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System P88-Kapla pozwala na przechowywanie informacji o danych osobowych pracowników, wynagrodzeniach, przebiegu pracy zawodowej, urlopach, itd. System został tak napisany, aby użytkownik mógł obejrzeć wszelkie informacje o pracowniku w jak najprostszy sposób bez konieczności przechodzenia przez gąszcz menu i okien. System służy do sporządzana list płac, rozliczeń z ZUS (składki na ubezpieczenia społeczne i zasiłki z ubezpieczeń) oraz rozliczeń podatków dotyczących płac (PIT). Pozwala użytkownik tworzyć własne wzorce wydruków, definiować rozbudowane analizy płacowe jak i kadrowe, statystyki wg indywidualnych potrzeb.
Ewidencjonuje umowy zlecenia, wystawia rachunki do umów zleceń i przenosi je na listy płac.
System P88-Kapla jest zintegrowany z całym pakietem P88-Firma, pozwala to na migrację danych bez konieczności eksportu tych danych do pliku.
Program wykorzystuje bazę danych SQL Server, został wykonany w oparciu o technologię client-server. Interfejs programu wykonano w oparciu o oprogramowanie Delphi firmy Borland.
 
Parametry techniczne dotyczące wymagań oprogramowania
1. Serwer sieci – np. Compaq Proliant ML350 lub wyższy + system operacyjny Windows Server z wymaganą ilością licencji, min. 4 GB pamięci RAM, w przypadku małych baz i liczby stanowisk do 4 rolę serwera może pełnić komputer z Windows 7 Pro 64bit

1. Baza danych oparta o Microsoft SQL Serwer min. 2005, w przypadku małych baz i liczby stanowisk do 4 do pracy z aplikacją wystarczy baza Microsoft SQL Server 2005 Express Edition.

1. Stanowiska robocze – minimum Windows XP prof. z odpowiednią ilością pamięci RAM

1. Drukarki – atramentowe lub laserowe formatu A4
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[bookmark: _Toc372019049]Aby rozpocząć pracę w systemie p88-Kapla, w pierwszej kolejności należy uzupełnić Słowniki.
[bookmark: _Toc372019050]Słowniki odgrywają bardzo ważną rolę w systemie. Ich prawidłowe ustawienie pozwala efektywnie wykorzystywać informację. Każdy słownik należy wypełnić chociaż jedną pozycją (może to być np. pozycja o nazwie "nie dotyczy").
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Po wejściu do systemu, pierwszym zadaniem użytkownika, który zamierza eksploatować program P88-KaPla jest określenie jednostki. 

[image: ]

Słownik ten jest wspólny dla wszystkich systemów.
W przypadku gdy użytkownik pracuje na innych aplikacji firmy Personal`88, należy wybrać jednostkę z listy, która jest już utworzona dla danej bazy.



Aby wejść w słownik jednostek z głównego menu aplikacji wybierz opcję „Słowniki” – „Jednostki”.


[image: ]



Pola zakładki nr 2 nie są obowiązkowe. 
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Podział na jednostki organizacyjne pozwala na tworzenie bardziej szczegółowych zestawień ograniczając parametr wydruku do danej jednostki organizacyjnej. 
Aby dodać nową jednostkę organizacyjną należy użyć klawisza dodaj, który znajduje się na dole okna. 
[image: ]

Następnie wypełnić pola „symbol” oraz „nazwa” i zapisać klawiszem Zapisz.
Poprawa symbolu powoduje zmiany w wykazie pracowników, stanowiskach pracowników, listach płac, algorytmach liczenia płac.
Jeżeli zamiana następuje na już istniejący symbol, to istniejący jest kasowany z wykazu. Może być tylko jeden symbol w wykazie.
Nie można kasować symbolu, jeżeli występuje on już w wykazie pracowników, stanowiskach pracowników lub na listach płac.
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Podział na komórki kosztów powinien być skonsultowany z działem księgowości, ponieważ według tego podziału, będą układane algorytmy rozdzielnika płac do FK zgodnie z  kontami księgowań.
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Symbol – dowolna kombinacja znaków,
Nazwa – nazwa stanowiska nadana przez  użytkownika
Kod zawodu 

