha
I

Kwalifilkacie | v ‘ >

Dpis| ‘

Cecha < ‘

[El umowy B ewidenga Opgje .~ Zapisz osobe > Anulyj | & Pomoc I

. Zaktadka Badania

Zaktadka ta zawiera informacje o badaniach okresowych pracownikdw, kiedy sie korczg, kto
nie ma wymaganych badan itp.
. Zaktadka Zajecia komornicze

Sekcja Zajecia wynagrodzenia zawiera podstawowe informacje takie jak Data sprawy, nr
sprawy, Kancelaria itp. Szczegdtowe informacje na temat zajecia znajdujg sie w dolnej sekcji na
zaktadce ,Szczegdty”. Natomiast na zaktadce ,Rozliczenia” wyswietlane sg listy ptac wraz z
kwotami potracen.

. Zaktadka ZUS, PPK

Pierwsza cze$¢ zaktadki ZUS zawiera informacje konieczne do zgtoszenia osoby do ZUS
(dane do ,,Pfatnika”).

Druga czes¢ zaktadki poswiecona jest wprowadzeniu danych pracownika niezbednych do
prawidtowego naliczania sktadek z Pracowniczego Planu Kapitatowego

. Zaktadka Cechy

Jest to spis cech pracownika (cechy sg to dowolne, uznane za wazne dla pracodawcy,
wartosci, jak np. posiadanie prawa jazdy, dyspozycyjnosc czy inne).

10.Zaktadka Niepetnosprawnosc

Uzupetnia sie tutaj dane przeznaczone dla Zaktadéw Pracy Chronionej.

11.Zaktadka Zdjecie, uwagi, dokumenty

Na zaktadce tej zawarte sg uwagi do pracownika oraz jego zdjecie. Zdjecie jest
przechowywane jako mapa bitowa i moze by¢ wczytywane ze schowka Windows lub ze zbioru
zdje¢ zapisanych jako pliki formatu BMP i JPG. Uzytkownik ma tu réwniez mozliwosé
zaznaczenia opcji ,Aktywny w ksiegowosci” wigczajgcy widocznos$é kartoteki pracownika w
module ksiegowym.
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Dodatkowo na wskazanej zaktadce uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania dokumentu z pliku, z
e-mail, z repozytorium badz bezposrednio ze skanera. W sekcji Dokumenty wyswietlane sg
informacje:

e  Krotki opis — krotka nazwa dokumentu
e Data dodania

e (Czes¢ — umozliwia podziat dokumentéw pracownika na: Cze$¢ A — Ubieganie sie o prace,
Czes¢ B — Nawigzanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia, Czes¢ C — Rozwigzanie
stosunku pracy, Cze$¢ D — Kary, odpowiedzialnos¢.

12.Zaktadka Ochrona danych osobowych

Uzytkownik na zaktadce tej ma mozliwos$¢ rejestracji danych o przekazaniu danych
pracownika na zewnatrz firmy. Na tej zaktadce mozna okreslic:

e Date udostepnienia danych;
e Kto udostepnit dane;

e Komu udostepniono dane;
e Zakres udostepnienia.

W przypadku gdy pracownik nie wyraza zgody na udostepnianie danych nalezy zaznaczy¢ opcje
»Sprzeciw na przetwarzanie danych osobowych”.

13.Zaktadka Cudzoziemiec

Z zaktadki tej pobierane s3 dane do deklaracji PIT jezeli wskazany pracownik jest
cudzoziemcem.

2.1.2 Angaze, umowy i zaszeregowania

Opcja Umowy umozliwia wprowadzenie Ilub edycje chronologicznej ewidencji umoéw
z pracownikiem w danej firmie. Aby funkcja ta byta dostepna, nalezy w oknie Dane kadrowe klikngc
na ikone Umowy lub wcisng¢ klawisze <Ctrl+F5>. Mozna réwniez jg wywotac podczas edycji danych
kadrowych pracownika za pomoca przycisku Umowy. Po wywotaniu tej funkcji pojawi sie nastepujace
okno:
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r B
Angaze, Umowy, Zaszeregowania: Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111609295 lﬂ?—]
Angaze (okresy, formy zatrudnienia) Szczegoly angazu
D ata zatrudnienia D ata zwolnienia Trub 2walnisnia Ubezpieczenia Pozostate
01 Dat tanis ob k icza s
2017-01-01 ata DS‘:\:Z;.FI?D&;'::::Q; 2017-01-01 Urtlop obliczsj z 3| missigcy
- Pokazu) przy wehodzeniu do ewidencii
Datsotrie bk 2176101 e e e
. - M auczyciel skademicki [38 dni ulopu) O
Urlop i cherobowe z poprzedniege zaktadu pracy Mauczyciel (35 dni ulopu) |
[‘z‘; E_‘/ [;( Urlap wykarzystary w
o .
poprzednim zakkadzie pracy dni GFdwne migjsce pracy
Zatrudnienie Utlop na 2adarie wykarzystany v 4 Uwezglgdni przy naliczaniu wymiaru urlopu
driim zakbadzi ”'
Data zatrudnieria |2017-01-01 [ "Pienwsza praca” POpIZEni 2aktaca pracy Unzgledni pray naliczaniu jubileuszu
. Charobowe wykorzpstane w . N .
D ata zwalnienia poprzednim zakkadzie pracy dni Uwzglgdni pray naliczaniu stazu pracy
Tivb 2wolhienia > Pomoc dla 0zdb nispetnosprawnwch O
Uwzglgdnia) przp iczeniu czasu
przepracowanedo do ememtury
Pracownik v okresie wpczekivania na |
wynagrodzenie/zasivek chorobowy
u MOowY W ramacn angazu Zasze‘eg owanla w ramacn angazu
0d Do Rodzaj umowy 0d Do Kod bt ubez Jednostka kadrowa Jednostka arganizacyin: Stanowisko Etat
2017-01-01 Urnowa na czas niec 2017-01-01 011000 Oddziat1 Oddziat1 pracowhik I
< 3
B B R ! b 5
|:L1 I:‘} Ef [x |:~.1 [‘2; Ef [x DE-J
Rodzaje kosztdw Poprzednie absencie Praca w szcz, char., Wydruki " Zapisz . Anuluj @ Pomoc
L S—— ————

Powyzsze okno podzielone jest na trzy obszary: angaze, umowy (do angazu) oraz zaszeregowania

(do angazu):

1. Angaz — wyszczegblniamy tutaj rézne umowy dla pracownika (z réznymi kodami tytutu

ubezpieczenia), np. dwa rdézne angaze w przypadku, gdy ten sam pracownik jest zatrudniony
na umowe o prace i umowe zlecenie.

W angazu uzupetniamy dane dotyczace: daty zatrudnienia, kodu zawodu (potrzebny m.in.
do zestawienia  statystycznego Z-05), daty zwolnienia oraz trybu zwolnienia
(np. za porozumieniem stron). Uzupetni¢ mozna rdéwniez date powstania obowigzku
ubezpieczenia spotecznego, date powstania ubezpieczenia zdrowotnego oraz z ilu miesiecy ma
by¢ wyliczany urlop. Jezeli zatrudniony pracownik pracowat w roku zatrudnienia réwniez
w innej firmie, wéwczas ze swiadectwa pracy mozna przepisa¢ dane dotyczace chorobowego
wykorzystanego w poprzednim zaktadzie pracy, wykorzystanego urlopu wypoczynkowego (gdy
konieczne jest pomniejszenie urlopu do wykorzystania) oraz urlopu na zgdanie. Ponadto mamy
do zaznaczenia: czy urlop ma by¢ wyliczany takze w dni wolne, czy pokazywac¢ dane
pracownika przy wchodzeniu do ewidencji, czy jest to nauczyciel akademicki (36 dni urlopu),
nauczyciel (35 dni urlopu), gtéwne miejsce pracy, czy dany okres ma by¢ wliczany do wymiaru
urlopu, do jubileuszowego, stazu pracy oraz czy pracownik podlega pomocy dla oséb
niepetnosprawnych (powigzana z opcja Czas pomocy osobom niepetnosprawnym w oknie Dane
kadrowe) .

e Rodzaje kosztow — standardowo przypisane do pracownika koszty. Wykorzystywane
w przypadku stosowania w firmie rozdzielnika kosztow.

e Wydruki — za pomocg tej funkcji mozna wydrukowac takie dokumenty, jak: umowy o prace,
zlecenie, o dzieto, aneksy do umodw, Swiadectwa pracy, druki dotyczace
rozwigzania/wypowiedzenia umowy oraz formularze definiowane (stworzone w module
Raporty i Formularze).

e Poprzednie absencje — pozwala na uzupetnienie absencji w latach/miesigcach, ktére nie byty
wprowadzone w systemie Pro/Prestiz.

e Praca w szczegdlnym charakterze/warunkach — umozliwiono ewidencjonowanie okreséw
pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegdlnym charakterze.
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e Pierwsza praca — przy ustawieniu w menu System->Konfiguracja->Ustawienia-> Naliczanie
ptac->Ewidencja->Dla  pracownikéw z zaznaczonq opcjg "Pierwsza praca"” urlop
proporcjonalny w pierwszym roku zatrudnienia licz bez zaokrgglenia do liczby catkowitej
na wartos¢ TAK (funkcja widoczna bedzie w ewidencji obecnosci pracownika w sekc;ji
Urlopy->Wymiar dni).

e Aktywny w Panelu Pracownika — opcja stuzgca do okreslenia ktdry z angazy pracownika ma
by¢ dostepny w Panel Pracownika.

2. Umowy - w oknie tym wyszczegdlniamy date rozpoczecia danej umowy oraz date jej
zakonczenia.

.
Umaowa w ramach angazu l&J

Diata rozpoczecia |2017-01-01
Data zakorficzenia

Fodzaj umowy | Umowa na czas nieokreslony >

 Anuluj | (3 Pomoc

b

W obrebie angazu mozna wyszczegdlni¢ kilka umdw, np. na okres prébny, na czas okreslony
lub na czas nieokreslony. Aby tworzy¢ rdézne rodzaje uméw lub dodac juz istniejgcay, nalezy
rozwinac pole Rodzaj umowy.

r ~
E Rodzaj umowy l&J
| Cecha
| A 7 0 (=)
RRDOB=24YY 2|V X
Mazwa 7 Rodzaj umowy Typ -
Umowa o dzieto Umowa o dzieto
Umowa o prace Umowa o prace umowa na czas nieokredlony
Umowa prabna Umowa na okres prabny umowa na okres prakbny
Umowa zlecenie Umowa zlecenie i
« r

3. Zaszeregowania — funkcja zaszeregowania, podobnie jak umowy zawiera spis zmian w obrebie
angazu. W oknie tym prowadzimy chronologiczny spis zmian dotyczacy: wielkosci etatu,
wymiaru pracy dla petnego etatu, kodu tytutu ubezpieczenia, jednostek kadrowych,
organizacyjnych, stanowiska, grupy ptacowej, wzorca ewidencji obecnosci, kwot
zaszeregowania itd. W tym miejscu uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ wskazania czy ma byc¢
naliczany podatek dla osoby ponizej 26 roku zycia.
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Zaszeregowanie w ramach angazu: Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111609295

|

D ata rozpoczecia |2017-01-01 zakoficzenia
“Whyrniar pracy (08:00 dla pethiega etatu [godz:min)

Jednoztka roziczeniowa |Fabryczna | >
Jednostka kadrowa |Oddziat 1 >
Jednostka organizacyina |Qddziat 1 >

Stanowisko |pracownik > Opis stanowiska

K.od zawodu I:' >
Grupa pracowa |UMowa o prace >
Wzarzec ewidencji obec. |Podstawowy >
Grupa karty pracy >
Rodzaj kosztdw uzpsk. |Koszty normalne v

Kod tytubu ub, 011000 > -

Podlega ub. Tak

Tak ~
ememtalnemu chorobaowermu

~ | rentawerny | Tak v
[t alicza FEP Maliczaj FGSP
Fodlega ub. wypadkowemu Malicza) ulge podatkowg
FPodlega ub. zdrowotnemu Stozuj riwnowazny czas pracy
Maliczaj Funduzz Pracy |Tak ~

[] Prace intenwencyine lub publiczne

Kwoty Warunki Zlecenie
Mazwa skbadrika Wartogc
Ftaca zasadnicza 5

By
3 [» [x
Sktadnik, |Ptaca zasadnicza >

Famiata 5 000,00
. Anuluj || (3 Pomoc

Po prawej stronie okna Zaszeregowania wskaza¢ nalezy jakim ubezpieczeniom podlega

pracownik oraz jakiemu rodzajowi kosztéw uzyskania. Z tych danych korzystajg standardowe
(wbudowane) sktadniki ptacowe wykorzystane w definicji listy ptac dla danej grupy ptacowe;j.

W oknie Zaszeregowanie wyodrebnione sg réwniez zaktadki:

Kwoty zaszeregowania — wpisujemy tutaj wartosci takich skfadnikéw ptacowych, jak
np. stawka godzinowa, ptaca zasadnicza, premia, ubezpieczenie grupowe. Sktadniki
te wykorzystywane sg przez definicje list ptac. Dzieki nim nie trzeba co miesigc wpisywac
recznie np. kwoty premii przy tworzeniu listy ptac.

Warunki zatrudnienia — mozna wskaza¢ dodatkowe warunki zatrudnienia pracownika, ktére
mozna wykorzystacé, np. w wydruku umowy o prace, aneksie do umowy.

Zlecenie — w zaktadce tej wskazujemy numer umowy zlecenia oraz przedmiot umowy czyli
to, do czego pracownik zobowigzuje sie w ramach umowy. Dane te wykorzystywane

sg w rachunku do umowy zlecenia.

2.1.3 Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy jest to funkcja systemu Pro/Prestiz obrazujgca wszystkie absencje oraz dni
przepracowane przez pracownika. Aby mozna byto obliczyé wynagrodzenie za czas choroby, urlop
wypoczynkowy i inne sktadniki ptac, nalezy poprawnie zdefiniowa¢ Wzorce ewidencji obecnosci w

systemie (patrz rozdziat Wzorce ewidencji obecnosci).

Dane, ktdre uzytkownik podczas eksploatacji systemu nanosi do ewidencji czasu pracy
pracownikéw sg wykorzystywane do naliczania ptac oraz zestawien kadrowych takich, jak

np. Ewidencja roczna/miesieczna czasu pracy.
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W 95% przypadkdéw, pracownik pracuje na jednym angazu w danym zakfadzie pracy. Jezeli jednak
angazy jest wiecej, wowczas system wyswietli okno, w ktérym nalezy wybra¢ angaz, dla ktérego
uzytkownik chce edytowac ewidencje lub jg modyfikowaé — przypisang tu nie do pracownika lecz
do angazu. Jezeli jest tylko jeden angaz, to tabela taka nie jest wyswietlana.

Okno ewidencji czasu pracy mozna uruchomic za pomocgy ikony Ewidencja w oknie Dane kadrowe,
a takze podczas tworzenia listy ptac dla pracownika w oknie edycji danych ptacowych, za pomoca
przycisku Kadry->Ewidencja pracy pracownika, stuzagcym do edycji danych kadrowych w lewym
dolnym rogu tego okna.

Podczas edycji danych kalendarza uzupetni¢ nalezy dane dotyczace absencji, ktore system
uwzgledni podczas obliczania wynagrodzen dla pracownika, np. wynagrodzenie za czas choroby
(domyslny symbol ,,C”), urlop ,U” itp.

Fb;encje | Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111
im
01112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 |25 26 27 28 29 30 3 |

123 4/5 6 7 8 91
I v uvuvull uuvuvuvuue Juu AEEE $2EE
RN
BEE | EEEEE | EEEEE ||  BEEEE .Fﬁkk\l
M | A | EaaE | L s
M EEEE | EEaE | EEaE | EAEENaE | N
 E EE | B | B | BN |
OEE | B | A B EEEAE | RSN
0 | RGN | RGBS | Dy | L
TGS | A | W BN | RS || R
A | BN | BN | NN 0 AN N
B EEEEE | EEEEE | B BRaEE |
H G | BEEEE | RS | A || RSN
N NN NN NN | || BN |
18 styczen 2017 §roda
Rozliczenie urlopu Podsumowania symboli Zwolnienia
Cini Godziny
Z popizedniego roku | 0 | | ‘UUZUU ||:| Sprbal  llodé west, Max -0
Przyshuguie D l:l o o Szl
Proporcionalnie | 26 | O ‘EUBZUU ||:| Ograniczenia
Inf. o prop. na dais Dni wzrca
Prays. dod. il gr. l:ll:‘ Kalory
| Proporc. dodatk. | U|D ‘UD-DU ||:| Drkui
i Wik arzystano | 1 | ‘BB'DD | £ Plan ulopu
| Fiorzry ek | U| ‘ U| () Kosaty
Pozastata | 15| 12000 | © Godeing
§)
1 ™ Poprzedni || ~.~ Nastepny " Zapisz = Anuluj | 3 Pomoc

Z prawej strony okna ewidencji znajdujg sie dane dotyczgce wymiaru urlopu przystugujacego
pracownikowi. Wymiar dni urlopu jest obliczany na podstawie danych kadrowych takich, jak przebieg
zatrudnienia, wyksztatcenie, dane dotyczace stopnia niepetnosprawnosci (dodatkowe dni urlopu)
oraz danych z zaszeregowania dotyczacych parametru ,Pierwsza praca”. Jesli zachodzi taka
koniecznosé uzytkownik moze wymusic recznie wartosci dotyczace wymiaru urlopu.

W razie wystgpienia dtuzszego okresu absencji, symbole mozna uzupetni¢ uzywajac przycisku Od —
Do. Otworzy sie okno, w ktorym uzytkownik wybiera symbol absencji, a nastepnie wprowadza zakres
dat, ktérego ona dotyczy. Dodatkowo okresli¢ nalezy w jakie dni tygodnia wybrany symbol bedzie
wprowadzony.
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Wypetnij od - do - - E

Symbol |© >

Oddaty (2017-04-15

Do daty | 2017-05-01
® Dopisz (O Usur
Wpisujw [ poniedziatki wiorki
grody czwartki
piatki sobaty
] niedziele [ swieta

.~ Zapisz = Anuluj | (& Pomoc

System umozliwia réwniez, poprzez klikniecie na przycisk <Ograniczenia>, zdefiniowanie
ograniczen dla wybranych symboli absencji, np. C — chorobowe zaktadowe 80%, 33 dni w roku, urlop
dodatkowy 10 dni itd.

Dodatkowo w dole strony okna Absencje, w cze$ci Podsumowanie mozna wpisa¢ wybrany symbol
w celu obliczenia jaka liczba takich dni zostata juz wykorzystana w absencjach.