Kod pracy w warunkach szczególnych lub o szczególnym charakterze:

Kod pracy w szczególnych warunkach - składa się z 3 znaków zgodnych z załącznikiem nr 1 do ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz. U. Nr 237, poz. 1656), z których:
- w polu pierwszym należy wpisać numer załącznika (1)
- w polu drugim i trzecim należy wpisać numer rodzaju pracy:
01 - prace bezpośrednio przy przeróbce mechanicznej węgla oraz rud metali lub ich wzbogacaniu
02 - prace udostępniające lub eksploatacyjne związane z urabianiem minerałów skalnych
03 - prace pod ziemią bezpośrednio przy drążeniu tuneli w górotworze
04 - prace bezpośrednio przy zalewaniu form odlewniczych, transportowaniu naczyń odlewniczych z płynnym, rozgrzanym materiałem (żeliwo, staliwo, metale nieżelazne i ich stopy)
05 - prace bezpośrednio przy ręcznej obróbce wykańczającej odlewy: usuwanie elementów układu wlewowego,ścinanie, szlifowanie powierzchni odlewów oraz ich malowanie na gorąco
06 - prace bezpośrednio przy obsłudze wielkich pieców oraz pieców stalowniczych lub odlewniczych
07 - prace murarskie bezpośrednio w piecach hutniczych, odlewniczych, bateriach koksowniczych oraz w piecach do produkcji materiałów ceramicznych
08 - prace bezpośrednio przy ręcznym zestawianiu surowców lub ręcznym formowaniu wyrobów szklanych w hutnictwie szkła
09 - prace bezpośrednio przy kuciu ręcznym w kuźniach
10 - prace bezpośrednio przy obsłudze agregatów i urządzeń do produkcji metali nieżelaznych
11 - prace bezpośrednio przy obsłudze ciągów walcowniczych: przygotowanie, dozorowanie pracy walców lub samotoków, ingerencja przy wypadaniu i zaklinowaniu materiałów
12 - prace przy obsłudze dźwignic bezpośrednio przy wytapianiu surówki, stopów żelaza lub metali nieżelaznych
13 - prace bezpośrednio przy produkcji koksu w bateriach koksowniczych
14 - prace bezpośrednio przy wypychaniu koksu z baterii koksowniczych, gaszeniu lub sortowaniu koksu
15 - prace bezpośrednio przy produkcji materiałów formierskich lub izolacyjnoegzotermicznych używanych w odlewnictwie i hutnictwie
16 - prace bezpośrednio przy ręcznym załadunku lub wyładunku pieców komorowych wyrobami ogniotrwałymi
17 - prace bezpośrednio przy ręcznym załadunku lub rozładunku gorących wyrobów ceramicznych