Absencje | Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 841111
= - . cm——
10011 12 13 14 18 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

172/ 3/4 5 5 7 8 3
v vuv ol Buvuvvuevue Wuu s W7o FoF
NENEE | EEEEE | B | R .PF&&\l
nNEEE | EBEEEEE | EEEEE |  BEEEE ||  BEEEE
v W~~~ P77 7 rFrccccccceccecccecCcCcCcTCEtey
H B | A || FaaraalE || CAraaaNd | WA
OEE | EEaaaEaE | B | N | BN
villlll - - 7 - FIH - - - - "I - - - - "B - - - - "I} -
A | FEEAEAEEd | E A || AN || RN
A | R | R | NN | RS N
d EHEEEE | AR | B | B |
S Ead | A | G | EEENaE | RGN
i | BN | EENAENE | EEAANE | | | A | |
13 sierpieri 2017 niedziela
[ Rozliczenie urlopu Podsumaowania symboli Zwialnienia
Ml D Godzing
Z poprzedniegn roku | 0 ||:| |00:UU ||:| Surbol  llogé vzt Max &
: Przystuguie |:| I:l 0 a Symbole
( Proparcionalnie | 26 ||:| |208:00 ||:| Ograriczenia
f Inf. @ prop. na dais Dni yrzarca
i Przys dod il ar l:llj Kolary
Proparci. dadatk. | 0 |D |00:U[J ||:| Druku
Wykorzystano | 1] [se:00 | [ Plan uropu
Rocany ek | 0 | | 0| @ Koszty
\ Pozastato| 15| [12000 | @ Godziny
~~ Poprzedni ||~ Nastepny " Zapisz > Anuluj || & Pomoc

Przycisk <Kolory> pozwala na ustalenie, wg zyczenia, jakimi kolorami chcemy oznaczy¢ miesigce
zamkniete, dni robocze oraz $wieta.

System umozliwia réwniez prowadzenie ewidencji godzinowej czasu pracy (poprzez klikniecie
na przycisk <Godziny>, ktéra wykorzystywana jest do rozliczania nadgodzin, godzin nocnych oraz
rozliczania godzin ekwiwalentu urlopowego. Wyswietlane sg wéwczas w tabeli: dni przepracowane,
godziny pracy, nadgodziny, godziny nocne oraz godziny szkodliwe. Symbole dni pracy sg identyczne z
symbolami wpisywanymi w absencjach. W prosty sposdb mozemy wpisywaé tez godziny, wystarczy
ustawic sie za pomocg klawiszy kursoréw (lub myszkg) w dowolnym polu, wpisa¢ godzine, przejs¢, np.
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strzatkg w ddét, do nastepnego pola i znowu wpisa¢ wartosc. Jezeli zaznaczone jest pole po prawej
stronie, mowigce, zeby liczyé nadgodziny automatycznie, wéwczas wpisanie, np. 10 godzin
spowoduje zamiane tych godzin na 8 godzin pracy i 2 nadgodziny 50%. Ponadto jesli wcze$niej zostaty
zdefiniowane wzorce ewidencji obecnosci oraz uzupetnione normy czasu pracy, to mozna uzy¢ funkcji
Wypetnij standardowo, ktéra znajduje sie po prawej stronie okna. Wpisywanie danych dziafa
rowniez, dla zdefiniowanego wzorca Od-Do — nalezy wtedy wprowadzac w tabelce kolejne okresy.

r ~
Godziny pracy: Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111609295 [
i Symbol Godz. Madg. 50° Madg. 10C Szkod. I | Szkod. II | Szkod. III Mocne Miesiac
15r )
2C |P 08:00 [0 listopad 2017
3Pt F 08:00
450 X
5N Ekwiwalent urlopowy
GPn |F 08:00
Wt P 08:00 Miesigczny (godz) l:l
85 |° 08:00 Roczny (dni) 0
9cCz |F 08:00
0Pt 7 08:00
1150
12N i
13Pn |7 08:00 03:00
14wt | P 08:00 03:00
155~ 08:00 08:00
BCz |7 08:00 03:00
7Pt | P 08:00 03:00
18 So
19N
20Pn | F 08:00
21wt | P 08:00
28 |F 08:00
23Cz £ 08:00 Wypelnij standardowo
24Pt |F 08:00
| | 2550 Wypeinij 0d-Do
26N
27Pn_|P 08:00 Uzupeinij RCP wg wzorca
BWt | F 08:00
2l =o o
¥ JAR&T 16800 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 40:00 [ Absendi
/1B0:00 /16300 t© Absende
=800 =000 =000 -
L Plan urlopu
[ Licz nadgodziny automatycznis
(D Koszty
~~ Poprzedni || .- Nastepny .~ Zapisz > Anuluj | (2 Pomoc

H':':!
W oknie Dane kadrowe, za pomoca ikony Zbiorcza edycja absencji <Shift+Ctrl+F5> ﬁ'*,
uzytkownik systemu moze szybko uzupetni¢ absencje na dany miesigc dla wielu pracownikdéw
jednoczesnie.

Zbiorcza edycja absencji Ié]
Lp. Nazwiskoiimi 2 3 4 6 7 8 9 10 13 14 15 16 17 18 20 21 22 23 M4 5 27 28 29 A0
s ? Cz P |So Pnowt & Cz Rt Pnowt & Cz Pt |Sa Pnowt & Cz Pt |Sa Pnowt G Cz
‘ 1 KDWﬁISki -Jﬁﬂ - = = - =] 1= 1= = = -- =] =] 1= 1= = - = =] =] 1= 1= - = = =] =]
2. Mowak Andrze] - - -- - -
¢ pa? listopad 2017 | gu > Symbaole Dini wzorca 0d-Do Drukuj « Zapisz | » Anulyj | & Pomoc

Dodatkowo po kliknieciu na przycisk <Od-Do>, wyswietli sie okno, w ktérym mozna wybrac
symbol absencji, jaki ma byé uzupetniony, zakres obowigzywania dat oraz w jakie dni tygodnia bedzie
wpisywany ten symbol. Na oknie tym mozna réwniez zaznaczy¢ czy wypetni¢ dla wszystkich lub dla
wybranych oséb oraz czy nadpisywaé juz wpisane symbole absenciji.

2.1.4 Import zwolnien ZUS ZLA.

Uzytkownik ma mozliwos¢ importowania zwolnien lekarskich pobranych z ZUS w formacie pliku
CSV. Na dotychczasowym oknie edycyjnym zwolnien lekarskich dodano nowe pola z informacjami
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pochodzgcymi z ZUS ZLA. Pola te rozmieszczono na zaktadkach ,Podstawowe”, ,Dodatkowe”,
,Lekarz”, ,,Miejscowosc”.
% Kadry

RRODLO= B|& Es B JER BB Y YIE

Grupy placowe v [ Baza giéwna ] - Umowa o dziefo — prawa autor, Import zwolnien ZUS ZLAb

Zwolnienie lekarskie “—
Podstawowe Lekarz
0d 2018-02-26  |@| do 2018-03-10 Nr stat
Seria ZZ Ident.
Nr 8465514 Imig  ANNA
‘Wskazania moze chodzié " Nazwisko [JASKOLKA
Dodatkowe Miejsce wystawienia
Data wystawienia | 2018-02-28 =/ Nazwa SZPITAL KLINICZNY
Sepitalod 2018-02-26  [@| do 2018-03-10 [@ Kod pocztawy 65-001
Kody Migjscownsé  ZIEONA GORA
Ulica
Data urodzenia osoby spokrewnione| 7 Nr domu 1 Nr lokalu 2
| Zapisz ” X Anulyj | @ Pomoc

Zaimportowane zwolnienia pojawiajg sie w oknie do czasu wypetnienia ich symbolami absencji.
Absencje | NOWAK GABRIEL - nr akt: 9100 - PESEL: 22222222222 [ x|

107 11| 12 200| 21| 22 | 23| 24| 25°| 26| 27 | 28| 29| 30| 31

26 luty 2018 poniedziatek Fok 2018

‘ +/ Zapiszi przenie$ do archiwum ‘ > Anuluj H (@ Pomoc ‘

Z okna importu zwolnien lekarskich ZUS ZLA uzytkownik ma mozliwos¢ pobierania, ze strony ZUS,
wygenerowanych raportéw i importu ich do programu.

Import zwolnied lekarskich ZUS ZLA

BROB@IHTYIEEIIS S

Pesel Mapwisko Imig Dafta od Data do Seria

Podczas tgczenia z ustugg ZUS nalezy podac login i hasto, ustawione wewnatrz PUE, w zaktadce
zaswiadczen lekarskich. Na oknie logowania nalezy tez podaé¢ katalog, do ktdrego zostang
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wypakowane tymczasowo pliki ZIP zawarte w raportach (wymagane jest prawo do zapisu i usuwania
do wskazanego katalogu). Podczas wypakowywania program bedzie odpytywat o hasto do pliku ZIP.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ importowania danych o lekarzu wystawiajgcym zwolnienie.
W tym celu nalezy na platformie PUE, w Parametrach dodatkowych raportu, zaznaczy¢ , Dotacz
dokumenty ZLA-egzemplarz dla pracodawcy w formie XML” a podczas pobierania raportu, na oknie
,Pobieranie raportéw z ZUS” zaznaczy¢ ,importuj dane lekarza”.

2.2 Przypomnienie
Modut Kadry i Ptace umozliwia automatyczng kontrole nad uptywajgcymi terminami uméw czy

badan okresowych. Opcja Przypomnienie znajduje sie w menu gtéwnym Kadry.
Aby odpowiednio skonfigurowac przypomnienia, nalezy klikngé na ikone Ustawienia przypomnienia.

Konfiguracja przypominania ﬁ

EA Pokaz przypomnienie po starcie programu

Przypomnij o: na dni przed;  dni po; -
Badaniach: .
Badanie podstawowe | 3u| | EI:I|
Datach koncowych zaszeregowar:
[] ostatniego zaszeregowania 30 60
[Jwszystkich zaszeregowar 30 a0

Datach kodcowych umow na:

-

e W PR T TR [ e [ e

[l Pondw przypomnienia dla badar po uplywie dni od daty wydania kolejnego skierowania

" 2apisz = Anuluj | (3 Pomoc

Po wprowadzeniu do stownikéw typow badan (opcja Sfowniki->Kadrowe->Typ badania
okresowego) mozna ustawi¢ zakres czasowy automatycznego przypominania o koniecznosci
wykonania tych badan. Oprécz badan, system moze réwniez uprzedzaé o majgcych mingé umowach,
utracie waznosci kurséw, kwalifikacji oraz cech. Dodatkowo poprzez zaznaczenie pola Pokaz
przypomnienie po starcie programu, uzyskujemy automatyczne sprawdzanie wszystkich oséb, ktérym
minaf lub wtasnie mija czas odpowiednich badan czy umoéw.

2.3 Zestawienia i wydruki kadrowe
Zestawienia kadrowe dostepne sg w oknie Dane kadrowe, po kliknieciu na ikone Drukuj <F9> lub w

menu Zestawienia->Zestawienia kadrowe.
Zestawienia te mozemy wykonac dla jednego, kilku lub wszystkich pracownikéw.
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Lista pracownikdw

Lista obecnosci
Kwestionariusz osobowy L4

Zestawienie stazowego

Zestawienie jubileuszowego

Zestawienie czasu przepracowanego wliczanego do emerytury
Stan zatrudnienia do obliczenia ZFSS

Srednie zatrudnienie wg jednostek kadrowych/organizacyjnych

Zestawienie stazu pracy do obliczenia urlepu przystugujacego
Zawiadomienie do RUP o zatrudnieniu
Umowy 3

Swiadectwo pracy

Zaswiadczenie o doechodach

Zaswiadczenie o zatrudnieniu

Roczna karta ewidencji czasu pracy

Ewidencja roczna czasu pracy

Miesigczna karta ewidencji czasu pracy
Zestawienie urlopu wykorzystanego na dany dzien
Srednio - tygodniowy czas pracy

Zhiorcze zestawienie absencji

Zestawienie absencji

Wzorzec ewidencji obecnosai

Zastepcza asygnata zasitkowa ZUS Z-7

Whniosek o swiadczenie rehabilitacyjne (ZUS Np-7)
Zagtwiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp-T7)
Zaswiadczenie platnika skfadek (Zus Z-3)
Zatwiadczenie platnika skiadek (Zus Z-3a)

O<wiadczenia, upowaznienia, inne 4
Druki dla zaktadéw pracy chroniongj L4

Skierowanie na badania lekarskie

Obok standardowych zestawien, jak lista pracownikéw, lista obecnosci, czy umowy o prace, system
umozliwia rowniez wykonanie zestawien definiowanych.

2.3.1 Zestawienia definiowane

Zestawienia te stuzg do tworzenia wydrukéw spetniajgcych okreslone warunki, ktdre mozna tgczyc
na wiele sposobdéw. Zestawienia definiowane wykorzystywane sg najczesciej w sytuacji, kiedy
uzytkownik nie uzyskat potrzebnych informacji z tzw. zestawien predefiniowanych, czyli tych, ktdre sg
juz zaimplementowane do systemu.

Ponizej opisany jest sposéb tworzenia zestawienia definiowanego, ktdre znajduje sie w menu
Zestawienia->Zestawienia kadrowe->Zestawienie definiowane. Po jej wybraniu wyswietli sie tabela
wczesniej zdefiniowanych zestawien (na poczatku pusta). Aby utworzy¢ nowe zestawienie, nalezy
klikng¢ na ikone Dodaj <F3>.

Przyktad:

W ponizszym przyktadzie zaprezentowano stworzenie zestawienia dla pracownikdow, pt.: Wykaz
0s0b zwolnionych, ktérym wystac Pit-11, RMUA, zaswiadczenie do ZUS-u:

1. W oknie z parametrami zestawienia, nalezy uzupetni¢ pole Tytut wydruku — do zapamietania
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i wykorzystania w podzZniejszym czasie, bedzie sie ono pojawia¢ w spisie zestawien oraz
na samym wydruku.

2. W oknie z lewej strony uzytkownik wskazuje parametry zestawienia, ktére maja sie znaleié
na wydruku. W oknie po prawej stronie jednostki kadrowe, dla ktérych tworzone jest
zestawienie. Jesli zestawienie jest tworzone dla wybranych jednostek, to dla pozostatych,
nalezy je wytgczy¢ poprzez klikniecie dwa razy lewym klawiszem myszy na nazwie tej jednostki
(obok powinna pojawié sie ikona z czerwonym krzyzykiem).

3. W opisywanym przykfadzie zaznaczono nastepujgce pola:
e Pracownik: Lp, Nazwisko, Imie,
e Angaze pracownika: Data zatrudnienia, Data zwolnienia,

e Zaszeregowania: Data koricowa zaszeregowania.

4. Dodatkowo mozna ustawié filtrowanie na wybranych grupach parametréw, po to by
zestawienie pokazato, np. tylko pracownikéw zwolnionych. Obok wybranego i zaznaczonego
parametru, nalezy klikng¢ na ikone Filtr dla ... co oznacza, ze warunki mozna ustawia¢ na
dowolne pola w wybranej grupie. Aby ustawi¢ warunek dotyczacy Angazy pracownika, nalezy
w polu Pole wybra¢ wartosé: Data zwolnienia, w polu Warunek —,,=” oraz w polu Wartos¢, np.
2010-08-31. Wyglada to nastepujgco:

Pozostaw do przegladania pozycje spetniajace warunki &11
Eole Warunek Wartosdé{od, do)
Data zwolnienia v|= v|[2017-11-30 =]
i | b [1Zapytaj
’m‘ X Zamknij | & Pomoc

5. Po kliknieciu na przycisk <Zamknij> w oknie Zestawienia definiowane, system zapisze
parametry zestawienia, dzieki czemu mozna je bedzie ponownie wykorzystywaé w przysztosci.

( ~
Zestawienie definiowane 53
(=] Zestawienie kadrowe definiowane
Tytuk wydruko | |
‘wiybrane pola Zestawienie dla
B Pracovrik: Szer. Tyt na wydiuku Suma Tylka i * 1-0ddziat
- Lp. 4 Lp. .
T [ Murner akt 10| |Mumer akt < 2-0ddziat 2
Hozwisko % Razwiko ' 1-Produkeja 1
[ Frec 5 |Pred
gz 20]  |Imig v 2-Produkcja 2
Dirugie imie 20 |Drugie imig
[ Migjsce urndzenia 30| |Migjsoe wodzenia
] Mazwiska rodawe 30| |Mazwiska rodowe
[ Imie gjca 20| |Imig cjca
[ I ki 20| |Imig matki
[] Mazwisko rodawe matki 30| |Mazwiska rodowe m
Pesel 11| |Pesel
[CIMP 20| [P
[ Mumer DO 10 \Mumer DO
[ D0 wydany przez 100/ (DO wiydany preez
[ Mumer nazznnh, 13| |Mumer paszportu -
Dirukuj naghdwek, |Ma pisnasze] stronie v \Wiydruku sygnature | ‘
Drukuj ozoby [*Wedkug listy jednostek kadrowpch Liczba egzemplarzy =
I [ Eksport doarkusza || O Podalad | S Dk 5 wivsli Y2 Opeie || ¢ Zamkni |J
e — — — e ——— —

Jesli uzytkownik chciatby na zestawieniu wyfiltrowaé tylko pracownikéw, ktérzy w zadanym
okresie majg zakonfczony angaz i zaszeregowanie, to powinien najpierw w oknie kadrowym ustawic
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fillrowanie po dacie zakonczenia zaszeregowania, a nastepnie zaznaczy¢ wyfiltrowanych
pracownikéw i zestawienie wygenerowaé dla zaznaczonych. Tak jak pokazano to w powyzszym
przyktadzie.

Pozostaw do przegladania pozycje spetniajace warnunki @
Fole Warunek Wartosc (od, do)
Data kofcowa zaszeregowania ~ ”wzakresie ~ | |20‘1?—‘1‘1—U‘1 ”20‘1?—‘1‘1—30 |
i lub [[1Zapytaj
" Eiltruj || > Zamknij | & Pomoc

Dodatkowo mozna jeszcze zawezi¢ zakres tego zestawienia do ostatniego zaszeregowania, jezeli
uzytkownik tego nie wykona, wowczas system bedzie pobierat dane ze wszystkich zaszeregowan
z zadanego okresu pomimo, ze pracownik nadal moze pracowaé, gdyz utworzono nowe
zaszeregowanie po dacie koncowej z zakresu filtrowania. Wtaczenie dodatkowego filtrowania
na ostatnie zaszeregowanie wyszuka osoby, ktére w tym okresie zakonczyty prace i byto to ich
ostatnie zaszeregowanie.

Ustawienie filtra na ostatnie zaszeregowanie:

1. W menu Zestawienia->Zestawienia kadrowe->Zestawienie definiowane ustawiamy sie
na zdefiniowanym zestawieniu z przyktadu powyzej: Wykaz osob zwolnionych, ktérym wystac
Pit-11, RMUA, zaswiadczenie do ZUS-u i klikng¢ na ikone Popraw <F5>.

Przy parametrze Zaszeregowania klikamy na Filtr zaszeregowar.

Ustawiamy filtr wg ponizej zaprezentowanego rysunku:

f Pozostaw do przegladania pozycje spelniajace warunki @1
BEole Warunek Wartoddé (od, do)
Ostatnie zaszeregowanie w ” = v||T |
i | lub []Zapytaj

..~ Filtruj » Zamknij | & Pomoc

3. Rekrutacja

W systemie Streamsoft Prestiz dostepna jest funkcjonalnos¢, ktéra moze wspieraé proces
rekrutacji w firmie. Umozliwia ona rejestrowanie aplikacji ztozonych przez potencjalnych
kandydatéw, weryfikacje ich kwalifikacji, a takze pokazuje, ktére osoby najlepiej odpowiadajg
kryteriom danego stanowiska.