18 - prace bezpośrednio przy formowaniu wyrobów ogniotrwałych wielkogabarytowych przy użyciu ręcznych narzędzi wibracyjnych
19 - prace przy ręcznym formowaniu, odlewaniu, czyszczeniu lub szkliwieniu wyrobów ceramicznych
20 - prace nurka lub kesoniarza, prace w komorach hiperbarycznych
21 - prace fizyczne ciężkie bezpośrednio przy przeładunku w ładowniach statku
22 - prace rybaków morskich
23 - prace na statkach żeglugi morskiej
24 - prace na morskich platformach wiertniczych
25 - prace w powietrzu wykonywane na statkach powietrznych przez personel pokładowy
26 - prace bezpośrednio przy obsłudze urządzeń wiertniczych i wydobywczych przy poszukiwaniu złóż ropy naftowej lub gazu ziemnego
27 - prace bezpośrednio przy obróbce odwiertów w górnictwie otworowym: ropy naftowej lub gazu ziemnego
28 - prace bezpośrednio przy spawaniu łukowym lub cięciu termicznym w pomieszczeniach o bardzo małej kubaturze, z utrudnioną wentylacją (podwójne dna statków, zbiorniki, rury itp.)
29 - prace bezpośrednio przy malowaniu, nitowaniu lub montowaniu elementów wyposażenia w pomieszczeniach o bardzo małej kubaturze z utrudnioną wentylacją(podwójne dna statków, zbiorniki, rury itp.)
30 - prace wewnątrz cystern, kotłów, a także zbiorników o bardzo małej kubaturze po substancjach niebezpiecznych
31 - prace przy ręcznym układaniu na gorąco nawierzchni z mieszanek mineralno-bitumicznych
32 - prace bezpośrednio przy przetwórstwie materiałów zawierających azbest lub prace rozbiórkowe związane z ich usuwaniem
33 - prace garbarskie bezpośrednio przy obróbce mokrych skór
34 - prace bezpośrednio przy zrywce lub ręcznej ścince drzew przenośną pilarką z piłą łańcuchową
35 - prace w pomieszczeniach o narzuconej technologią temperaturze powietrza poniżej 0 °C
36 - prace fizyczne ciężkie w podziemnych kanałach ściekowych
37 - prace tancerzy zawodowych związane z bardzo ciężkim wysiłkiem fizycznym
38 - prace przy wywozie nieczystości stałych i płynnych oraz prace na wysypiskach i wylewiskach nieczystości związane z bardzo ciężkim wysiłkiem fizycznym
39 - prace przy kuciu ręcznym w kuźniach przemysłowych oraz obsłudze młotów mechanicznych
40 - prace przy produkcji węglików spiekanych, elektrod, rud i walczaków oraz żelazostopów

Kod pracy o szczególnym charakterze - składa się z 3 znaków zgodnych z załącznikiem nr 2 do ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych, z których:
- w polu pierwszym należy wpisać numer załącznika (2)
- w polu drugim i trzecim należy wpisać numer rodzaju pracy:
01 - prace pilotów statków powietrznych (pilot, instruktor)
02 - prace kontrolerów ruchu lotniczego
03 - prace mechaników lotniczych związane z bezpośrednią obsługą potwierdzającą bezpieczeństwo statków powietrznych na płycie lotniska
04 - prace nawigatorów na statkach morskich oraz pilotów morskich
05 - prace maszynistów pojazdów trakcyjnych (maszynista pojazdów trakcyjnych, maszynista instruktor, maszynista zakładowy, maszynista wieloczynnościowych i ciężkich maszyn do kolejowych robót budowlanych i kolejowej sieci trakcyjnej, kierowca lokomotywy spalinowej o mocy do 300 KM, pomocnik maszynisty pojazdów trakcyjnych) i kierowników pociągów
06 - prace bezpośrednio przy ustawianiu drogi przebiegu pociągów i pojazdów metra (dyżurny ruchu, nastawniczy, manewrowy, ustawiacz, zwrotniczy, rewident taboru bezpośrednio potwierdzający bezpieczeństwo pociągu, dyspozytor ruchu metra, dyżurny ruchu i stacji metra)
07 - prace funkcjonariuszy straży ochrony kolei
08 - prace kierowców autobusów, trolejbusów oraz motorniczych tramwajów w transporcie publicznym
09 - prace kierowców pojazdów uprzywilejowanych
10 - prace kierowców pojazdów przewożących towary niebezpieczne wymagające oznakowania pojazdu tablicą ostrzegawczą barwy pomarańczowej, zgodnie z przepisami Umowy europejskiej dotyczącej międzynarodowego przewozu drogowego towarów niebezpiecznych (ADR), sporządzonej w Genewie dnia 30 września 1957 r.
11 - prace operatorów reaktorów jądrowych
12 - prace operatorów żurawi wieżowych, do obsługi których są wymagane uprawnienia kategorii IŻlub równorzędne, oraz dźwignic portowych lub stoczniowych
13 - prace przy bezpośrednim sterowaniu procesami technologicznymi mogącymi stwarzać zagrożenie wystąpienia poważnej awarii przemysłowej ze skutkami dla bezpieczeństwa publicznego
14 - prace przy bezpośrednim sterowaniu procesami technicznymi mogącymi spowodować awariętechniczną z poważnymi skutkami dla bezpieczeństwa publicznego
15 - prace bezpośrednio przy produkcji materiałów wybuchowych, środków strzałowych, wyrobów pirotechnicznych oraz ich konfekcjonowaniu
16 - prace bezpośrednio przy sterowaniu blokami energetycznymi wytwarzającymi energięelektryczną lub cieplną
17 - prace elektromonterów bezpośrednio przy usuwaniu awarii oraz eksploatacji napowietrznych sieci elektroenergetycznych w warunkach prac pod napięciem
18 - prace członków zespołów ratownictwa medycznego
19 - prace członków zawodowych ekip ratownictwa (chemicznego, górskiego, morskiego, górnictwa otworowego)
20 - prace pracowników jednostek ochrony przeciwpożarowej, o których mowa w art. 15 pkt 1a-5 i 8 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380), uczestniczących bezpośrednio w akcjach ratowniczych
21 - prace nauczycieli, wychowawców i innych pracowników pedagogicznych zatrudnionych w młodzieżowych ośrodkach wychowawczych, młodzieżowych ośrodkach socjoterapii, ośrodkach szkolno-wychowawczych, schroniskach dla nieletnich oraz zakładach poprawczych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 października 1982 r. o postępowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z 2002 r. Nr 11, poz. 109, z późn. zm.)
22 - prace personelu sprawującego opiekę nad mieszkańcami domów pomocy społecznej dla przewlekle psychicznie chorych, niepełnosprawnych intelektualnie dzieci i młodzieży lub dorosłych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362)
23 - prace personelu medycznego oddziałów psychiatrycznych i leczenia uzależnień w bezpośrednim kontakcie z pacjentami, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535, z późn. zm.)
24 - prace personelu medycznego w zespołach operacyjnych dyscyplin zabiegowych 1 anestezjologii w warunkach ostrego dyżuru
Sprawozdania GUS
Pola niezbędne do sporządzenia prawidłowych wydruków sprawozdań GUS 
symbol zawodu wykonywanego  6-cyfrowy symbol zawodu wykonywanego (specjaloności), z klasyfikacji zawodów i specjalności wprowadzonej rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 kwietnia 2010r w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. Nr 82, poz. 537)
symbol systemu czasu pracy
10 – podstawowy
21 – równoważny – wersja podstawowa ( w wymiarze do 12 godz.)
22- równoważny – wersja szczególna ( w wymiarze do 16 godz.)
23- równoważny – wersja szczególna ( w wymiarze do 24 godz.)
30- przerywany
40- zadaniowy
50- praca w skróconym tygodniu pracy
60- praca w ruchu ciągłym