Proces rekrutacji w systemie Prestiz sktada sie z nastepujacych etapéw:
Zdefiniowania zapotrzebowania na pracownikéw.

Ogtoszenia i zbierania ofert na dane stanowisko.

Wstepnej analizy CV, listdw motywacyjnych i innych ztozonych dokumentdw.
Spotkania z wybranymi kandydatami.

Oceny i wartosciowania kandydatéw.

o Uk wnN R

Zatrudnienia wybranych osdb.

Mechanizm przeprowadzania rekrutacji:
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1. Akcje rekrutacyjne — sy to definicje opisujgce zapotrzebowanie na pracownikéw (menu
Rekrutacja->Akcje rekrutacyjne->Dodaj <F3>). W akcji rekrutacyjnej mozemy, oproécz
podstawowych cech takich, jak stanowisko, ilosci pracownikéw, nazwy, numeru
referencyjnego czy tez dat kraricowych, okresli¢ gtéwng osobe zajmujaca sie rekrutacjg oraz
Sciezke rekrutacyjna.

Akcja rekrutacyjna &J

Dane podstawowe Prowadzacy

Nazwa ||_istopad 2017 |

Mr referencyjny |11

Stanowizko |Specja|ista ds. marketingu v| >
Liczba miejzc
Opiz
Sciezka rekitaci |F'0dstaw0wa v| >
Ghawny prowadzgey |k0wa|ski v| >

[ata poczgtkowa |2017-11-20
[rata kofcowa |2017-11-24

> Anuluj || & Pomoc

Akcja rekrutacyjna umozliwia takze okreslenie oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie
konkretnego etapu rekrutacji (gtdwny prowadzacy jest automatycznie dodawany jako
odpowiedzialny za wszystkie etapy, podczas definiowania akcji rekrutacyjnej).

Akcja rekrutacyjna ﬁ

Dane podstawowe Prowadzacy

Etap rekmutacii Frowadzgoy
Lp. * M azwa etapu - Prowadzacy etap rekmutacii
1 Zhieranie ofert kowalski

2 Rozmowa kwalifikacyina
3 Zatrudnienie

m

2. Sciezka rekrutacyjna — definicja okreélajgca zakres dostepnych ocen oraz etapy
przeprowadzanej rekrutacji (z zachowaniem kolejnosci). Sciezki te zdefiniowa¢ mozna w menu
Stowniki->Inne->Sciezki rekrutacyjne. Standardowa $ciezka rekrutacyjna sktada sie z trzech
etapoéw: zbierania podan, rozmowy kwalifikacyjnej, zatrudnienia.

Sciezka rekrutacji ﬁ

Mazwa |Podstawowa

Opis

Zakres ocen o - 10

Etapy

Lp.* Mazwa etapu Ocena / Motatka -
1 Zhieranie ofert
2 Rozmowa kwalifikacyjna Tak
3 Zatrudnienie

m

3. Etap rekrutacji — definicja okreslajgca przeznaczenie danego etapu oraz czy na danym etapie
mozliwe jest ocenianie kandydata.
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4. Przebieg rekrutacji — umozliwia petng kontrole nad procesem rekrutacji na kazdym etapie
(menu Rekrutacja->Akcje rekrutacyjne->ikona Przebieg rekrutacji |=_|
podan z podziatem na etapy, w ktérych aktualnie sie one znajduja.

<Ctrl+P>). Zawiera spis

e Dodawanie nowych podan jest mozliwe tylko do pierwszego etapu rekrutacji.

Podanie o prace &J
Systemowe Adres
Diata rejestracii | 2017-11-23 Kra |Polska >
[ane sktadajacego podanie Wwinjewddziwo |lubuskie w
Mazwizko |Bararska Migjzoowasc | Zielona Gara
Imig |Joanna Powiat |zielonogdrski
Drrugie imie Gmina/dzielnica |Zielona Gdra
Phec |Kobieta ~ Ulica |Ptasia
Feszel |84081702503 Mr dormudlokal |35 5
[ata urodzenia | 1984-08-17 Kod/Poczta |65-525 Zielona Gdra
E-mail |j.baranska@wp.pl Telefon (602506845
Ztozone dokumenty Uwagi
Mazwa dokurnentu
CW.doc
A 1 -l
I:l_{ 23] @ n |:X |
Ocena " Zapisz > Anuluj | & Pomoc
Osoba wprowadzajgca dane kandydata ma mozliwos¢ podpiecia wszystkich

dostarczonych dokumentdow bezposrednio z zatgcznika e-mail, skanera czy tez pliku.

Aby pobrac zatacznik z e-maila, nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ pofaczenie z kontem
e-mail (uzupetni¢ serwer poczty, uzytkownika oraz hasto), w oknie Import wiadomosci
e-mail, wybra¢ INBOX, klikngé na maila, z ktérego chcemy pobra¢ dokumenty, a nastepnie
klikngé na Pobierz <F10>. System zapyta czy pobra¢ zatgczniki z e-maila i po wybraniu
<Tak>, automatycznie zapisze je w sekcji Zfozone dokumenty, bez koniecznosci otwierania
wiadomosci e-mail.

W kazdej chwili mozliwy jest podglad podpietych dokumentéw (w oknie edycyjnym jak
i na widoku ogdlnym Szczegdty->Dokumenty).
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B Rekrutacja - (11) Listopad 2017 - Zbieranie ofert &= =Npe x|
| Okno
| A 7 7 i —
B B Q
[@ D E/ [x | 2l T ‘ | Saukai Q ‘ =
Poziof Nazwa etapu Ocena. Nazwisko 7 Imig T % ocena % Max Telefon  Data zaplanowanego s Email Diata rejestracii w
1 Zhietanie ofert Barariska Joanna BO25065 j-baranskaig 2017

2 Rozmowa kwalifikacyna  Tak
3 Zatrudnienie

Ocena i notatka Historia ocen Dokumenty

Mazwa dokumentu

Cv.doc

Aby zatrudni¢ pracownika, nalezy go przenies¢ do ostatniego etapu rekrutacji, za pomoca
e
ikony Przenies do nastepnego etapu Fr <Ctrl+PgUp>.

Jesli na danym etapie wtaczona jest ocena kandydata, to uzytkownik ma mozliwosc
sortowania pracownikéw wg pola Srednia ocena etapu lub % Max.

Dostep do przebiegu rekrutacji danej akcji rekrutacyjnej maja tylko osoby zdefiniowane jako
gtéwny prowadzacy rekrutacje i osoby zdefiniowane jako odpowiedzialne
za przeprowadzenie danego etapu, przy czym ci drudzy widzg tylko te etapy w ktérych
uczestnicza.

Gtéwny prowadzacy jest jedyng osobg ktéra ma mozliwosé przenoszenia kandydatow
pomiedzy danymi etapami (moze zaréwno przenies¢ do nastepnego jak i cofngé).

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie danego etapu ma mozliwos¢: wprowadzenia
danych (tylko na pierwszym etapie), zatrudnienia (tylko na ostatnim etapie — za pomocg

witaczona dla danego etapu — zapomocg ikony Wystaw ocene <Shift+F5>),
zaplanowania spotkania z kandydatem wraz z wpisaniem zadania w module CRM

i

ikony Zatrudnij <Ctrl+Z>), wystawienia oceny i notatki (tylko wtedy, gdy opcja jest

(za pomocg ikony Zaplanuj spotkanie G’j <Ctrl+F7>), przegladania danych i dokumentéw
0s6b znajdujgcych sie na danym etapie, przeglagdania ocen wystawionych na wszystkich
etapach przez wszystkich oceniajgcych.

i =~
E Rekrutacja - (11) Listopad 2017 - Rozmowa kwalifikacyjna = =NREN X |
| Okno
L |A | S~F ~7 A S| B . .
[a [ [ 12V YIE[SA|@] Sk =l =|
Poziofi Mazwa etapu Ocena. Mazwizko ™ Imie T8 ooenal % Max Telefon  Data zaplanowanego s Emai [Crata rejestracii w
1 Zhieranie ofert Baranska Joanna 6025065 j.baranska@ 2013
2 Rozmowa kwalfikacyina Tak
3 Zatudnienie
Al '
Ccena i notatka Historia ocen Dokumenty
Nazwa dokumentu I
Cv.doc
(|
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e Zatrudnienie pracownika powoduje automatyczne wprowadzonych danych do kartoteki
pracownika (dane podstawowe, adres, dokumenty).

e Na etapie wprowadzania danych system weryfikuje czy dany kandydat uczestniczyt juz
w trakcie innych akcji rekrutacyjnych (lub pomytkowo nie jest wprowadzany ponownie).

5. Zestawienie osdéb rekrutowanych — umozliwia przegladanie i analize oséb rekrutowanych
we wszystkich akcjach rekrutacyjnych z zastosowaniem szeregu kryteriow (menu Rekrutacja->
Zestawienie 0sob rekrutacyjnych).

4. Ptace

4.1 Listy ptac

Listy ptac w systemie Pro/Prestiz sg tworzone w oparciu o grupy ptacowe oraz szablony list ptac.
Grupa pfacowa to zbidor, do ktérego mozina przyporzadkowaé pracownikdw zatrudnionych
na przyktad w ramach umowy o prace, umowy zlecenie, o dzieto, kontrakty menedzerskie i inne.
Podziat grup ptacowych moze by¢ dowolnie zréznicowany w zaleznosci od struktury organizacyjnej
i potrzeb firmy. Szablon listy ptac okresla sposéb wyliczen rdznych list ptac, np. lista gtdwna, lista
premii, trzynastki, lista wyptaconych zaliczek, lista dodatkowa itp. W obrebie danej grupy ptacowej
mozna korzystac z kilku szablonéw do obliczania ptac pracownikow.

Tworzenie grup ptacowych

W celu utworzenia nowej grupy ptacowej, a nastepnie podpiecia do niej szablonu wyliczenia
wynagrodzen, nalezy:

e W menu Stowniki->Ptacowe->Grupy ptacowe za pomocg ikony Dodaj <F3> zdefiniowa¢ nowg
grupe ptacowa.

s k|
Dane grupy ptacows] l&J

Hazwa |Umowa o prace |

Obliczajgc stavwke wlopu (®) Cofsj sie, 22 2najdziesz e miesiecy przepracowanych co wpisane jest w angasu

() Cofaj sie o tyle miesiecy (razem z nieprzepracowanymi). ile jest wpizane w angasu

Definicia dokumentu ksiggowegao |DOKUmem pracowy |
Dostepre szablony list prac | Mrszable Szablon Algorgtm Fiozdzielad na kosz
1 Umowsa o prace Umowa o prace MNie
) R
I:":'-J [/ [x
MrfMazwa szablonu listy 1||Umowa o prace
Algotytm wliczania |Um0wa o prace v| >
Dompslnie dni zasikkowe pobiera) wstecz 2 0| miesigca preed miesiacem listy

[ Rozdzielsd w szablanie na kaszty

Akbny

.~ Zapisz > Anuluj || @ Pomoc

- —_— e = e

e Uzupetni¢ dane dotyczace nowej grupy ptacowej w poszczegdlnych polach.
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o Nazwa — nazwa grupy ptacowej, po ktdrej bedzie ona identyfikowana, np. Umowa o prace.
o Kod —kod grupy ptacowej, np. UP.
o Obliczajgc stawke urlopu:

= Cofaj sie, az znajdziesz tyle miesiecy przepracowanych co wpisane jest w angazu (par. 11
Rozporzqdzenia urlopowego) — program obliczajagc stawke urlopowg dla pracownika
nalezagcego do danej grupy ptacowej uwzgledni taka liczbe miesiecy wstecz
przepracowanych jaka jest wprowadzona podczas tworzenia nowego angazu dla
pracownika. Jezeli z jakiegos powodu (z zastrzezeniem przepisOw prawnych)
np. pracownik przez caty miesigc przebywat na urlopie bezptatnym miesigc zostanie
pominiety, program cofnie sie o kolejny.

= Cofaj sie o tyle miesiecy (razem z nieprzepracowanymi), ile jest wpisane w angazu —
program w trakcie obliczania stawki urlopowej cofnie sie doktadnie o tyle miesiecy
wstecz ile zostato wprowadzone, nawet jesli pracownik jakiego$§ miesigca nie
przepracowat.

e Definicja dokumentu ksiegowego — wskaza¢ wczesniej zdefiniowany w module Finanse
i Ksiegowos¢ sposdb dekretacji list ptac dla danej grupy ptacowe;j.

e Dostepne szablony list ptac — wybrac juz istniejgcy lub utworzyé nowy szablon listy, wg ktérego
zgodnie z algorytmem do niego podpietym bedg naliczane ptace dla pracownikéw z danej
grupy. W tym celu uzupetni¢ pola nr i nazwa szablonu (dowolne dane zaproponowane przez
uzytkownika, np. 01 Umowa o prace), w polu algorytm przy uzyciu klawisza Wybierz <F6> —
wskazac istniejacy lub dodaé nowy algorytm ptacowy.

W oknie stownika algorytmoéw wybraé opcje Dodaj <F3> i uzupetni¢ dane dotyczgce nazwy,
ktéra powinna by¢ logiczng kontynuacja nazw uzytych podczas tworzenia grupy ptacowej oraz
szablonu, a wiec w opisywanym przykfadzie, np. Umowa o prace oraz pozostate dane.

e Optymalizacja dla (...) miesiecy — parametr optymalizujgcy szybkos$¢ obliczen podczas
pierwszego odwotania w systemie (ile miesiecy na raz jest przygotowywanych w bazie
do obliczen). Ustawienie wartosci na 0 powoduje, iz dane zawsze pobierane sg bezposrednio
z bazy, co moze spowodowac znaczne zwolnienie pracy w systemie. Jesli odwotfanie miesci sie
w zakresie miesiecy, woéwczas dane pobierane sg z bufora, a wiec ma to wptyw
na przyspieszenie pracy w programie. Standardowo najlepiej wpisa¢ 12 miesiecy — z uwagi
na wyliczenia podstaw chorobowych.

e Pomniejszaj ptace podstawowq o urlop — ustawienie spowoduje , ze w razie wystgpienia dni
urlopu u pracownika, program bedzie pomniejszat 1 dzieri/dni do przepracowania, a nastepnie
zgodnie z definicjg list pfac, obliczat stawke urlopu i wynagrodzenie za urlop. W razie nie
zaznaczenia tej opcji, program podczas wystgpienia dni urlopu w ewidencji pracownika nie
pomniejszy o nie ptacy podstawowej, bedzie ona réwna pacy zasadniczej o ile w ewidencji
czasu pracy nie wystgpig inne dni absencji, np. chorobowe. W razie gdyby wystgpity sktadniki
zmienne, ktére zgodnie z definicjg listy ptac sg wliczane do urlopu, program naliczy z nich
stawke urlopowa.

e Generuj dokument ptacowy z datq — opcja dotyczy dokumentu ptacowego PK, ktéry tworzy sie
w momencie zamkniecia listy ptac w module Finansowo Ksiegowym, z jakg data ma by¢
on wygenerowany. Ma to znaczenie szczegdlne w momencie, kiedy lista ptac jest tworzona
z datg wyptaty inng niz miesigc jakiego dotyczy:

o wystawienia, np. lista pfac za sierpie 2010 z datg wyptaty wrzesiern 2010, dokument PK

w module FK powstanie w miesigcu sierpniu,

o wyptaty, dokument PK w module FK powstanie w miesigcu wypfaty, czyli w powyzszym

przyktadzie bedzie to wrzesien,

o zapfaty za ZUS — dokument PK w module FK powstanie w miesigcu zaptaty za ZUS, czyli

w powyzszym przyktadzie bedzie to pazdziernik.
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Pozostate ustawienia w oknie definicji grupy ptacowe;j:

Domyslnie dni zasitkowe pobieraj wstecz z (...) miesigca przed miesigcem listy — funkcja ta stuzy
przesunieciu o ,,x” liczbe miesiecy, z ktérych program ma rozliczy¢ zasitki chorobowe, np. liczac
wynagrodzenia za miesigc sierpien rozliczamy w niej nieobecnosci chorobowe z miesigca lipca.
Opcja przydatna w jednostkach budzetowych, gdzie wyptata za dany miesigc jest wyptacana z
gory ok. 25 dnia miesigca, a po tym dniu pracownik moze dostarczy¢ zwolnienie chorobowe.
Aby nie korygowac juz wyptaconych list, zasitki takie sg rozliczane, np. z jednomiesiecznym
opd6znieniem, po to by unikngc tej sytuacji. Prosciej jednak w tej sytuacji ustawi¢, aby program
automatycznie liczyt korekty i dotgczat je do listy ptac w nowym miesigcu. Opcje
automatycznych korekt list ptac mozna wiaczy¢ w menu System-> Konfiguracja->Ustawienia-
>Naliczanie ptac->Ustawienia ptac->Pozostate->Wystawiaj automatyczne korekty list ptac (w
celu rozliczenia nierozliczonych absencji).

Rozdziela¢ w szablonie na koszty — opcja umozliwia wskazanie, ktéry szablon listy ptac w danej
grupie ptacowej ma by¢ rozdzielany zgodnie z definicjg list na koszty, a ktéry nie — dotyczy
to dynamicznego rozdzielnika kosztéw, gdy pracownik w ciggu jednego miesigca pracuje
na kilku/kilkunastu MPK (miejscach powstawania kosztéw) — przy ustawieniu tego parametru
na TAK, sktadniki rozdzielane na koszty (np. ilo$¢ godzin pracy) bedzie trzeba wprowadzac
na kazdy MPK oddzielnie.

Definiowanie algorytmu

Przez zdefiniowanie algorytmu nalezy rozumiec stworzenie zbioru sktadnikéw ptacowych, ktére
beda w Scisle okreslony sposdb obliczaty wynagrodzenie pracownikéw nalezgcych do okreslonej

grupy

ptacowej. System Pro/Prestiz posiada kilka wbudowanych grup sktadnikéw, ktére mozna

podpig¢ do nowo utworzonego algorytmu (menu Sfowniki->Ptacowe->Algorytmy).

Aby dodaé nowg grupe sktadnikdw ptacowych do istniejgcego juz algorytmu ptacowego, nalezy:

1.

2.

[ streamsoft Prestiz - Kadry | Pl

W menu System->Definicja list klikng¢ na podtuzny przycisk w lewym gérnym rogu, a nastepnie
wybraé odpowiedni algorytm.

Z menu kontekstowego okna Skfadniki ptacowe wybraé grupe sktadnikéw, wg ktérych program
bedzie naliczat wynagrodzenia pracownikom (prawy klawisz myszy->Dodaj grupe->wybrana
grupa).

Modul Kadry Rekrtaga HR Place Stowniki Pokaz 2 Bldadnik

I\ Q) O]

=4

[ Dodaj 3

oot Dodaj z istniejacych Ctl+F3 o

Danekadrowe  Listyplac  Staleplacowe Tl Popraw FS Alerty Swkal  Whiéde

Usurt 2 algorytmu 8

¥ Skladniki placowe Usurt sktadnik Ctrl+F8 X

Umowa zlecenie = Brak wybraneij grupy p| Drukuj 9 Umowa o prace

N o < ) -
YRR |34 G Importuj skladniki z pliku tekstowego Wiz 2 A g 10iE Bals) EE

Eksportuj zaznaczone skiadniki do pliku tekstowego Umowa zlecenie

Umowa o drielo - prawa autorskie
Kod Eksportu caly algorytm (skiadnikiodlcinek+zaktadki edycyine)

Nazwa Importy caly algorytm

Rada nadzorcza

Wiasciciele “Wartod Liczyé

Wzar ghéuny Zatwierds zmiany Kierowcy

Waor w algorytmie Cofnij zmiany

Kod

Brutte t
oz =0 Algorytm , Potracenia o

Poksz slgorytmy kerzystajece z¢ skiadnika Fundusze Zus

Obliczenis | Zasitkidonette

Roztéz skdadnik Ctrl+F2 Zasitki do brutto

Powr6t z rozkladania Shift+ Ctrl+F2 Zasitki rodzinne

Pokaz wliczane do... » Pozostate do brutto

Dodaj grupe » Do wyplaty

Filtruj ,

Odéwies F1

Sertuj

Ustal filtr 7

Filtr aktywny Ctrl-F7

Definicje pél kwotowych dis formularzy

Pokaz czas obliczer
Zlicz Ctrl+L

Zaznaczanie »

Widok »
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Wybrany algorytm sktadnikéw ptacowych mozna dowolnie modyfikowaé w zaleznosci od potrzeb
uzytkownika. Sktadniki mozna usuwaé, poprawia¢ oraz tworzy¢, z juz istniejgcych w systemie
<Ctrl+F3>, nowe <F3>, okreslajgc sposdb ich obliczen w polu Wzdr gfédwny i wzér w algorytmie lub
pozostawi¢ do wpisywania kwot recznie.

Tworzenie listy ptac

Po zdefiniowaniu grup ptacowych oraz algorytmdéw mozna przystgpi¢ do tworzenia listy pfac
za dany miesigc:

1. W menu Pface nalezy wybraé opcje Listy pfac. Jesli uzytkownik tworzy pierwszg liste ptac,
to system wyswietli okno, w ktérym nalezy wskazaé grupe ptacowa.

2. W kolejnym oknie wybra¢ szablon listy ptac, a nastepnie dodaé¢ nowg liste ptac, okreslajac jej
numer, nazwe, miesigc za ktéry liczone s3 wynagrodzenia oraz date wyptaty. Dodatkowo
podczas tworzenia listy ptac mozna okresli¢ nastepujgce parametry:

Lista korekcyjna — parametr po zaznaczeniu ktérego uzytkownik ma mozliwos¢ stworzenia
korekty do juz istniejacej listy ptac.

Powdd korekty — w miejscu tym mozemy opisa¢ z jakiego powodu jest tworzona lista
korekcyjna.

Okresy zasitkowe za Rok/Miesigc — parametr domyslnie byt ustawiany podczas dodawania
Algorytmu ptacowego w opcji Domysinie dni zasitkowe pobieraj wstecz z (...) miesigca przed
miesigcem listy. Podczas tworzenia listy wynagrodzed mozna zmienié¢ recznie miesigc,
z ktérego beda rozliczane nieobecnosci chorobowe.

Lista dla osob zwolnionych — mozliwo$¢ utworzenia listy ptac dla oséb, ktdre juz nie
sg pracownikami zaktadu, np. wyptata ekwiwalentu, wyptata wyréwnan do wynagrodzen
zasgdzonych przez sad pracy itp.
Dodatkowa waluta i Kurs — lista ptac moze by¢ stworzona w innej wskazanej walucie
i przeliczona po podanym kursie.

Lista préobna — dla rdwnowainego czasu pracy naliczany jest czas rzeczywiscie
przepracowany — mozna stosowac do rozliczania miesiecy, ktdre nie sg ostatnimi w okresie
rozliczeniowym dla réwnowaznego czasu pracy. Program wodwczas nalicza nadgodziny
pracownikom  pomijajagc  ustawienia  dotyczace réwnowazinego czasu  pracy,
po to by uzytkownik mégt sprawdzi¢ jaka kwote powinien mie¢ przygotowang na wypfate
wynagrodzen za nadgodziny na koniec okresu rozliczeniowego.
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Dane listy: Pracownicy sp.z o.0. &J

Tutuk ||istopad |

Lista korekoyina

ListazaRok 2017 Miesiac [Listopad ~|
Okresy zasitkowe za Fok / Miesigc | 2017 ~ | |listopad ~ | [ recznie
Rok / Miasiae / Daieri wyptaty [2017 v | | Grudzier ~|| 10|

Lizta dla ozob zwolnionych

Dodatkowa waluta |l >

Kurs 0,0000

Ligta probna [ - dla réwnowainego czasu pracy naliczany jest czas
[ZECEYWMIECIE PIZEpracomany

Generuj dokument pracowy z datg [+ wystawienia
vaypkaty
[ zapkaty za 7S

< Anuluj | @ Pomoc

3. Po utworzeniu listy wybrac jg poprzez ustawienie sie na pozycji i klikniecie na ikone Wybierz
i zapisz.

(%

Dodawanie pracownikéw do listy ptac

W zaleznosci od konfiguracji systemu, program przy tworzeniu nowej listy moze automatycznie
doda¢ wszystkie osoby, ktére nalezg do tej grupy ptacowej, wszystkie osoby, ktére byly
na poprzedniej liScie ptac lub nie dodaé¢ zadnej osoby — operator sam bedzie przydzielat
pracownikéw. Dziatanie to jest uwarunkowane ustawieniem opcji w konfiguracji systemu: Sposdb
umieszczania osob na liscie ptac (menu System->Konfiguracja->Naliczanie Ptac->Ustawienia ptac-
>Pozostate).

W przypadku, gdy w danych kadrowych zostali dopisani nowi pracownicy, nalezagcy do danej grupy
ptacowej, nalezy ich dodac recznie do utworzonej listy ptac.

1. W oknie Naliczanie ptac klikamy na ikone Dodaj pracownikow.

2. Klawiszem <Insert> zaznaczamy nowych pracownikéw, ktérzy majg by¢ dodani do listy ptac lub
kombinacjg klawiszy <Shift+Insert> , zaznaczamy wszystkich pracownikdow, ktdrzy sg widoczni
w oknie.

3. Dodajemy wybrane osoby do listy ptac za pomocg ikony <Wybierz i zamknij>.

System wyswietli w oknie jedynie te osoby, ktére nalezg do wybranej grupy ptacowej, nie
sg w archiwum ani w bazie pomocniczej i nie znajdujg sie jeszcze na liscie ptac. Gdy nie mozemy
znalez¢ wprowadzonej osoby, oznacza to najczesciej, ze zle okreslilismy pracownikowi przydziat
do grupy ptacowej (w menu Kadry->Dane kadrowe->Umowy) lub to zaszeregowanie nie obejmuje
miesigca, za ktéry jest tworzona lista ptac.

Wprowadzanie danych ptacowych

Aby wprowadzi¢ dane ptacowe wybranym pracownikom na liscie ptac, nalezy ustawiajac sie
na pracowniku wcisngé¢ klawisz <F5> — otworzy sie okno z zaktadkami do wprowadzenia danych
ptacowych.
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E Dane placowe: Kowalski Radostaw - Pm: m &Jr
1 Brutto 2 Potracenia 3 Fundusze ZUS 4 Zasitki brutto 5 Wyptata B Uwagi
Brutto
Placa zazadnicza 428000 Stawka godzinows 0,00
llode dni do przepracowania 21 llo¢é godzin pracy 168,00
llogc dni przepracowanych 21 Podstawa nadgodzin 0.00
Prowizia llog nadgadz. 6% 0.00
Kwota za godzing nocne 0,00
Praca podstawawa 428000 llodé gadzin nochych 0,00
llogE dni wrlopu Q Za uilop okolicznogciowy 0,00
lloéé godzin wrlopu 0,00 Stawka skwivalentu 000 =
Stawka urlopu 0,00 =1 Godzinowa stawka ekwiwalentu 0,00 =1
Godzinowa stawka urlopu 00000 F Ekwiwalent utopowy 0,00
Za uilop 0,00 Brutto 4 23000
llogE godzin ekwiwalentu 0,00
llaéé godzin ulopu okolicznodciowego 0,00
Dopkata do najnizszeqo wynagrodzenia 000 [
Phaca podstawowa + wrilop 4 280,00
Stawka dzinna 203,81
lloge dni urlopu bezpkatnego 0,00
A8 Kadry Podst ch. Podst u. Eruttan 4 280,00 Pohigcenia 1231,18 Dowyptaty 3 048,82
A s Wymus Oblicz Zasitki &i‘izz:'awdg:tm " Zapisz = Anuluj @ Pomoc
= = = - — e — =

Czesto sie zdarza, ze mimo wbudowanego algorytmu wyliczajacego dany sktadnik, uzytkownik
chce wprowadzi¢ wtasng warto$¢ do sktadnika ptacowego (np. chce zrobi¢ wyréwnanie), wowczas
nalezy uzyé przycisku Wymus <Ctrl+W>. Nalezy jednak pamietac, ze w takim przypadku moze by¢
konieczne wymuszenie niektérych innych wartosci, wynikajacych z tego sktadnika. Sktadniki
wymuszone w systemie sg wyswietlane w kolorze zéttym.

Wymuszanie sktadnikéw moze mie¢ wptyw rédwniez na obliczenia ptac w pdzZniejszych okresach,
np. podczas obliczania stawek urlopowych, czy stawek chorobowego. Ponadto jesli uzytkownik
wymusza stawke 100% wynagrodzenia chorobowego lub stawke urlopu, to w kolejnych okresach
program nie bedzie przeliczat tych wartosci wg ustawien w danych kadrowych pracownika
dotyczacych z ilu miesiecy maja by¢ obliczane te sktadniki.

Po wprowadzeniu danych ptacowych wszystkim pracownikom wybranym na liscie ptac, nalezy
przystgpi¢ do przeliczania i zamykania listy ptac. Zamkniecie listy wykonuje sie automatycznie,
po kliknieciu na ikone Drukuj <F9>->Lista ptac, poprzez wygenerowanie podgladu wydruku listy lub
jej wydrukowanie. Zamkniecie listy ptac jest rGwnowaine z tym, ze nie mozna bedzie na niej
dokonywaé zadnych zmian. Listy przeliczone sg bowiem uwzgledniane w systemie we wszelkiego
rodzaju zestawieniach ptacowych, deklaracjach podatkowych PIT oraz w module Finansowo
Ksiegowym, gdzie automatycznie generowany jest dokument PK z dekretacjg listy ptac. Zamknietg
liste mozna otworzy¢ poprzez opcje Otwodrz aktualng liste lub Otwdrz wybrang osobe — wéweczas
jednak dana lista nie jest uwzgledniana w zadnych zestawieniach, dopdki nie zostanie powtdrnie
przeliczona, a co za tym idzie zamknieta. Jezeli system generuje powigzane z listg dokumenty PK,
wowczas zaksiegowanie takiego dokumentu uniemozliwia jej otwarcie — konieczne jest wtedy
,odksiegowanie” tego dokumentu.

Istnieje mozliwos¢ generowania odcinkéw ptacowych jako pdf-y na potrzeby Kiosku Pracownika.
Uzytkownik ma mozliwosé zdecydowania kiedy dane wpisy majg sie stworzyé poprzez zaznaczenie
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odpowiedniej opcji. Wpisy te sg usuwane podczas otwierania listy. Do wygenerowania odcinkéw
niezbedna jest baza dodatkowych dokumentow.

4.2 Podstawy do PIT-11

W systemie Streamsoft Prestiz istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia podstaw do PIT-11. Opcja
przydatna w przypadku pracownikéw, ktdrzy zostali przyjeci w trakcie trwania roku podatkowego.
Mozna dla nich wprowadzi¢ przychody, koszty, zaliczki oraz sktadki ZUS, ktdre zostang doliczone do
formularza PIT-11.

Podstawy do PIT-11 dla: Nowak Antoni zatr. od 2012-01-01 ﬂ
Ostatni miesige, dla ktérego obowigzujg wpisane ponizej dane
Stosunek pracy Zlecenia Prawa autorskie Skiadki ZUS
s i i o
patdzierik 2017 | 000 | 000| | 0,00
wizesien 2017 | 000| | 000| | 0,00]
sierpiert 2017 | 000| | 000| | 0,00
piec 2017 | 000| | 000| | 0,00
ceerviec 2017 | 000] | 000] | 0,00]
mai 2017 | 000| | 000| | 0,00]
kwiecief 2017 [ o,oo} | o,oo[ | 0,00|
marzec 2017 | 000| | 000| | 0,00]
luty 2017 | 0.00] | o.oo] | 0,00|
styczer 2017 | 0.00] | o,oo[ | 0,00]
grudzier 2016 | 000| | 000| | 0,00]
lstopad 2016 | 000| | 0.00] | 0,00]
> Anuluj | 3 Pomoc

4.3 Eksport do programu ,,Ptatnik”

System Pro/Prestiz umozliwia wysytanie dokumentéw do programu ,,Ptatnik”.

Aby uzytkownik mogt wykonac eksport dokumentédw do programu ,,Pfatnik”, nalezy wejsé w menu
Ptace->Eksport do , Ptatnika”.

j‘ Eksport do programu "PEATNIK" X
|
1 Ay 7 7 . T ) -
BRDOBERINTTID© mmwar | 5
| ) Fodzaj Dokumentu Fiodzaj zghozzenia Imie o
Dt) D DX Zbidr dokumentow 715 Wi - Ustalenie skiadki na ubezpieczenie wypadkawe -

| ZIUS RSA - Raportimienny o wyplatach swiadczed i przemach -

| Zhidr dokumentavs

m

m
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Tworzymy zestaw dokumentow poprzez klikniecie na klawisze <Ctrl+F3>, a po jego dodaniu
za pomocg ikony Dodaj <F3> kolejno wskazujemy dokumenty jakie majg zosta¢ zataczone
do zestawu. Po stworzeniu zestawu, wciskamy kombinacje klawiszy <Ctrl+F9>, co powoduje
wyeksportowanie wygenerowanego zestawu.

System umozliwia eksport nastepujacych dokumentéw:

e rozliczeniowych pracownikéw — ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RPA, ZUS RIA,

e rozliczeniowych wtascicieli — ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS DRA,

e zgtoszeniowych pracownikéw — ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA, ZUS ZAA, ZUS
ZSWA,

e zgtoszeniowych wiascicieli — ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA, ZUS ZAA, ZUS ZSWA,
e zgfoszeniowych pfatnika — ZUS ZPA, ZUS ZFA, ZUS ZIPA, ZUSZWPA, ZUS IWA, ZUS OSW.

4.4 Zestawienia ptacowe

System Pro/Prestiz zawiera podstawowe zestawienia ptacowe takie, jak wydruki list ptac,
zaswiadczenie o dochodach, roczna karta wynagrodzen czy tez zbiordwka i inne. Oprécz tego czesto
zachodzi konieczno$¢ stworzenia wtasnego zestawienia ptacowego, ktére korzystajac z danych
zapisanych w systemie na listach ptac wygeneruje potrzebne informacje.

4.4.1 Zestawienia definiowane ptacowe

Do tworzenia zestawien definiowanych stuzy opcja Zestawienia->Zestawienia ptacowe->
Definiowane zestawienie ptacowe. Podobnie jak w przypadku zestawien kadrowych po wybraniu tej
opcji otworzy sie okno, w ktérym mozna dodac nowy definiowany wydruk ptacowy poprzez klikniecie
na ikone Dodaj <F3>.

Przyktad:
W opisanym przyktadzie zaprezentowano tworzenie zestawienia definiowanego dla pracownikéw,
u ktorych wystepujg zajecia komornicze. Zestawienie dotyczy¢ bedzie wybranego okresu tworzonego

wg miesigca wyptaty dla zaznaczonych pracownikéw. Zajecia komornicze wczesniej powinny byé
wprowadzone w danych kadrowych.

Definiowane zestawienie placowe T T ==
“; Definiowane zestawienie pfacowe
Tytub viydruku |Za]ecia komornicze |
A Drukui podsumawanie dla kazde jednostei . .
Zestawienie dla jsdnostek
Y2, Ustaw filtr dia oscb Y Eiltr oséb nieaktywny @ Kadiowych Organizacyinych
Qsoby - wszystiie " 1-Oddziat1
Drukuj z rozbiciem na poszczegdine osob)
EA0nk poscze ! -+ X 2-Oddziat?
Za ohies od [gudzier wams ] do [ouczien BEIE
. > 1-Produkcja 1
[ Rozhii na miesigce
Twiiz wg @) miesiaca powstanis listy ) miesiaca wypkaty listy . 2-Produkeja 2
Listy plac - wszystkie z ckresu
Eitr algorytmu listy plac nie aktywny
[ wydnkui podsumawanie oraz dia kazdej listy
[ Grupe pracowg i listy [ Ttk listy
[ Dk nazwe skkadnica nad kuotg
[ Mie: drukui jednostsk dis ktdreh wszpstis skkadriki 53 réwne zero
Wybdr sktadnikéw do wydrukowania
Liczba egzemplarzy 1)
Sygnatura
[3 Eksport do atkusza 2 Podglad & Dk |'~_TJ iyl #2 Opcie " Zapisz . Zamkni
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1. W oknie z parametrami zestawienia nalezy uzupetnic¢ pole Tytut wydruku, celem wykorzystania
zestawienia w pdzniejszym czasie, pojawiac sie on bedzie w spisie zestawien oraz na samym
wydruku.

2. W oknie po lewej stronie znajdujg sie parametry, filtry i zakresy stuzgce do tworzenia
zestawienia, natomiast po prawej stronie okna uzytkownik moze filtrowaé jednostki kadrowe
dla ktérych tworzone bedzie zestawienie.

3. Zgodnie z opisanym przyktadem, nalezy zaznaczy¢ nastepujgce parametry i ustawienia,
dotyczace zestawienia:

Osoby - wszystkie — po wybraniu tego przycisku uzytkownik moze zaznaczy¢é wybranych
pracownikéw do zestawienia poprzez klawisz <Insert>. Po zaznaczeniu 0sdb przycisk zmieni
nazwe na Osoby — zaznaczone.

Zaznaczy¢ parametr Drukuj z rozbiciem na poszczegdlne osoby.

Zaznaczy¢ opcje Drukuj nazwe jednostki pracownika — dzieki czemu obok nazwiska
pracownika zostanie wydrukowana jednostka kadrowa / organizacyjna.
Za okres od .. do — wybrac okres, ktory uzytkownik chce analizowac.
Twodrz wg miesigca wypftaty listy — parametr wyszukuje listy do zestawienia wg miesigca ich
wypfaty a nie miesigca listy
Nastepnie uzytkownik powinien wybrac sktadniki ptacowe, ktére bedg tworzyty zestawienie,
wsrdd nich sktadniki dotyczace zaje¢ komorniczych, czyli KOMOR. Po zaznaczeniu ich w oknie
przyciskiem <Insert>, nalezy wyj$¢ z okna zatwierdzajgc wybér ikong Wybierz i zamknij, a w
nastepnym oknie Zapisz.
Po wygenerowaniu zestawienia na drukarce lub jako podglad wydruku, nalezy zapisa¢ cate
zestawienie przyciskiem Zapisz.