Wyszukiwanie stanowisk wg nazwy bądź symbolu. Należy wpisać w polu szukaj pierwszy człon nazwy bądź symbolu stanowiska 
[bookmark: _Toc529875288]5.Etaty
[bookmark: _Toc529875289]6.Kategorie zaszeregowania
[bookmark: _Toc529875290]7.Rodzaje zatrudnienia 
Dowolny podział na rodzaje zatrudnienia, Np.: pracownicy, pozostali (umowy zlecenia, o dzieło), emeryci itd. 
[bookmark: _Toc529875291]8.Typy umów 

[image: ]

sprawozdanie Z-12 (symbol rodzaju umowy o pracę)
Pole niezdbędne do sporządzenia prawidłowego wydruku sprawozdania
 Z-12
1- na czas nieokreślony
2- na czas określony
3- na czas wykonywania określonej pracy
4- na okres próbny

[bookmark: _Toc529875292]9.Sposoby rozwiązania umowy
[bookmark: _Toc529875293]10.Systemy płac
[bookmark: _Toc529875294]11.Wykształcenie

[image: ]

Jeżeli w ustawieniach programu użytkownik zaznaczy opcję dla liczenia stażu pracy 1- suma czasów wprowadzonych stanowisk, historii zatrudnienia i wykształcenie, program będzie doliczał ten okres do stażu pracy pracownika, pod warunkiem, że pole doliczać do stażu pracy w słowniku będzie uzupełnione.
Doliczać do stażu pracy->lata – w pole to należy wprowadzić lata, jakie wlicza się do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, z tytułu ukończenia nauki, zgodnie z KP art.155
sprawozdanie Z-12 (symbol poziomu ukończonego wykształcenia)
Dane niezbędne do sporządzenia sprawozdania Z-12
1- wyższe ze stopniem naukowym co najmniej doktora
2- wyższe z tytułem magistra, lekarza lub równorzędnym
3- wyższe  z tytułem inżyniera, licencjata, dyplomawonego ekonomisty lub równorzędnym
4- policelane
5- średnie zawodowe
6- średnie ogólnokształcące
7- zasadnicze zawodowe
8- gimnazjalne
9- podstawowe i niepełne podstawowe

[bookmark: _Toc529875295]12. Typ wykształcenia
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Dane potrzebne do wypełnienia zakładki wykształcenie w kartotece pracownika Kadry- pracownicy – wykształcenie
(niewymagane)
[bookmark: _Toc529875296]13. Typ nauki

[image: ]

Dane potrzebne do wypełnienia zakładki wykształcenie w kartotece pracownika Kadry- pracownicy – wykształcenie
(niewymagane)


[bookmark: _Toc529875297]14.Typy uprawnień
[bookmark: _Toc529875298]15. Typy badań
[bookmark: _Toc529875299]16.III filar oszczędności emerytal.
[bookmark: _Toc529875300]17.Oddziały NFZ
[bookmark: _Toc529875301]18.Pokrewieństwo

[image: ]

Kody wykorzystywane w dokumentach ubezpieczeniowych
Symbol i nazwa zgodnie z ustaleniami ZUS: 

Kod stopnia pokrewieństwa/powinowactwa - składa się z 2 znaków
01 małżonek
11 dziecko własne, przysposobione lub dziecko małżonka
21 wnuk lub dziecko obce, dla którego ustanowiono opiekę, albo dziecko obce w
ramach rodziny zastępczej
30 matka
31 ojciec
32 macocha
33 ojczym
40 babka
41 dziadek
50 osoby przysposabiające osoby ubezpieczone
60 inni wstępni pozostający z ubezpieczonym we wspólnym gospodarstwie
domowym

[bookmark: _Toc529875302]17.Niepełnosprawność
[image: ]

Symbol – dowolny znak
Nazwa– definiujemy stopnie niepełnosprawności np. lekki, umiarkowany. 
Dane na potrzeby zestawienia