5. Kasy pozyczkowe

W module Kadry i Ptace uzytkownicy maja mozliwo$¢ prowadzenia i rozliczania kas pozyczkowych.
Funkcjonalno$¢ ta umozliwia prowadzenie i rozliczanie kas rdinego typu, np.zapomogowo-
pozyczkowych, mieszkaniowych i innych.

Aby zdefiniowaé nowq kase, nalezy:

1. Wejs¢ w menu Kasy pozyczkowe, klikng¢ na ikone Dodaj <F3>, okresli¢ nazwe oraz kod kasy,
ktory bedzie uzywany do wydrukdw i rozliczen, a nastepnie klikngé na przycisk <Zapisz>.
i B

m Kasy pozyczkowe l. = .|~

| Okno

LA, “F F f == -
BRRBDE=2¢YY Sk RO v X
Kod kasy T MNazwa kasy -
F3 Fundusz Swiadczer Socjalmych
KZFP Kasa Zopomogowo-Fozyczkowa

Kasa pozyczkowa &J

Nazwa
" Zapisz || X Anulyj || @ Pomoc

2. Klawiszem <Enter> lub ikong Wybierz i zamknij w oknie Kasy pozyczkowe wybrac zdefiniowang
kase oraz doda¢ jej cztonkdw, uzupetniajac dane dotyczace numeru ewidencyjnego, kwote
wktadu, date przystgpienia itp.
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Crtonkowie kasy
| FS - Fundusz Swiadczen Sc1 S ﬁ
-— b
D_l Dt) [} DX | C?B (3 Imie | nazwizko Andrzej Nowak
Mr ewidencyiriy Mazwisko Mr ewidencyjry 1
Mowak Kyota B wkbadu 100,00

Famota whkkadu 100,00 z

Diata watgpienia 2017-11-01 D ata wypizania

Fawota wpizowaga 0,00

Spadkobierca

Adres spadkobiercy

Planoware niesieczne kwoty skhadek
0d daty * Kawata skhadki Od daty 2017-12-01
2017-12-01 3000 .
Fowota sktadki 30,00
Szezegily Skiadki Pozyczki
Data watgpieria.  2017-12-03
e /X
Mazwizko: Mlowealk W
Imigz Andrzej
> Anuluj || & Pomoc
5

Kadry i Ptace

3. Doda¢ odpowiednie sktadniki w definicji ptac, oknie ptacowym oraz na odcinku ptacowym

(PO_KASA, PO_SKLADKA, PO_WKLAD, PO_SPLATA, PO_KWOTA).

Mozna

rowniez, dla

rozliczania kasy pozyczkowej, dodaé osobng zaktadke ptacowg w oknie edycji danych

ptacowych.

Aby udzieli¢ pracownikowi pozyczki, nalezy:

1. W oknie Kasy poZyczkowe klikng¢ na ikone Dodaj pozyczke <Ctrl+P>.
2. W kolejnym oknie uzupetni¢ dane dotyczace kwoty pozyczki, poreczycieli, ewentualnego

oprocentowania oraz informacji o ilosci rat.

-

Dane pozyczki

S

1 Dane podstawowe

Poipczkobiorca  Andrzej Nowak

Poreczpciels

Date poduceki

2017-11-01
1000,00

Data przyznania

Prayznana kwota

Oprocentowanie Raty malejace

> |

Fioczny % 2,0000

Famota dospbate 0,00
2017-12-01

Data pierwsze] raty

(0 o rat 12 | (®) Maks. kwwota raty 100,00

K.ompensata wkkadami w kasie O
Odzetki spkac 2 piensszg raty O
waagi

> Anuluj || (& Pomoc
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3. Program, po uruchomieniu opcji Szczegdty u dofu w oknie Czfonkowie kasy, umozliwia
zobaczenie aktualnego stanu pozyczek, przewidywanych sptat, dodawania recznych sptat
w kasie itp.

Czlonkowie kasy X

v FS - Fundusz Swiadczen Sogjalnych

N Y Y S R | e ALSE Y |
EJ\ |:f£' E/ |:>< ‘ B Gy &) | B ‘ z L \P’ \( Szl =2 | Szezegoly z prawej
Mr ewidencujriy Mazwisko ™ mig 7 Data wstapiznia T Kwota wkbadu | Data wypisania ©  Szczegdly udotu
1 MNawak Andrzej 2017-11- 100,00 Bez szczegtow
Kolumny w szczegélach
Dopasuj szczegohy
Zaktadki w szczegdtach
Pokaz tabele zaawansowana/prosta Ctrl+Z
Saczegoly | Skladki  pozycrki
3 G &

Data prayznaria Kwota prayzna Kwota pozostaba llogé rat | Oprocer Sposdb naliczenia oproc Maksymalna rata Uwagi Data spraty pienwsze] raty
2017-11-01 1000.00 1000,00 11 2.0000 Raty malejgce 100,00 2017-12-m

Podczas naliczania listy ptac, w odpowiednich polach zostang naliczone potrgcenia zwigzane
ze sktadkami do kasy pozyczkowej oraz z informacjg o wktadzie (tylko na liscie ptac za miesiac,
w ktérym pracownik przystapit jako cztonek do kasy pozyczkowej).

Jesli pracownik przystgpit do kilku kas prowadzonych przez zaktad pracy, to mamy mozliwosé
wykazania na liscie indywidualnie lub facznie kwot sptat poszczegdlnych pozyczek. Wymaga to jednak
odpowiedniego ustawienia wzorédw w sktadnikach ptacowych.

6. Operacje

6.1 Operacje roczne

Funkcja Operacje roczne pozwala na zaktadanie nowego roku w bazie danych, zamykanie roku
i kasowanie roku. Zamkniecie roku (aby sie powiodto muszg byé zamkniete wszystkie miesigce
z danego roku) uniemozliwia odblokowanie miesigca i powtdrne przeliczenie list ptac za zamkniete
okresy. Jezeli zatozyliSmy za duzo lat, zawsze je mozemy usung¢, pod warunkiem, ze w danym roku
nie ma pozaktadanych list ptac ani tabel absencji czy ewidencji pracownika.

6.2 Operacje miesieczne

Miesigc, za ktory chcemy liczyé ptace, posiada trzy stany — brak, otwarty i zamkniety. Miesigc,
w ktérym nie ma jeszcze list ptac, nie ma tez ewidencji ani wzorca obecnosci, posiada stan Brak. Aby
cokolwiek mozna byto robi¢ w danym miesigcu, nalezy go otworzy¢. Zamkniecie miesigca wymusza
zamkniecie wszystkich list, otwartych w tym miesigcu i uniemozliwia ich pdzniejsze otwarcie. Jezeli sg
listy otwarte, wowczas nalezy je zamkng¢, co oznacza koniecznosc ich przeliczenia.

Opcja ta jest opcjg wprowadzong dla bezpieczestwa danych i o ile uzytkownik programu moze
miesigc i listy odblokowaé, to musi to uczyni¢ swiadomie (system zapisze te operacje do rejestru
wykonanych operacji).

7. Panel Pracownika
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7.1 Struktura stanowisk

Opcja opisujgca strukture stanowisk w firmie. Widok jest wyswietlany w uktadzie drzewiastym. Po
dwukrotnym kliknieciu na stanowisku w danej gatezi wyswietlani sg aktualnie zatrudnieniu na tym
stanowisku pracownicy.

Struktura stanowisk

REBDDOR=|-> <Y ¥
N4 gjfﬂ Kierownik dziatu produkcyjnego
S vowak cabriel
5 Pracownik fizyczny
5 Pracowik biurowy
(¥ specalista ds. kadrowych

g}g Specjalista ds. ksiegowych

W powyzszym oknie uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z akcji znajdujacych sie na pasku ikon

programu oraz pod prawym przyciskiem myszy (w menu kontekstowym):

e Skopiuj stanowisko — dodaje stanowisko z domysInie wpisanymi danymi

e Scal stanowiska — usuwa stanowisko i przepisuje wszystkie zaleznosci do nowo wybranego
stanowiska

o Wyswietl wszystkich pracownikéw — wyswietla wszystkich pracownikdw w na danym stanowisku
oraz stanowiskach podlegtych

e Schowaj wszystkich pracownikdéw — chowa wszystkich pracownikéw w na danym stanowisku
oraz stanowiskach podlegtych.

7.2 Pliki w Panelu Pracownika
Okno w ktérym widoczne sg wszystkie pliki umieszczone w Panelu Pracownika.

Pliki w Kiosku Pracownika

R&a| 0124 % Y

Opis Data dodania Nazwi
Odcinek ptacowy 2016_06 Macierzyriski Zenon 123_1.pdf 2018-04-24 11:11:39 Macit

7.3 Rejestr pobran plikow
Opcje umozliwiajgcg przegladanie rejestru pobran plikéw z Kiosku Pracownika.

Rejestr operacji

[ |54 X T

v

Data i czas Uzytkownik Operacja
2018-04-24 11:15 (Internet) Kiosk Pracownika: Pobrano PIT-11_2016_Malowniczy_Malarz.pdf, przez Malarz Mal
2018-04-24 11:15 (Internet) Kiosk Pracownika: Pobrano Odcinek ptacowy 2016_06 Malowniczy Malarz 1_2.pdf, |
2018-04-24 11:43 (Internet) Kiosk Pracownika: Pobrano PIT-11_2016_Malowniczy_Malarz.pdf, przez Malarz Mal
2018-04-24 11:43 (Internet) Kiosk Pracownika: Pobrano PIT-11_2016_Malowniczy_Malarz.pdf, przez Malarz Mal
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7.4 Wnioski pracownicze

Opcja umozliwiajaca przeglgdanie wnioskdw pracowniczych ztozonych poprzez Kiosk Pracownika. Z
tego miejsca uprawnione osoby majg mozliwos¢ realizowania Wnioskéw urlopowych.

W przypadku realizacji wnioskéw urlopowych przy zdefiniowaniu kilku symboli urlopu, uzytkownik
ma mozliwos¢ wyboru symbolu ktéry ma by¢ uzyty.

Whnioski pracownicze

RD&E2% Y

Typ wniosku ' Data ztozenia Data akceptagji Status Data poczatkowa Data konicowa Nazwisko
O urlop wyp 2018-04-09 2018-04-09 Anulowany 2018-04-30 2018-05-06 Malowniczy
O urlop wyp 2018-04-09 2018-04-09 Zatwierdzor 2018-05-07 2018-05-11 Malowniczy
O urlop wyp 2018-04-09 2018-04-09 Zatwierdzor 2018-05-14 2018-05-18 Malarski
O urlop wyp 2018-04-23 2018-04-23 Odrzucony 2018-04-25 2018-04-26 Techniczny
O urlop wyp 2018-04-23 2018-04-23 Zatwierdzor 2018-04-30 2018-05-30 Techniczny
O urlop wyp 2018-04-23 2018-04-23 Odrzucony 2018-09-10 2018-09-16 Tokarski
O urlop wyp 2018-04-23 Nowy 2018-04-30 2018-05-31 Tokarski

8. Pracowniczy Plan Kapitatowy

8.1 Umowy z PPK w jednostce rozliczeniowej

Po dokonaniu wyboru i podpisaniu umowy z instytucjag mozemy rozpoczgé¢ uzupetnianie danych
dotyczacych PPK w programie. W pierwszej kolejnosci nalezy stworzy¢ Umowe PPK, ktdrg zawart
zaktad pracy. W tym celu nalezy przejs¢ do stownika jednostek rozliczeniowych:

Stowniki - Kadrowe —» Jednostki rozliczeniowe lub Pracowniczy Plan Kapitatowy - Umowy z PPK w
jednostce rozliczeniowej

Po wejsciu do okna jednostki rozliczeniowej w trybie edycyjnym, w zaktadce Umowy PPK
nalezy uzupetni¢ dane dotyczace daty zawarcia umowy, nrumowy, nazwy instytucji, dane osoby
kontaktowej ze strony instytucji oraz dane identyfikacyjne i adresowe.

Program nie pozwoli na usuniecie jednostki rozliczeniowej wykorzystywanej w umowach PPK.
Przy prébie takiej operacji wyswietli sie komunikat ,Jednostka rozliczeniowa jest uzywana w
umowach PPK. Usuniecie niemozliwe”
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Dane identyfikacyjne Dane adresowe

Dane do rozliczen Fundusz wypadkowy Urnowy PPK Uwagi

Data poczatkowa  Data koficowa | Instytuga finansowa PPK

Urmnows z instytucja finansowa PPK X
Dane umowy
Data poczgthowa Diata koricowa
Humsr Lmowy

Mazwa instytuci

D Osoba odpowiedzialng za kantakt
®

Rachunek bankowy
" Zapisz X Anuluj
Fanto

Bank v~ >

Dane identyfikacyjne
NIP Regon
Dane adresowe
Kod pocatowsy Pocata
Migjscomndt Ulica
Wi dormu N lokal
Dane kontaktowe
E-mail

Telefon Fax

> Anuluj | @ Pomoc

8.2 Sktadki obowigzkowe

W tym miejscu mozliwy jest podglad i edycja obowigzkowych sktadek podstawowych Pracownika
oraz Pracodawcy

8.3 Wydruki deklaracji

Na potrzeby dokumentacji pracownika w menu systemu Pracownicze Plany Kapitatowe ->

Wydruki dostepne sg formularze dotyczace proceséw PPK;

Rezygnacja — wydruk jest dostepny jest takie w oknie danych kadrowych z menu pod ikong
Wydruki oraz Zestawienia - Kadrowe - Oswiadczenia, Upowaznienia, Inne - Rezygnacja z PPK.
Kompletny opis procesu oraz szczegétowe informacje o wydruku rezygnacji zostaty zawarte w
rozdziale 1,4. Rezygnacja z PPK

Zawarcie / wznowienie umowy — wydruk formularza dotyczgcego zawarcia umowy przez nowego
pracownika lub wznowienia umowy po okresie rezygnacji. Po wyborze tego wydruku, w oknie
edycyjnym nalezy wskaza¢ witasciwy rodzaj wydruku oraz jednego lub wielu pracownikéw za
pomocg przycisku Dodaj pracownikow.

Zmiana sktadki podstawowej/dodatkowej— w celu zaczytania do formularza prawidtowych
danych, nalezy w pierwszej kolejnosci dokonaé zmian w danych kadrowych pracownika. Konieczne
jest wprowadzenie nowego okresu PPK ze wskazaniem daty, od ktérej ma by¢ naliczana
dodatkowa sktadka oraz jej wysokosé.

8.4 Grupowa rejestracja uczestnikow / Grupowa rezygnacja

uczestnikow

Po wybraniu opcji Grupowej rejestracji PPK otworzy sie okno, w ktérym nalezy wskazac dla jakiej

grupy pracownikdw sg wprowadzane zmiany. Grupy pracownikow podzielone sg wg zdefiniowanych
filtrow:

wszystkich wyswietlonych w oknie kadrowym
zaznaczonych
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e wybieranych automatycznie przez system pracownikdéw w wieku 18-54 lata, ktérzy nie majg
zaznaczonej rezygnacji w danych kadrowych

Grupowa rejestracjaw FPK X
Dla pracownikdw
Wszystkich
Zaznaczonych
® Wybierz automatycznie (wiek 18-54 |ata, bez ztoZonej rezygnacii)
Wzakresie dat

0d daty | 2019-07-01 do daty

| Zakoricz poprzedni okres jesli istnieje
Procent dodatkowe] sktadki
Pracownika

Pracodawcy

» Anuluj (& Pomoc

W oknie istnieje mozliwos¢ wskazania procentu dodatkowych sktadek pracownika oraz
pracodawcy. Wprowadzona warto$s¢ moze by¢ wyrazona w jako procent z czescig utamkowa (np.
1,5%) i zostanie przypisana do wszystkich pracownikéw wybranych zgodnie ze zdefiniowanym
filtrem.

Analogicznie dziata okno grupowej rezygnacji, gdzie mozna wskazaé, iz operacja ma dotyczy¢
wszystkich pracownikéw wyswietlonych w oknie lub zaznaczonych. Ustawiajgc date poczatkowa
rezygnacji program automatycznie ustawia date trwania rezygnacji na 4 lata liczac od dnia
01.04.2019 .

Grupowa rezygnacja z PPK oy

Dla pracownikow
Wszystkich

® Zaznaczonych

W zakresie dat

Od daty 2019-07-01 do daty 2023-06-30

~| Zakoncz poprzedni okres jesli istnieje

¥ Anuluj | & Pomoc

8.5 Wymiana danych PPK

Od wersji 7.0.347.140 Streamsoft przygotowat dodatkowa funkcjonalnos¢ w ramach obstugi
Pracowniczych Planéw Pracowniczych, ktéra daje mozliwos¢ automatycznego generowania plikéw do
wymiany danych ze wszystkimi instytucjami finansowymi prowadzacymi PPK.
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Przelewy na konta asobiste *
[ 1
(=] Przelewy na konta
) ) 2 O el
Diefinicia przeleww | Przelew standardowy ~ | Definiuj Listy do wydrukowarnia U
= rm— ~ Umowa o prace
Tytubem o - > ~ Umaowa zlecenie
Przelew na konta komornicze
U4 [Frzelew do PPK i
Whplacone w miesigou | Wizesien ~ | FRok 2019 ~

Dlata przefevwy  2019-10-07
Filtr dla bankdw - nieaktywny

Osoby - wszystkie Dodaj przelewy do rozrachunkdw 2 Opcie przslewu
Wydrukuj dane firmy jako
(®) Nazwe petna (C) Nazwe skrécong

Umozlivia) przenwanie generaci wdrk dw

Drukuj
iyl spgnature ® Wszystho (O Praelewy (O Listy oséb
Diruku kwote shownie Przy przelewie elekbronicznym wediaku) iste weskanych praelevidw

O Podglad | & Dk % Dpcie 2 Zamknij

Dodatkowa funkcjonalnos¢ dostepna jest odptatnie.
Program wspiera wymiane danych we wszystkich procesach opisanych przez tzw. Grupe roboczg PPK.
Jest to grupa firm, ktére zamierzajg S$wiadczy¢ ustugi zwigzane z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi, w jej sktad wchodzg instytucje finansowe, agenci transferowi oraz dostawcy
oprogramowania. Celem grupy jest wypracowanie standardu wymiany danych pomiedzy
pracodawcami a podmiotami obstugujgcymi PPK.
Wymiana danych obejmuje procesy:

e Rejestracja

e Sktadka

e Korekta sktadki

e Deklaracje

e Zmiana kontaktu

e Zmiana danych identyfikacyjnych

e Zakonczenie zatrudnienia
Funkcjonalnos¢ jest dostepna w menu Pracowniczy Plan Kapitatowy - Wymiana danych PPK

Pierwszym krokiem analogicznym dla wszystkich proceséw, jest dodanie dokumentu poprzez
standardowg ikone ,,Dodaj” lub klawisz F3. W wyswietlonym oknie edycyjnym nalezy wpisaé nazwe
dokumentu, okres za jaki przesytany bedzie dokument oraz wybraé rodzaj procesu.