[bookmark: _Toc529875303]18.Lokalizacja 
Jeżeli firma posiada więcej oddziałów, a pracownik ma być przypisany do danej lokalizacji, należy uzupełnić ten słownik.
Nazwa – nazwa oddziału
Adres – adres oddziału
Lokalizacja przypisywana jest w Kadry – pracownicy – dane podstawowe.
[bookmark: _Toc529875304]19.Kraje
[bookmark: _Toc529875305]20.Województwa
[bookmark: _Toc529875306]21.Gminy
[bookmark: _Toc529875307]22. Dodatkowy podział terytorialny
[bookmark: _Toc529875308]23.Wersje kalendarza
[bookmark: _Toc529875309]24.Typy absencji
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Należy uzupełnić pole % chorobowego, aby program prawidłowo wyliczył wynagrodzenie za czas choroby odpowiednio dla danego typu absencji.
Pole limit dni wypełniamy tylko w przypadku wybrania opcji 1,2,3 dla wymiarowania. Np. (chorobowe z funduszu pracodawcy o kodzie 331, liczone jest w dniach kalendarzowych a wymiar tej absencji to 33 dni. Patrz ilustracja wyżej).
Wymiarowanie 
0 – nie podlega – oznacza to, że dana absencja nie podlega wymiarowaniu. Po zaznaczeniu tej opcji, można wprowadzać absencje, bez wcześniejszego dodania wymiaru absencji.
1 – limit dni rob – dla danej absencji wymiar jak i absencje będą liczone w dniach roboczych
2 – limit dni kal - dla danej absencji wymiar jak i absencje będą liczone w dniach kalendarzowych
3 – limit dni i godzin - dla danej absencji wymiar jak i absencje będą liczone w dniach i godzinach roboczych
4 – urlop wypocz. – jest to parametr tylko dla absencji urlopu wypoczynkowego, dzięki któremu absencje zostają ściągane z niewykorzystanego wymiaru lat wcześniejszych.
Program ogranicza ściąganie absencji urlopu wypoczynkowego z wymiaru do trzech lat wstecz.


[bookmark: _Toc529875310]25.Kod świadczeń/przerw w pracy (wg ZUS)

[bookmark: _Toc529875311]26.Wykaz dni świątecznych
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Dni świąteczne wykorzystywane przy tworzeniu kalendarzy.
Aby zaimportować dni świąteczne dla danego roku należy prawym klawiszem myszy wybrać opcję „dopisz święta z roku „

[image: ]

Pojawi się okno gdzie należy wprowadzić rok i nacisnąć klawisz Wykonaj. Automatycznie zaimportują się dni świąteczne dla tego roku.



[bookmark: _Toc529875312]27.Godziny-składniki ewidencji czasu pracy
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Symbol zawsze musi mieć 3 znaki np: GAK
pierwszy znak - typ składnika
 G - normalny czas pracy
 N - nadgodziny
 P - przestoje
 S - spóźnienia
 O - odbiór godzin
 W - Wyjścia
kolejne dwa znaki - kolejny numer w ramach typu lub dowolne znaki
Można zaznaczyć, że składnik jest nieaktualny, wtedy nie pojawia się w podpowiedziach.
Opcja sumować = v
- uwzględnia przy sumowaniu przedziału składników:
· dla G,N,P - dodaje do czasu pracy
· dla S - przesuwa czas przyjścia (uzupełnianie kalendarzy indywidualnych)
· dla O,W - przesuwa czas Wyjścia (uzupełnianie kalendarzy indywidualnych).

Typ nadgodzin:
· do odbioru cały dzień, w przypadku kiedy wprowadzamy ilość nadgodzin w dniu kiedy należy za niego oddać cały dzień wolny. 
· normalne, w pozostałych przypadkach
Odbiór godzin:
· godzina za godzinę – godziny wolne za nadgodziny na wniosek pracownika
· 1,5 za 1 – godziny wolne za nadgodziny na wniosek pracodawcy
· Za cały dzień – odbiór godzin za nadgodziny w dniu za który się należy cały dzień . 
np. pracownk przepracował 2 godziny w sobotę. Sobota jest dla niego dniem wolnym z tytułu 5-cio dniowego tygodnia pracy. W poniedziałek pracownik otrzymuje dzień wolny za przepracowane godziny w sobotę. W tym dniu w kalendarzu pracownika wybieramy typ odbioru godzin  (cały dzień)

Jeżeli użytkownik ewidencjonuje dodatkowy czas pracy (nadgodziny, nocne, szkodliwe ), powinien dodatkowo założyć składnik miesięczny (symbol zaczynający się od Gxx), na który to składnik w kalendarzu indywidualnym pracownika zostanie przepisany czas faktycznie przepracowany. 

W przypadku  kiedy użytkownik nie ewidencjonuje dodatkowego czasu pracy pozostawia ten słownik pusty. 

[bookmark: _Toc529875313]28.Składniki płac
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Symbol zawsze musi mieć 4 znaki np: W100
pierwszy znak - typ składnika
 W - wynagrodzenia
 S - świadczenia z innych funduszy
 N - inne przychody - nie płace (poza W i S)
 P - potrącenia
 B - przelewy do banku
kolejne trzy znaki - kolejny numer w ramach typu.
Przy poprawie zmienia symbol składnika płac na listach płac, przelewach, pożyczkach, dodatkach płacowych  lub algorytmach liczenia płac 
Dla każdego składnika płac należy zdefiniować parametry: 
· koszt – może być ust (ustawowy), lub wartość, np. 20
· jeśli składnik ma być zaliczany do podstawy opodatkowania, ZUS, urlopu czy chorobowego należy zaznaczyć.
Kasowanie symbolu - nie można skasować jeżeli symbol występuje na listach płac. przelewach,pożyczkach,dodatkach płacowych lub algorytmach liczenia płac.
Można zaznaczyć, że składnik jest nieaktualny, wtedy nie pojawia się w podpowiedziach.

Nazwy list płac  jako podpowiedź przy tworzeniu list płac
29. Nazwy list płac
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Należy zdefiniować numer i nazwę listy płac (dowolna nazwa).

W zakładce składniki płac na liście – do danej listy płac można przypisać pozycje składników płac, które będą widoczne na nowo utworzonej liście płac przed automatycznym przeliczeniem. 
Pozycje składników są puste – bez kwoty.
Funkcja pomocna dla list specjalnych, gdzie składniki są nanoszone ręcznie. Żeby nie dodawać każdej z osób tego samego składnika, po utworzeniu listy składnik będzie przypisany, użytkownik tylko wprowadza kwotę dla składnika.
[bookmark: _Toc529875314]29.Typy podatku
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Symbol – jeden znak, dla "ustawowo" symbol powinien być pusty, inaczej trzeba go będzie wstawiać na każdej liście
Sumować - czy sumować listy z danym typem podatku przy sprawdzaniu progów podatkowych
Algorytm licznia podatku:
UST- czyli wg tabeli podatkowej z uwzględnieniem progów podatkowych
podany procent np.18 - liczony podany procent 
R i podany procent np. R18 - ryczałtowo podany procent ( czyli od podstawy nie są odejmowane składki emerytalne, rentowe i chorobowe płacone przez ubezpieczonego)

[bookmark: _Toc529875315]30.Urzędy i instytucje
[image: ]
W pierwszej kolejności należy uzupełnić zakładkę „typy urzędów i instytucji”, następnie można wprowadzać urzędy oraz instytucje dla danego typu.

[bookmark: _Toc529875316]31.Wykaz banków

Wykaz banków pomocny przy wystawianiu przelewów 



































[bookmark: _Toc529875317]PROGRAM

Kolejnym krokiem przed rozpoczęciem pracy to uzupełnienie parametrów i danych w ustawieniach programu.

[bookmark: _Toc529875318]Ustawienia programu
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Aby program prawidłowo działał, należy uzupełnić pola w ustawieniach programu.

1 Dane firmy 
[image: ]
Na potrzeby zestawień

2. Ogólne

[image: ]
Na potrzeby zestawień (umowa o pracę)






3. Czas pracy


[image: ]

W przypadku kiedy użytkownik chce korzystać z godzin przyjścia i wyjścia pracowników, należy wprowadzić początek czasu dla poszczególnych zmian i godzin nocnych. Program zgodnie z przypisanym czasem nominalnym pracownika naliczy godziny wyjścia.