Dokumenty PPK [2019-10-01 - 2018-10-31]

BRI K= B0 FEOGEIZLY YT &

Mazwa dokumentu Okres

Zakfadanie nowego dokumentu =

Zaktadanie nowego dokumentu

MNazwa dokumentu

Zaokies paZdziernik 2019 3
Bodza) procesu |{REIEEEWE] v
OK. Anuluj
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Nastepnie program rozwinie menu, z ktdérego nalezy okresli¢ sposéb dodawania
pracownikéw:
o  Wszystkich— program sam dokona wyboru pracownikéw, ktérych mozna doda¢ do
dokumentu
e Zaznaczonych — uzytkownik samodzielnie wybiera pracownikéw, ktérzy majg zostaé
uwzglednieni w dokumencie
e Zaznaczonych grup ptacowych — program uwzgledni pracownikéw z obrebu wskazanej grupy
ptacowej
e Zaznaczonych jednostek rozliczeniowych — program uwzgledni pracownikéw z obrebu
wskazanej jednostki rozliczeniowej
Dodane pozycje pojawig sie w cze$ci okna oznaczonej Pozycje dokumentu. Moze by¢ ona ustawiona
poziomo lub pionowo. Ustawieniem tym steruje przycisk w prawym gérnym roku okna.
Wsrdd predefiniowanych kolumn znajduje sie kolumna XML, ktdra prezentuje plik zapisany w tym
formacie dla poszczegdlnych pracownikéw.

- = )
\ Szukaj 2 O

hs

. oz poziomo
Pozycie dokumentu oz poziome

(& & X

Rodzaj Dokumente XML Imig Mazwisko ~
Rejestracja uczes! <UCZESTMNIK:= <ID_KAL Tomasz Tomaszewski
Rejestracja uczes! <UCZESTMIK= «ID_KAL Ludmita Mita

Podczas dodawania pozycji dokumentu program waliduje poprawnos¢ danych i komunikuje btedy:

Dekumenty PPK [2019-07-01 - 2019-12-31]

BBDER= IS

O LEIO GO Y YT E

Mazwa dokumentu Okres Typ dokumentu Data dokumentu Data wystania Status Rodzaj procesu

Rejestracja nowych uczestnikdw lipiec 2019 2019-07 Eksport do PPK. 2019-12-12 08:40 W przygotowaniu Rejestracja uczestnika PPK
Pazycie dokumentu

p 3
[a 03 Ox

Rodzaj DokumentL XML Imie Nazwisko Pesel

Rejestraga uczes! «UCZESTNIK> <|D_KAL Tomasz Tomaszewski 05240014760

Rejestracja uczest <UCZESTNIK> <ID_KAL Ludmita Mita 27070532628

Rejestracja uczes! <UCZESTNIK> <ID_KAL Juliusz Juliriski 76082065011
E Wykaz btedéw zebranych podczas walidacji danych - O X
Plik  Okno

B ==

Testowa Janina
Dane identyfik acyjine: bledne pole PESEL 81032404348

Wystawiony dokument nalezy wyeksportowaé za pomocy ikony ,Import/eksport” oraz wybierajac
opcje Zapisz do pliku XML:
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Dokurnenty PPK  [2019-07-01 - 2019-12-31]

3 [& [ [k B

Mazwa dokumentu

Rejestracja nowych uczestnikow lip I Zapisz do pliku XML I port

- =8

A e oA
S d i ool

Pobierz z pliku XML

doku

W kolejnym kroku wyswietlone zostanie okno dialogowe, nalezy wskaza¢ w nim nazwe
eksportowanego pliku oraz katalog, w ktdrym zapisywane bedg pliki xml.

Eksport do pliku X

Eksport do pliku

Mazwa pliku;  Rejestracja nowych uczestnikdw lipiec 2019.xml

Katalog docelowy: DPPK_eksport »

Domyslnie zaczytywad sie bedzie nazwa pliku taka sama jak nazwa dokumentu w programie. Ponadto
program zapamieta Sciezke lokalizacji wskazang w polu , Katalog docelowy” i bedzie j3 podpowiadat
przy kolejnych eksportach.

Po zapisaniu pliku program wyswietli komunikat:

Informacja

@ Zapisano tregé XML do pliku D:APPE_eksporthR ejestracia nowypch uczesthikow lipiec 2013, sml

" OK

Ze wskazanego katalogu pobierany bedzie plik xml do zaczytania na stronie agenta
transferowego.
W oknie Dokumenty PPK dodane zostaty ikony filtrujgce dokumenty. Mogg one przyjmowac status:
e Zrealizowane — dokumenty, do ktdrych zostat wygenerowany plik xml
e W przygotowaniu — dokumenty dodane, do ktérych nie wygenerowano pliku xml
Istnieje mozliwos¢ podgladu pliku XML zaréwno dla catego dokumentu (zawierajacego dane
wszystkich pracownikow z czesci Pozycje dokumentu) jak i poszczegdlnych pozycji dokumentu.
W celu podgladu catego dokumentu nalezy ustawi¢ sie na nagtéwku dokumentu lub na pozycji oraz
wybrad ikone ,,Podglad”, klawisz F2 lub opcje pod prawym przyciskiem myszy ,,Pokaz XML"”
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Pracowniczy Plan Kapitatowy

RO RN

Mazwa dokumentu Okl
rejestracja nowych uczestnikéw lipiec 2019 20
B Podglad pliku XML o O ®
Plik  Okno
— D)
B
< Puml wersion="1.0" encoding="LITF-8"7> -

<PPK. wersja="1.0">
Pozpcie dokumg <WERSIA>GRUPA_PPE 100 AWERS.LA>
<GEMERALC)A> 2019-09-30 14:03: 25 /GENERAC)A>
[& D |:<PHAEDDAWEA>
- <MIP>3921455369 /MIP>
Rodzaj Dokun] <MR_UMOWY_PPK>1/ppk/2019<MNA_UMOWY_PPK:
- - <KOMTAKT»Jan Ozzczednp< AONTAKT >
Rejestraca Ul . pracopa/cay
Rejestracja u <BAEZNE§¥$<ESTMKA>
; " >
Rejestracia Ul o kaDRY> 10001 </ID_KADRY>
<IMIE>T omasz< AMIE>
<MAZWISKD: T omaszewskic NaDwISKO»
<PLEC>M</PLEC>
<OBYw>PL<AOBY W
<MR_PESEL:>05240914760</NR_PESEL>
<DATA_UR>1995-04-09</DATA_UR:
<REJESTRALCIA>
<DATA_OBOWIAZKL 2019-07 /DATA_OBOWIAZKL:
<DATA_ZATRUDMIEMNIA: 201 7-08-01</DATA_ZATRUDNIEMNIA:
<FIR_SEL_DOD_PROCEMT »0.00</FIR_SKL_DOD_PROCEMT:
</REJESTRALCIA>
CAUCZESTHIR:
<UCZESTHIK:
<I0_KADRY>10002</10_KADRY>
<IMIE>Anna<AMIE:
<MAZWISKD > Kowalczyk< NAZWISED > v
1 O

+DI CT V. I

Wybor przycisku ,,Podglad” lub klawisza F2 na pozycji dokumentu spowoduje wyswietlenie okna z
prezentacjg fragmentu pliku XML dotyczacego danego pracownika.

Pozycie dokumentu

Rodzaj Dokumenty XML Imig Mazwisko Pesel
Sktadka PPK <SKLADKA> <SKL_ZA OKR Tomasz Tomaszewski 05240914760
Sktadka PPK <SKLADKY E Podglad pliku XML - o %
Sktadka PPK <SKLADKY
Skiadka PPK <sKLADK] Plik  Okno
Skiadka PPK <SKLADK] | = | x|
<SKLADEA:

<SKL_ZA_OKRES»2019-09</5KL_ZA_OKRES>
<UCZ_WAR_POD>105 00 AUCZ_wWAR_FOD>
<UCZ_WAR_DOD> 0.00</UCZ_WAR_DOD>
<FIR_WAR_POD> 78 75¢ /FIR_WAR_POD>
<FIRCWAR_DOD0.00< /FIR_WAR_DOD:
<UCZ_0BNIZ_SKL_POD>N</UCZ_DBMIZ_SKL_FOD>
</SKIADKAS

<I-- wartodci skbadnikdw listy phac za wizesien 2019 -
<1-- Podstawowa skadka PPE pracownika: 105.00 -
<|-- Podstawowa skbadka PPK pracodawcy: 7875 >

Uwaga!

Nalezy zaznaczyé¢, iz w eksporcie pliku w procesie Sktadka wysytane sg dane ze wszystkich
zamknietych list ptac i w bazie danych nastepuje powigzanie pomiedzy listg ptac a eksportowanym
dokumentem. W przypadku préby usuniecia takiej listy ptac program wyswietli komunikat i nie
pozwoli na operacje.

Oznacza to rowniez, ze w przypadku, gdy po eksporcie dokumentu ,Sktadka PPK” zostanie utworzona
kolejna lista ptac za ten sam okres rozliczeniowy, to program doda jedynie pozycje z tymi,
pracownikami, ktérych dane nie zostaty poprzednio wyeksportowane. Tym samym program
uwzgledni pracownikdw oraz wartosci tylko z nowej listy ptac.
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8.6 Przelewy do PPK

Naliczone na listach ptac sktadki mozna przekaza¢ przelewem na konto instytucji finansowej,
z ktérg firma podpisata umowe. W tym celu w polu Definicja przelewu, dodano definicje
przelewu Przelew do PPK.

8.7 Zestawienia

1. Zestawienie przystapien — wykazuje liste pracownikow, ktorzy przystapili do PPK w zadanym
okresie

2. Zestawienie rezygnacji — wykazuje liste pracownikow, ktdrzy ztozyli rezygnacje z PPK w zadanym
okresie

3. Zestawienie niezdecydowanych - wykazuje liste pracownikéw, ktérzy w swoich danych
kadrowych, na zaktadce ZUS, PPK nie majg wprowadzonych zadnych okreséw przystgpienia lub
rezygnacji

4. Zestawienie deklarowanych procentowych skiadek — wykazuje liste pracownikéw, ktérzy na
wybrany dzien uczestniczg w PPK wraz z wykazem przekazywanych sktadek podstawowych i
dodatkowych.

9. Urlop wypoczynkowy

Urlop udzielany jest pracownikowi w dni, ktére sg dla niego dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien odpowiada
godzinom pracy wynikajgcym z normy godzin na dany dzien dla pracownika. Udzielenie urlopu w dniu
pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest
dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza, niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

System Pro/Prestiz automatycznie wylicza przystugujagcy pracownikowi urlop, po uzupetnieniu
danych kadrowych w module Kadry i Ptace. W tym celu, podczas wprowadzania pracownika, nalezy
okresli¢ wyksztatcenie pracownika na zaktadce Podstawowe w oknie edycji danych kadrowych oraz
uzupetni¢ dotychczasowy przebieg zatrudnienia w zaktadce Przebieg zatrudnienia.
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e S—

Pracownik - PESEL: - Nr akce e —
e — —

7 Zajecia komornicze 8 ZUS 9 Cechy

2 Adresy 3 Skiad rodziny

1 Podstawowe

Dane pracownika

Nrakt|1 | !

Mazwiiska |K0walski

Imig |Jan

Drugie imig |

| Pesel |84111609295

[ ata urodzenia | 1984-11-16

|
|
|
Pret [Mezczyzna v
|
|
|

4 Poprzednie zatrudnienia

10 Miepetnosprawnosé 11 Fotografia, uwagi, dokumenty

5 Kursy, kwalifikacje & Badania

Dokumenty tozsamosci

Mr dowodu. oz, |ATC 458569 |

[yl do "Pratrika”
||2022—09-11 |

Drata wydAwaz dow. os. |2012-09-11

wiydah dow. 0. |Marsza{ek Zielonej Gary |

Mridata waz. paszportu | || |

Stan cywilny, wyksztalcenie

Stan cywilny | Zonaty -
Migjzze urodzenia |Zie|0na Gdra i | |
N Wik sztatcenie |wyzs ze magisterskie v| >
Obywatelstwo |p0|sk|e v| >
Nazwicho o | | obowigzuje od | |
AZWISKD rodowe
Absalwent szkoty [Uniwersytst Zislonogdrski |
Dane rodzicow Flok ukaficzenia |2008-07-10 |
Imig ojca | | )
[l Informacje dodatkowe
Imnie matki | |
[l Telefon | |
M azwizko r. matki
Il | | Urzad skarbowy |Zie|0na Gdra - Pierwszy Urzad £ v| >
Numery ewidencyjne
[l Y v Dane konta
[l Mip | | Fonto bankowe | |
[ Urnieszezai MIP na deklaraciach PIT Eank |PKO w~ | >
I Numer ksiggawy | 1] Konto dadatkows [687459865497845654 |
| NumeerEF'| 1| Bank|F‘K0 v| >
~ ~ [E] Umowy B ewidenda Opdje .~ Zapisz osobe 2 Anuluj () Pomoc

Kadry i Ptace

W momencie wpisywania danych do przebiegu zatrudnienia mozliwe jest zaznaczenie czy system
ma brac¢ dany okres do wyliczania urlopu czy tez nie.

Pracownik - PESEL: - Nr akt:
I — -

—

7 Zajecia komornicze 8 ZUS 9 Cechy

1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny

Poprzednie zatrudnienia

Od Do
2008-09-01

Zakkad pracy
2015-06-11 Serwis komputeromsy

Informagje o zatrudnieniu

0d [2008-09-01 Do (2015-08-31

4 Poprzednie zatrudnienia

10 Niepetnosprawnosé 11 Fotografia, uwagi, dokumenty

5 Kursy, kwalifikacje 6 Badania

Stanowisko
Serwisant

o [ [X v X

Okresy
Lat Miez. Dni
Pracowst T 1}

Zakkad pracy |Se rwis komputerowy

Stanowisko |Se rwisant

0
| Urlop bezp. E“j“jl
0

| Wihiczane 7 [}

Wiicz ...
EA wlicz da urlapu

‘wiicz do jubileuszu

‘wilicz dao statowega

| b4 ‘wicz do emeryturny

Sumy do (lat-miesiecy-dni)

Uwagi
i
i
i [ Przejecie pracownika na podstawie at 23,1 KP
! Spozdb rozwigzania umowy |Za porozumieniem stron
Fod sposobu wliczania do stazowego | >
i

I Staz - biezgoe zatrudnienie  na dziefd 2017-11-25:  0-0-0
Stad - poprzednie zatrudnienia do wlopu 0-0-0 jubileuzzu: - 0-0-0 do dodatku stazowege:  0-0-0
|
e ' [E] Umowy B Ewidenga Opdje -~ Zapisz osobe > Anulyj | (@ Pomoc
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Uzupetniajgc te dane system przypisze pracownikowi odpowiednio 20 lub 26 dni urlopu. Jest
to wymiar podstawowy przy zatrudnieniu na peten etat. Oczywiscie od powyzszej zasady istniejg
wyjatki okreslone przez przepisy prawa pracy. Sposéb wyliczania wymiaru urlopu wypoczynkowego
okresla Kodeks pracy i inne rozporzadzenia.

W sytuacji, gdy pracownik pracuje w kliku zaktadach pracy urlop jest wyliczany dla kazdego
miejsca zatrudnienia osobno, a liczba etatéw nie ma wyptywa na wymiar urlopu.

Fbsencje | Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111
Un
7 o 11 12 13 14 18 16 17 18 19 20 21 22 23 24 28 26 F 28 289 3 0N ‘

123456 R

v vuvull Buuvuvuovu uu AE | BEEEEE | B
1 EEE | EEEEE | EEEEE | BEREEE -Fﬁ&&\'
nEEE  BEEEE @ EBEEEEE BEBEEEE || EBEEEE
M | N | A | EEE | EANaEd | N
d EH BE | B | B | Ry ||
O || EEEEEE | N | R | VRN
| R | A | RS | R | G
T | B | B L | s || s
A | EEEEE | EEEEE | EBEEEEE | R N
¥ EHEEREE | EBEEEE | BEEEE | BEEEE | B
 EE | R | R | A | BN
diay EENS EERENS NN FoE R

18 styczen 2017 Sroda Rok 2017

Rozliczenie urlopu Podsumowania symboli Zwalnienia
Cini Godziny
) ) " 0d-Da
Z poprzedniega raku | 0 ||:| |00.00 ||:| Symbol  lloge wst,  Max
Froporcionalnie | 26 ||:| |208:0[J ||:| Ograniczenia
Inf. o prop. na dzig Diki wzorca
Przyz. dod. 1ill gr. I:ID Kelary
I Proparc). dodatk. | 0 ||:| |00:00 ||:| Dk
[ Wwigkarzystano | 11 | |88:00 | 3 Plan urlopu
|
Rocary ekw. | U| | D| ) Koszty
Pozastafo| 15] 12000 | @ Godziny
[
H
# Poprzedni || .- Mastepny -~ Zapisz > Anuluj | (3 Pomoc

W sytuacji, gdy pracownik pracuje na czes¢ etatu (np. 1/2), program wyliczy proporcjonalnie, jaki
w danym roku kalendarzowym pracownikowi przystuguje urlop. W wymienionym tutaj przykfadzie
u pracownika zatrudnionego na 1/2 etatu przy podstawowym wymiarze 26 dni, pracownik powinien
otrzymac proporcjonalnie 13 dni urlopu wypoczynkowego.

Na zaktadce Godziny w oknie Absencje, system przelicza ilo$¢ dni na ilo$¢ godzin (jeden dzien
urlopu to 8 godzin). W przypadku pracownika zatrudnionego na niepetny etat np. 1/2, przy dziennym
czasie pracy 4 godziny, pracownik ten przez 2 dni bedzie korzystat z urlopu (czyli 8h) w przeliczeniu na
dni, system bedzie traktowat to jako jeden dzien.

Zgodnie z przepisami informacja o przystugujacych dniach urlopu moze by¢ traktowana jedynie
orientacyjnie — wigzaca jest informacja o przystugujacych godzinach. U pracownika zatrudnionego
w trybie godzinowym (wzorzec od-do lub godzinowy) program bedzie automatycznie zmniejszat ilos¢
przystugujgcych godzin urlopu, odpowiednio do ilosci godzin przypadajgcych do przepracowania
w danym dniu.

Aby wprowadzi¢ danemu pracownikowi urlop, nalezy wejs¢ w menu Kadry->Dane kadrowe-
>Ewidencja, a nastepnie za pomocg przycisku Symbole, wprowadzi¢ odpowiedni symbol (domyslnie
dla urlopu wypoczynkowego ,U”). W przypadku dtuzszego okresu absencji mozna klikng¢ na przycisk
Od-Do.
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Absencje | Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111609295 P |
1l2[ala[s5]e[7a[a1n[1]12]13][14[15]16[17[18[19]20]21 [22]23 2425 2627 28] 29 2031
v v v ul Buvvuvuevue oo s B A A
N
NG BN A VAR  EENSNNN
NS LD s s | LA
v s~~~ P77 F7FFrCcccececececcecccCcCcCCCRCCO
2 B L LGRS A G A
MEEE | BN | RS B R | BN
— ]
Vil F P FFF F P F P FF F
- 'Wyptﬂnij od - do - M . -
vl A = = I 7 A — = | AGAAEE Y AN
A A B A BN N
>< £ P FFF A F F A FF £ oA
] _ 0d daty [2017-07-31 H |
d Eady A Frrr el r FrA Ay
NE | B Do daly |2017-08-13 Ay | | A |
(® Dopisz () Usun Fiok 2017
o Wipisujw [] poniedziatki [ wtorki
Rozliczenie urlopu X e 5yYmbo Zwolnienia
D rady czwartki
. od-D
Z poprzedniego roku I:I O piatki soboty 3t Max = ¢
Praystuguie . Mlniedziele Swieta : =i
Froporcionalnie O Dgraniczenia
Inf. o prop. na dzis 2 " Zapisz > Anuluj || 3 Pomoc Dini wzorca
Przys. dod. Lill gr. I:ID Kalory
Proporci. dodatk. | 0 |D |UD3DU |D Dirukui
wiykorzpstano | 11 | |88:D[] | [ Plan urlopu
Roczny k. | U| | U| @ Kosaty
Pozostata | 15 (12000 | © Godzing
#~ Poprzedni || ~ Nastepny .~ Zapisz = Anuluj | (& Pomoc

W pozycji Symbol, nalezy wpisa¢ symbol odpowiadajgcy urlopowi wypoczynkowemu, nastepnie
zakres od kiedy do kiedy pracownik bedzie przebywat na urlopie. Sekcja Wpisuj w: oznacza, w jakie
dni program wpisze pracownikowi dany symbol. Urlop wpisany w dni wolne pojawi sie w tabelce
ewidencji jako & (U przekreslone) i nie bedzie uwzgledniany w zestawieniach.

10. Urlop okolicznosciowy

Urlop okolicznosciowy jest to zwolnienie z obowigzku wykonywania pracy ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci osobiste. Przepisy prawa pracy okreslajg sytuacje, gdy pracodawca
ma obowigzek udzielenia takiego urlopu na wniosek pracownika.

Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy jest liczone w wysokosci przecietnej z m-ca wystgpienia

urlopu okolicznosciowego.

W systemie Pro/Prestiz urlop okoliczno$ciowy wykazuje sie w Ewidencji obecnosci pracownika

jako absencje.

Wprowadzajac urlop okoliczno$ciowy, nalezy to zrobi¢ poprzez dodanie nowego symbolu absencji
oraz okreslenie odpowiedniego rodzaju: Urlop okolicznosciowy (w przyktadzie uzyto liter ,0K”).
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_
Symbeol absencji (e
Symbal

Opis | Urlop okaolicznosciowy

Kod ZUS ‘ Zmieri
L]
! Kolor #a ‘ Zmier

Rodzaj | v

[]Zasitek chorobowy obniZ o 25% z powodu zbyt pdZnego
dostarczenia zwolnienia lekarskiego

[IMie wliczaj do fakycznego czasu pracy

i Aktywriy

| .~ Zapisz H < Anuluj H @ Pomoc ‘

Po dodaniu symbolu absencji dla urlopu okolicznosciowego, nalezy wprowadzi¢ ten symbol
w odpowiednim dniu, w ewidencji obecnosci pracownika.

— F
Absencje | Kowalski Jan - nr : 84111
= E————————————————————————

1 4 1121314 16 16 17 18 19 20| 21|22 | 23 24 25| 26 27 28 23| 30 31

T u vuvu [Buvur - B IB- -

F | AN | BN |  BaFaANSNSN

£ FREEEE | EEEEE || ARG

/#F F FLCECCCECCECECECECTECTECETCECTECTECED

N | NS | S | B

 EHEE | BEEEE | S

AEEE | BEEEEE | BEEREE | B

| 1 | B S | EREE | A

[ AEEEE | EEEEE | 1 EEEEE N

ard | A || BEEEEE || B

I | AR || EEEEEE | BN
rrrrrIl- 2~~~ F

7 czerwiec 2017 sroda Rok 2017

Rozliczenie urlopu Podsumowania symboli Zwalnienia
Dini Godzirg
. R oz 0d-Do
Z poprzedriega roku | 0 ||:| |00.00 ||:| Symbol  Hogé vzt Max
| Froparcjonalnie | 26 ||:| |208:00 ||:| Oaraniczeniz

| Inf. & prap. na dzig Dini wzaorca
| Prys.dod il | 0| Kolary

Proporci, dodatk. | o/ |ooo00 [mi Dirukui
Wikorzystana | 1] |88:00 | £ Plan urlopu
Rloczny ekw. | 0| | 0| @ Kosaty
Pozastato | 15| [12000 | ® Godzing

il IE

i | #~ Poprzedni || . Nastepny | | .~ Zapisz ” > Anuluj ” @ Pomoc |

Przy tak wprowadzonych danych na liscie ptac, dla pracownika bedzie wyliczona stawka za urlop
okolicznosciowy.
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Specyficznym przyktadem urlopu okolicznosciowego jest tzw. opieka nad dzieckiem. Uzytkownik w
tym celu musi w Ewidencji obecnosci pracownika wpisa¢ odpowiedni symbol absencji.

™
Absencje | Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 841111
o  —

12 34 5 6 7 8 91011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 2330 3
' v v uvull Buvuvvevuevu e s e BFoA
M AN | TN | AN | ENEANSNNN
NS Eas | LA LA
v s~~~ 777 rccccccecceccr
3 B | NN EEEE | LA
i~ 7 [okok 2 7 5 ocoe - oo osoF
M | EEEAENE | EANAEAE | EEaANE | |
A A i N R
il ||~ . EEEENE | A || A
A A | A | A |
NEl Earay BN | LA B
iy A RS A
30 kwiecien 2017 niedziela
Rozliczenie urlopu Podsumowania symbaoli Zwalnienia
D Gadziny
Z poprzedniego roku | U||:| |00200 ||:| Symbol  llodc west.  Max (-
Przpshuguie O :I 0 o Stz
L Proporcionalnie | 26 ||:| |208:00 ||:| Oaraniczenia

[ Inf. o prop. na daig D'ni wzorca
Frzyz. dod. i1l ar. I:ID Folary

Proporc). dodatk. | 0 ||:| |UU:UU ||:| Diruku
wiykarzystano | 11 | |88:UO | [ Plan urlopu
| Foczny ek, | U| | U| @) Koszty
F'ozostafo| 15| |120:00 | @ Godeiny
| . Poprzedni || .~ Nastepny .~ Zapisz > Anuluj | (& Pomoc

11. Ekwiwalent za urlop

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy moze byé wyptacany jedynie w sytuacji
wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy. Z chwilg rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
przystugujace pracownikowi prawo do urlopu przeksztatca sie w prawo do ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop.

W systemie Pro/Prestiz nalezy wpisa¢ ilo$¢ godzin za ekwiwalent w ewidencji obecnosci
w GodZzinach pracy.

W przypadku pracownika zatrudnionego na peten etat dla 7 dni ekwiwalentu za urlop, nalezy
wpisac 56 godzin (8godzin * 7dni).
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Godziny pracy: Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: _E
Symbol Godz. Madg. 50% Madg. 10C Szkod. I | Szkod. II | Szkod. III Nocne Miesiac
1Cz F O8:00  08:00 '
2Pt P 08:00 | 08:00 (D) czerwiec 2017
350
4n )
SEn | OK Ekwiwalent urlopowy
6Wt OK
78 |P 08:00 Miesigczny (godz) I:I
8Cz |» 08:00 Roczny (dni 0
9Pt |F 08:00
10 So
11N
12Pn OP
13Wt |OP
1435 £ 0500 0800
15Cz
6Pt |~ O8:00  08:00
17 5o
18N
19Pn |7 oF:00  08:00
20wt~ 08:00
215r P 08:00
22Cz F 05:00
3Pt A 0800 08:00 Wypeinij standardowo
2450
23N Wypeinij Od-Do
26Pn F JE:00  08:00
7 \,Mt i 08:00 Uzupeinij RCP wg wzorca
285 F 08:00
29Cz F 08:00 i
WPt |7 0500 0B:00 By
E FEERE 13800 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 [ Absencie
/16800 /168:00 - Aasend
=000 =-3200 =000 -
' Plan urlopu
[ Licz nadgodzing automatycarie
(i} Koszty
+* Poprzedni || .~ Nastepny .~ Zapisz w Anuluj | (5 Pomoc

W przypadku ustawienia wzorca obecnosci np. dla 7 godzinnego dnia pracy, system przeliczy ilo$¢
godzin ekwiwalentu na dni. Analogicznie program sie zachowa w przypadku przypisania dla
pracownika na 1/2 etatu — wyliczy odpowiednio dla wpisanych 16 godzin, 4 dni urlopu.

Na liscie ptac, przy sktadnikach: stawka ekwiwalentu i godzinowa stawka ekwiwalentu, uzytkownik
moze rozwing¢ okno Rozbicie naliczania stawki ekwiwalentu. Wyswietli sie okno zawierajgce dane,
na podstawie ktérych program wyliczyt stawke za ekwiwalent.

Aby zobaczyé na podstawie jakich danych program wyliczyt stawke ekwiwalentu za urlop,
uzytkownik moze klikngé na przycisk znajdujacy sie z prawej strony pola Stawka ekwiwalentu.

12. Wynagrodzenie za czas choroby, zasitki, ZUS

W przypadku gdy pracownik jest na zwolnieniu chorobowym, pracodawca ma obowigzek
wyliczenia wynagrodzenia przystugujagcego mu za okres choroby. Standardowa wielkos$¢ tego
wynagrodzenia to 80%. Jezeli w danej firmie obowigzuje inny wskaznik procentowy przy wliczaniu
wynagrodzenia za czas choroby, wtedy uzytkownik moze w menu System->Konfiguracja->
Ustawienia->Naliczanie  ptac->Ustawienia  ptac->Chorobowe poprawi¢ warto$¢ parametru
Standardowy procent stosowany przy wyliczaniu chorobowego zaktadowego.

Aby system naliczyt wynagrodzenie za czas choroby, nalezy w Ewidencji obecnosci pracownika
wpisa¢ symbol odpowiedniej absencji w okreslone dni.
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rAbSEnCJE | Kowalski Jan - nr akt: 1 - PESEL: 84111609295 M‘
112 3 48567 89 10 11 1213 141516 17 18 1920 21 222324 25 26 27 |28 29 30 30
B EBEEE | EBEEEE | GG G B
D | GENEE | S | N | EGNSNNN
MEEE | EEEEE | By G  EEERE
v I~~~ I ~FFFcccecceec Nl | N
2 E EE | B | EaaaE | | Il - - -
EE | S | N | W--rrrA
| A |  EaaaaE |  EEaa NN |
U | A | B | L H EEEE
AE @ REEEE | EBEEREE || B s r e i
% EHEEEE | BEEEREEE | BEEEE | "Il - -
G | A | BaEaE | | AN
| NN BNl BNl | |0 | Bl | |
24 lipiec 2017 poniedziatek
Rozliczenie urlopu Podsumowania symboli Zwolnienia
Dni Godzing
Z poprzedniego roku | 0 ||:| |DU'DU ||:| Spmbol  lladé west. Max él-lve
Frzpshuguje D 0 0 Symbole
Froporcjonalris | 26| [e800 |0 Ograniczenis
Irf. o prop. na dzig Dni wzarca
Prays dod |ill gr Ehj Kol
Proporc. dodatk. | 0 |D |UU3UU |D Drokui
Wik orzystano | U| |UU:UU | 3 Plan urlopu
Haczny gk, | U| | U| @ Kosaty
| Pozastafa | 2| [20800 | ® Godziny I
I ~ Poprzedni || . Mastepny .~ Zapisz > Anuluj | (3 Pomoc I

Kadry i Ptace

Przy tak wprowadzonych danych program wyliczy dla pracownika stawke za wynagrodzenie

chorobowe.

Uzytkownik ma mozliwosé sprawdzenia jakie dane zostaty brane do wyliczania wynagrodzenia
chorobowego. W tym celu nalezy klikngé na przycisk znajdujacy sie przy stawce chorobowego 100%.

Jezeli uzytkownik wygeneruje liste ptac, a ktdras z wczesniejszych list nie bedzie zamknieta lub
pracownik nie przepracowat jeszcze 12 miesiecy, to w momencie podgladu, jakie dane sg brane
do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego w m-cach niezamknietych list, bedzie informacja, iz dana
lista nie zostata uwzgledniona, poniewaz nie ma w danym m-cu zamknietej listy ptac dla danego

pracownika.

Rowniez jezeli w danym m-cu pracownik nie przepracowat potowy m-ca program nie bedzie
uwzgledniat tego okresu do wyliczania stawki wynagrodzenia za czas choroby.
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Rozbicie skiadnikéw wykorzystanych w obliczeniu podstawy chorobowego I@
Charobowe | Macierzyiskie |

62012 20z20 Zaurlop 14510 ¢ 12521z -
62012 20z20 Za akord (z kart pracy) 2620552 226127z
62012 20z20 Doptata do nadgodzin 100% 281,40z 24282z
512012 Mie uwzgledniono - brak zamknietych list ptac
4/2012 6z20 Mie uwzgledniono - nie przepracowano potowy miesiaca
32012 22222 Zaurlop 297 65zt 256,84 =t
320z 22222 Za akord (z kart pracy) 2165891 2294374
3202 22222 Doptata do nadgodzin 100% 230,04 4 198,50 z¢
320z 227222 Premia uznaniowa 250,00z 21572
32012 22z22 Ptaca godzinowa 56,32z 48 60z
22012 21z21 Za akord (z kart pracy) 2977 7T 2 569,62 7t
22012 21z Doptata do nadgodzin 100% 3255 269,70z
22012 21z21 Premia uznaniowa 250,00z 2572z E
212012 21z21 Ptaca godzinowa 49 25 zt 42 52 zt
12012 21z21 Zaurlop 120,20z 103,72z
12012 21z21 Za akord (z kart pracy) 281502z 242908z
12012 21z Doptata do nadgodzin 100% 35720 308,23z
12012 21z21 Premia uznaniowa 250,00 z 21572z 4
1/2012 21z21 Ptaca godzinowa 56,32z 45 60zt -
Podsumowanie Stawka miesieczna: 3 38742 ¢ Stawka dzienna: 112,91
Fokazuj: same skiadniki ~
= Drukuj » Anuluj | & Pomoc

Kadry i Ptace

W przypadku, gdy miedzy jednym okresem przebywania na chorobowym a kolejnym nie
ma okresu przerwy 3 m-cy, to program przyjmie wyliczong przy poprzednim zasitku stawke

Przyktadowo w sytuacji, gdy pracownik najpierw byt na zwolnieniu chorobowym w m-cu czerwcu,
a nastepnie w m-cu sierpniu, to program za podstawe stawki do wyliczenia ubezpieczenia
chorobowego weZmie stawke wyliczong poprzednio.

r

Rozbicie skladnikdw wykorzystanych w obliczeniu podstawy chorcbowego

C5)

Chorobowe | Macierzyriskie
412012 20z20 Doptata do nadgodzin 100%
412012 20z20 Premia uznaniowa
412012 20z20 Ptaca godzinowa
4/2012 Suma skiadnikdw 1a okres
2012 22222 Zaurlop
32012 22222 Za akord (z kart pracy)
2012 22222 Doptata do nadgodzin 100%
2012 22222 Premia uznaniowa
2012 22222 Ptaca godzinowa
32012 Suma skiadnikdw 1a okres
22012 21221 Za akord (z kart pracy)
22012 21z21 Doptata do nadgodzin 100%
22012 21z21 Premia uznaniowa
22012 21z21 Ptaca godzinowa
212012 Suma skiadnikdw 1a okres
12012 21z21 Zaurlop
142012 21z21 Za akord (z kart pracy)
12012 21z21 Doptata do nadgodzin 100%
12012 21z21 Premia uznaniowa
Podsumowanie Stawka miesieczna: 2 667,06 7
Paokazuj: same sktadniki ~
& Drukuj

93,80
250,00z
7,047
278923 o
297 65
265891
230,04 7
250,00z
56,32
3492921
297777
312557
250,00z
4928 #
358960 o
12020 2
2815024
agrz2o
250,00z

Stawka dzienna:

80,94 #
215727
6,07 z¢
240683 ot
256,84 2
229437 #
198,50 z
215727
48,60 z
3014,04 2t
2 569,52 #
26970 2
215727
4252 7
309747 ot
103,722
242908z
308,23 7
215727

88,90

> Anuluj

m

@ Pomoc
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Tak samo do wyliczenia wynagrodzenia za czas choroby ma sie sytuacja w stosunku do wyliczenia
wysokosci zasitku ZUS w wysokosci 80%. Nalezy w danych kadrowych uzupetni¢ odpowiednim
symbolem absencje pracownika. Wtedy program pobierze dane do wyliczenia.

W sytuacji, gdy pracownik przebywat na zasitku chorobowym ZUS przez okres dtuzszy niz 180 dni,
nalezy podaé¢ dla kazdego dnia ponad 180 dni symbol absencji odpowiedni dla $wiadczenia
rehabilitacyjnego. Przyktadowo dla swiadczenia rehabilitacyjnego z ubezpieczenia chorobowego
domyslnym symbolem jest RC. Jezeli uzytkownik bedzie dalej wpisywat symbol oznaczajacy , zwykty”
zasitek z ZUS, system poinformuje, ze zostata przekroczona ilo$¢ dni z kodem ZUS 331+333.

Gdy poprawnie zostanie uzupetniony wzorzec ewidencji obecnosci, program wyliczy ile nalezy
pracownikowi wyptaci¢ wynagrodzenia.

W przedsiebiorstwie zatrudniajgcym powyzej 20 osdb, to przedsiebiorca jest zobowigzany
do wyptacania, zasitkéw. By system zachowywat sie w pozgdany sposéb, uzytkownik powinien
odpowiednio zdefiniowa¢ parametr Naliczanie zasitkdw ZUS (zaktad nie zatrudniat 20 pracownikéw)
w menu System->Konfiguracja->Ustawienia->Naliczanie ptac->Ustawienia ptac->Pozostate.

Nalicz zasitki ZUS [
Rak = Zamknigty | Mie nalicza) zasik i | o
2017
2018

m

= Anuluj | & Pomoc

Uzytkownik okresla, czy dla danego roku przedsiebiorstwo bedzie naliczato zasitki dla
pracownikéw czy nie.

b

W sytuacji, gdy uzytkownik chciatby znies¢ ograniczenie 180 dla dozwolonego przepisami prawa
okresu 270 dni, nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ ustawienia, poprzez dodanie ograniczenia
ewidencji pracy dla wybranej osoby, ktéra aktualnie przebywa lub bedzie przebywata na zwolnieniu
chorobowym, zwigzanym z zagrozeniem cigzy lub innym przypadkiem okreslonym ustawowo.
Ograniczenie to dodajemy w menu Kadry->Dane kadrowe->Ewidencja->0Ograniczenia->Dodaj
jednemu.

129



Streamsoft Kadry i Ptace

Cigraniczenie ewidendji czasu pracy [ﬁJ
Typ ograniczenia [Kod ZUS W
Kod ZUS [313+331 IE
llosE wystapien w roku 182

W ciaghym okresie

Konfcowa data obowiazywania

Cgraniczenie nadrzedne do | V|

o Zapisz * Anuluj | & Pomoc

b

Taka definicja ograniczen powoduje, ze u danego pracownika dopiero po 270 dniach wystgpienia
danego kodu tytutu ubezpieczenia, program wskaze, ze nalezy uzy¢ innego kodu ZUS/symbolu, ktory
bedzie odnosit sie do Swiadczenia rehabilitacyjnego.

13. Stazowe, jubileuszowe

Nagroda jubileuszowa i stazowa w wiekszosci przypadkdw uzalezniona jest od uregulowan
ptacowych obowigzujgcych u danego pracodawcy.

W systemie Prestiz w danych kadrowych na zaktadce Przebieg zatrudnienia, w momencie gdy
uzytkownik wprowadza poprzednie okresy zatrudnienia, mozna zdecydowa¢, czy dany okres ma byé
zaliczany do okresu podlegajgcego pod nagrody jubileuszowe i stazowe, czy tez nie. Mozliwos¢
decyzji odnosnie poprzednich okreséw zatrudnienia i ich ewentualnego wliczania do nagréd jest
ustawiana odrebnie dla kazdego poprzedniego zatrudnienia.

W przypadku okreslania, czy dany okres ma by¢ wliczany do stazowego, mozna okresli¢ Kod
sposobu wliczania do stazowego. Jest on istotny, gdy zaktad pracy inaczej ptaci za prace w jednej
branzy, a inaczej w pozostatych — np. elektrownie inaczej ptacg stazowe za prace w branzy
elektrycznej (1,5% za kazdy przepracowany tam rok), a inaczej za pozostate firmy.

W menu Kadry->Dane kadrowe->Umowy->Zaszeregowania uzytkownik moze zdefiniowac
Dodatek staZzowy, jako sktadnik do ptacy zasadniczej.

Aby program poprawnie wyliczat naliczanie nagrody jubileuszowej i stazowej, nalezy w definicji list
zdefiniowa¢ odpowiedni sktadnik dotyczacy nagrody jubileuszowej i stazowej oraz wzér, wedtug
jakiego majg by¢ pobierane dane (System->Definicje list).

Jezeli pracownicy otrzymujg dodatek stazowy w statej wysokosci, zaréwno za okres wykonywania
pracy, jak i za czas choroby, to pracodawca nie nalicza od tego sktadnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne. Nalezy wtedy w odpowiedni sposdb zdefiniowaé sktadnik stazowy w czasie
choroby w menu System->Definicje list.
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14. Zeznania podatkowe

System Pro/ Prestiz stuzy do kompleksowego rozliczania sie z pracownikami, urzedami
skarbowymi oraz ZUS. Umozliwia on generowanie m.in. zeznan podatkowych, takich jak: PIT-4, PIT-
4R, PIT-8A, PIT-8AR, PIT-8B, PIT-S, PIT-11 (11/8B), PIT-12, PIT-40, PIT-R, IFT-1/ IFT-1R — w celu
rozliczenia sie z urzedem skarbowym jako Ptatnik w rozumieniu ustaw o podatku dochodowym.

Deklaracje podatkowe uzytkownik moze wydrukowac z poziomu menu Zestawienia->Zestawienia
ptacowe->Pity. Program zapisuje réwniez w tym miejscu deklaracje, ktére byty sktadane do organu
podatkowego poprzez serwis e-Deklaracje.

Modub Kadry Rekrutacja HR Place Slowniki Kasypozyczkowe Zestawienia Operacje System Okno Rozszerzenia Pomoc

75 Iy , =H[5]] zestawienia kadrowe s ~
O ol [ [| &=l o Q
Danekadrowe  Listyplac  Stae placowe ES:&:‘»’.:D Test. kad Zgstawienia placowe Wydruki list plac Alerty Szukaj Wyjécie
Zestawienia definiowane ¥ Przelewy na konta
Zestawienia proceduralne ¥ Zaéwiadczenie o dochodach
Operacje na danych » Pity P-4 R
Statystyczne v PIT - 4R v
- »
FRoczna karta wynagrodzen PIT-8A
- 13
Zestawienie funduszy pracodawcy PIT - 8AR
Zbiorowka PIT -8B 5
- »
Zbigrowka (nowa) PIT -8C
- »
Rozdzielnik kosztéw PIT -85
PIT - 11 (11/8B) »
Zestawienie obnizonych skladek na ubezp. zdrowotne
PIT-11Z 5
Karta zasitkowa
PIT-12 »
Definiowane zestawienia placowe — ,
Formularze definiowane » PIT-R N
Rejestr wydrukéw v ET-1/IFT-1R v
Formularze wyshane do serwisu e-Deklaracje

System dane do PIT-6w i deklaracji pobiera z naliczonych i wygenerowanych w programie list ptac
dla pracownikéw. Aby dane zostaty pobrane do formularzy podatkowych muszg byé zamkniete listy
pfac.

15. Urlop wypoczynkowy. Zwolnienie z PIT dla osdb ponizej
26 roku zycia

Na podstawie ustawy z 4 lipca 2019r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osdb
fizycznych, ustawy o Swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych, w systemie Streamsoft Pro i Streamsoft Prestiz zostaty
wprowadzone zmiany, ktére umozliwiajg naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw, ktérzy nie
ukonczyli 26 roku zycia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Od wersji 7.0.347.108 w systemie Streamsoft Pro/Prestiz, Pfatnik zatrudniajgcy pracownikéw oraz
zleceniobiorcow, ktérzy nie ukonczyli 26 roku zycia, ma mozliwos¢ generowania list ptac, na ktérych
nie zostanie naliczona zaliczka na podatek.
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Zmiany w programie Prestiz

Zaleca sie wprowadzenie nowego zaszeregowania, na ktorym uzytkownik ma mozliwosé
odznaczenia parametru Naliczaj podatek. Dzieki temu, od momentu obowigzywania nowych
przepiséw, listy ptac oraz ewentualne korekty beda naliczane zgodnie z ustawg z biezgcego
zaszeregowania.

m Zaszeregowanie w ramach angazu: Nowak Maria - nr akt: 2 X
Data razpoczecia  2019-08-01 zakoficzenia Kwoty | Warunki Zlecenie
5 Etat 1 1 Nazwa skiadnika Wartosc
] ‘Wwiomiar pracy | 08:00 dla petnega etatu [godz: min] Pltaca zasadnicza 3 500,00
) Jednostka rozliczeniows |Moja Firma > 4
Jednostka kadrowa Administracja > e
Jednostka organizacyina  Firma > ]
Migjzce pracy >
Stanowizkao > Opis stanowiska
Fod zawodu > k
Grupa pracowa Administracia >
1 ‘Weaorzec ewidencii obec. Podstawowy > e
Grupa karty pracy >
Fodza) kosztdw uzysk.  Koszty normalne v
F.od btk ub, | 011000 > V e
erﬁg;'&?:elﬁnbu Tak ~ rentowemu Tak ~  chorobaweru  Tak w
Malicza) FEP ' Malicza FGSP
a1 ~ Podlega ub. wypadkoweru  ~ Malicza) ulge podatkowg
Dy ~ Podleaa ub. zdrawmatneriu Licz ulge po wejdciu na 2 prog paod.
Malicza) Fundusz Pracy Tak w Prace interwencyine lub publiczrne
I Malicza) podatek I ~| Stosu) rWnowaznyg czas pracy
Fian
Sekeia [z) [} [;Q
Symbol Skbadnik Ptacazasadnicza >
Fwata 3 500,00

uj

" Zapisz * Anuluj (& Pomoc

Wprowadzanie zaszeregowania

Na zaszeregowaniu zostat dodany parametr Naliczaj podatek. Parametr domyslnie jest
zaznaczony. Podczas tworzenia nowego zaszeregowania dla pracownikéw ponizej 26 r.z. nalezy ten
checkbox odznaczy¢, wéwczas od daty zaszeregowania zaliczka na podatek nie bedzie naliczana dla
pracownika.

Jezeli listy wyptacane sg z przesunieciem wypfaty na kolejny miesigc, to data okresu za jaki
jest naliczana lista powinna pokrywac sie z datg nowego zaszeregowania.

Przyktad: lista za lipiec 2019 wyptacana w sierpniu 2019 powinna mie¢ zaszeregowanie od 01.07.2019

Zostata réwniez dodana grupowa operacja umozliwiajgca ustawienie wyzej wymienionej
opcji: Dane kadrowe - menu kontekstowe - Operacje grupowe na zaszeregowaniach - zaktadka
Rodz. koszt. uzysk. lub ikona dostepna na pasku.
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Modut  Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Place Slowniki  Kasy pofyczkowe Zestawienia Operacje System Okno  Pulpity Rozszerzenia Por
Fh = 2y =
8 h 32 (7 [ iy
&’ O3 20 ’ =[]
Dane kadrowe Listy ptac State placowe Blsportdo oy b Foct ol
Pokaz F2
Dodaj F3
Dane kadrowe b4
Popraw F5
Usuri F&
— I Drukuj Fo ‘ i
RRLO=IB|&E > |65
Jednosti kadrowe 4 [Baza gk Urmowy Ctrl+F5
3 1-Whasciciel o Import zZwolnien ZUS ZLA o
o - ) I Operacje grupowe na zaszeregowaniach
L =R T e Ewidencja ShiftsF5
Zbiorcza edycja absencji Shift+ Ctrl+F5
Plan urlopéw Ctrl+ Alt+F3
Zbiorczy rozktad kosztow
Ewidencja rozkladu kosztéw pracownika
Grupowa rejestracja PPK
Grupowa rezygnacja z PPK
Grupowa obstuga haset do kedowania plikéw PDF
Ewidencja wydatkownia z ZFSS i ZFRON
Czas pomocy osobom niepetnosprawnym
Listy plac pracownika Shift+Ctrl+Alt+L
Przenies do ...
Zakres dat Ctrl+D
Nalicz urlop przystugujacy i z poprzedniego roku

Modut  Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Place
Fh ™
&a M [
% 20 >
. Eksport do
Dane kadrowe Listy ptac State placowe Platnika

' Dane kadrowe

*

&

Jednostki kadrowe

R

Stowniki

Oz & &

[E Operacje grupowe na zaszeregowaniachigy_m - 2019-10-30

Kasy pozyczkowe Zestawienia

2D

Zest, kadrowe

Operacje System Okno Pulpity Rozszerzenia

Zest. placowe

2% BIE 2% Y IE |5 &

i 1-Wiasciciel O Lp.

. . 12
& 2-Administracja

MNumer akt

Nazwisko A Imie

MNowak Maria

Pomoc

Po przejsciu na zaktadke Rodz. koszt. uzysk. mozna zaznaczy¢ pracownikéw, ktérych zaczety
obowigzywac nowe przepisy oraz odznaczy¢ przy nich parametr Naliczaj podatek. Zapisanie zmian z
wybranymi opcjami bedzie skutkowato dodaniem nowego zaszeregowania ze wskazanymi
parametrami dla wybranych pracownikéw.

Wprowadzajgc grupowe zaszeregowanie dla pracownikéw, nalezy pamietac, aby na
zaktadce Daty ustawic date, z ktdrg rozpocznie sie nowe zaszeregowanie.
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2
Zbiorcze zaszeregowanie

d| Zamacz wszystie

3| v Michat Kowalczk, 6

| dnna Wigniewska, B

Podlega ub.1

Rodza) kosztdw uzpskania
Rodzaj kosztdw uzyskania
Rodza) kosztdw uzpskania

Rodzaj kosztdw uzyskania

Koszty normalne w

Koszly normalne v

Koszty normalne w

Koszly normalne v

TF
:E_
:E_
$_
:E_

Maliczaj podatek.
Malicza) podatek.
Maliczaj podatek.
Malicza) podatek.

[ Maliczaj podatek

Podlega ub.2 Maliczaj Rodz. koszt. uzysk. Kw. zaszeregowania Pz o »

Rodzaj kosztdw uzyskania  Koszty normalne

i_
$_
$_
$_
$_

i

U0 DTaty

WIZ o arr...

W OO s, Wiz oo

(®) dodawanie nowego zaszeregowania (O modyfikacia ostatniego zaszeregowania | -~ Dodaj nowe zaszeregowania | = Anuluj & Pomoc
| Zhiorcze zaszeregowanie *
Odznacz wszystkie Daty Etat Keod tytuu ub. Jednostki Stan. i Gr. Plac. Wzorzec dni pracy Pod + | ¥
" Michat Kowalcauk, B Data rozpoczecia 2018-07-01 $— Data zakoficzenia $—
o | Justyna Kowalska, 3 D ata rozpoczecia 2018-07-01 i— D ata zakoriczenia 3—
| Jan M alinowski, 4 Data razpoczecia 2019-07-01 3— ['ata zakoriczenia 3—
| Waria Mowak, 2 Data rozpoczecia 2018-07-01 $— Data zakoriczenia $—
| dmna Widriewska, § D ata rozpoczecia 2019-07-01 $— [ ata zakoficzenia $—
(®) dodawanie nowego zaszeregowania (O) modyfikacja ostatniego zaszeregowania | -~ Dodaj nowe zaszeregowania, X Anuluj  Pomoc

W 50dT

owWagr
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State ptacowe

W menu System —> State pfacowe zostata dodana nowa stata ptacowa w drzewie Stafe ptacowe
- Ptace - Prog zwolnienia z podatku dla oséb ponizej 26 roku zycia w kwocie 35 636,67zt (kwota ta
stanowi 5/12 rocznego limitu, ktéry wynosi 85 528z1). State ptacowe nalezy zaktualizowaé za pomoca
ikony dostepnej w pasku lub za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl+S.

Modut Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Place Stowniki Kasy poiyczkowe Zestawienia Operacje System  Okno  Pulpity Rozszerzepia Pomoc

=i=] ) E H
% 20 ’ 20
. Eksport do
Dane kadrowe Listy ptac State placowe Phatniks Zest, kadrowe  Zest, placowe

(28 [an] ST state pracowe x
State placowe

RRDLDEIN T Y(B]DIE =

Ustaw standardowe dane (Ctrl+5) A
- Place

30-krotna srednia krajowa | D1 Dﬁ [} D(

60% srednigj krajowej

0d daty 7 Wartos¢

Dieta - podroze krajowe 2019-08-01 35 636,67 7t
Kwota wolna od potracen z zasitkdw - alimenty

Kwota wolna od potracen z zasikéw - komaornik

Minimalne wynagrodzenia uczniéw - 1 rok nauki

Minimalne wynagrodzenia uczniow - 2 rok nauki

Minimalne wynagrodzenia uczniéw - 3 rok nauki

Najnizsza emerytura

Najnizsza krajowa

Ograniczenie dobrowolnego chorobowego

Podstawa wymiaru ubezpieczeri spotecznych dla nowych firm

Podstawa zdrowotnego dla whasaciel

Procent godzin nocnych

Prognozowane przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto w gospodarce n:
Prag zwolnienia z podatku dla oséb poniZej 26 roku Zycia

Przecietne miesieczne wynagrodzenie w poprzednim kwartale

Przecietne wynagrodzenie do odpisu na ZF5S

Ryczalt za uzytkowanie samochodu stuzbowego do 1600cm3 do celow prywat
Ryczalt za uzytkowanie samochodu stuzbowego powyzej 1600cm3 do celéw p
Ryczat za 1km, samochéd do 900 cm3

Ryczat za 1km, samochéd powyzej 300 cm3 o

Naliczanie ptac

Po aktualizacji programu w algorytmie list ptac dla uméw o prace oraz uméw zlecenie, zostang
dodane odpowiednio sktadniki PODST26, PODST26_ZL (Podstawa podatku dla oséb ponizej 26 roku
zycia). Na wygladzie okienka podczas edycji danych ptacowych, sktadnik bedzie znajdowat sie w
zaktadce Potrgcenia.

Po naliczeniu list ptac, na podgladzie listy, sktadnik Zaliczka na podatek nie bedzie naliczat
wartosci.
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1Brutte 2 Zasitki brutto 3Fundusze ZUS, PPK 4 Zdrowotne, Podatek, Potracenia, Doplaty, Wyplata 5 Umowa zlecenie, PPK 6§ Uwagi
Zdrowotne, Podatek, Potrac
Podstawa zdrowotnego 224354 Ubezpieczenie AVIVA 0,00
Kuwota zdrowotnego - naliczone 201,92 Sphata pozyezki z fund.social. 0,00
Fawota zdrowatnegn - pobrane 201,92 Spbata pozpczki z ZFRON 0,00
Ubezp. zdow, odl. od podatku 17387 Alimenty 0,00
Ubezp. zdrow. rie odl od podatku 28,05 Kamatnik 0,00
e potiacenia 0,00
Podstawa podatku 2 innych zakkaddw 0,00
Fiozl. wspelne 2 wspttmakzankiem 0
Kosaty uzyskania 139,06 Ubezp. Inter Polska potr. 0,00
Podstawa podatku 2104 MULTISPORT potr. 0,00
Procert podatiu 18,00
Ulga podatkowa 46,33 Poliacenia 1azem 558,38
Podatek raliczany 332,29
Zaliczka na podatek ul Ekwivezlent 23 pranie 0,00
Podatek do ZFRON 0,00 Ekwivalert za prace nekbadezg 0,00
Podatek DH 0,00 Odpraws posriertna 0,00
Do wyphaty 2 041,62
Netto 204162 Do pobrania w kasie 0,00
Obciggerie za uzyt sam. shub. 0,00
I Podstawa podaticu dia osdb ponizej 26 roku 2ycia 0,00 Gotdwka 0,00
Przelew 204162
AR Kadry Podst. ch Podst. u. Bt 558,38 Do wyphaty 204162
A Wymus Oblicz Zasitki e af!gzl‘";!:tm " Zapisz X Anuluj @ Pomoc
Przypomnienie
yp

Zostato dodane nowe przypomnienie (Kadry - Przypomnienie) znajdujace sie w

sekcji Zmiana naliczania FP, FGSP i podatku.

Pondw przypomnienia dla badan po uptywie

> Anulyj

m Konfiguracja przypominania *
~ PokaZ przypomnienie po starcie programu
[ Oaacim wWa o s T OOROTIETIiove. =
Dowdd osobisty 30 60
Paszport 30 60
Zmiana naliczania FP. FGSP i podatku:
Powrat z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego 30 60
3 lata po urlopie macierzyfiskim lub wychowawczym 30 60
| Ukonfczenie 55 roku Zycia dla kobiety 30 60
| Ukonczenie 60 roku Zycia dla mezczyzny 30 60
Rok od zatrudnienia pracownika po 50 roku Zycia 30 60
EA Ukoniczenie 26 roku Zycia dla osoby nie ptacacej podatku od wy 30 60 I
Pozostate:
Sumaryczny okres umadw na czas okreslony przekracza 33 mies 30 60
Okresy przynaleinosci do PPK:
PPK niezdecydowani 30 60
PPK korfczace sie okresy rezygnacji 30 60 >

13 dni od daty wydania kolejnego skierowania

@ Pomoc
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