Sygnalizować kolor czerwony nadgodziny powyżej podanej liczby godzin – W kalendarzu pojawia się informacja o ilości nadgodzin od początku roku rosnąco
[image: ]
Kiedy liczba godzin będzie wyższa od tej wprowadzonej w ustawieniach programu, program będzie na czerwono sygnalizował o przekroczeniu limitu.
Aby ta funkcja działała, należy w słowniki – godziny składniki ewidencji czasu pracy, zaznaczyć parametr przy tych składnikach czasu pracy (których symbol zaczyna się na N), które chcemy aby ich godziny czasu pracy były sumowane do limitu.
[image: ]

Jak liczyć czas pracy:
· 0- wybierając tą opcję, użytkownik samodzielnie uzupełnia staż pracy ogółem przed aktualnym zatrudnieniem. (Kadry - pracownicy – dane podstawowe). Do tego okresu dodawany jest czas aktualnego zatrudnienia w firmie liczony od daty zatrudnienia 
· 1- przy tej opcji staż pracy liczony jest z sumy czasów wprowadzonych stanowisk, historii zatrudnienia i wykształcenia (dla tej opcji muszą być uzupełnione słowniki-wykształcenie, dla każdego typu wykształcenia należy uzupełnić lata pracy jakie są doliczane do stażu pracy)
· 2 -  przy tej opcji staż pracy liczony jest z sumy czasów wprowadzonych stanowisk, historii zatrudnienia i wykształcenia (dla tej opcji  musi być uzupełniona zakładka wykształcenie w kartotece pracownika, więcej na ten temat przy omawianiu kartoteki pracownika).
Okres rozliczeniowy – Dla okresów rozliczeniowych innych niż jednomiesięczny, wprowadzamy dane, odpowiednio do okresu rozliczeniowego obowiązującego w firmie.
Od miesiąca – miesiąc od którego zaczyna się okres rozliczeniowy
Ilość miesięcy – ilość miesięcy trwania okresu rozliczeniowego
Na ilustracji wyżej w przykładzie podano styczeń jako początek okresu rozliczeniowego. Przy obowiązującym 4-miesięcznym okresie rozliczeniowym

Sprawdzać wiek dzieci – parametr powinien być zaznaczony, gdy użytkownik chce, aby program blokował wprowadzenie absencji (opieka nad dzieckiem art.188 KP) po przekroczeniu wieku dziecka. Wymagane jest wprowadzenie danych dziecka w kartotece pracownika.

Ewidencja czasu pracy – zaznaczyć odpowiednią wersję według potrzeb. Wersje różnią się szatą graficzną. 
W Wersji 2 składniki czasu pracy nie są widoczne w kolumnach kalendarza, co sprawia, że widok kalendarza jest skrócony i widoczny na jednej stronie.
W wersji 1 należy przesunąć stronę w prawo, aby zobaczyć wszystkie dodatkowe składniki czasu pracy. 

Wersja 1
[image: ]





Wersja 2
[image: ]

Stosować zatwierdzanie i blokadę czasu pracy – zaznaczyć parametr, gdy w firmie ma być zastosowana blokada i zatierdzanie czasu pracy (więcej na ten temat w dziale Blokada czasu pracy )


4. Listy płac
[image: ]


· Numer listy specjalnej – np. umowy zlecenia, nagrody itp. Na listach nie jest liczona ulga ustawowa ani koszty ustawowe. Płace nie  są liczone według algorytmów.
· Data wypłaty - przy tworzeniu listy podpowiedź daty wypłat: jeżeli dzień =31 to zawsze jest brany ostatni dzień miesiąca (np: 28 luty, 30 czerwiec...)
· Płaca minimalna – na potrzeby zestawień
· Liczyć automatycznie przelewy do banku przy liczeniu podatku  - po naciśnięciu na liście płac klawisza podatki, przy tej opcji nastąpi przeniesienie kwoty netto na składnik przelewy. W przeciwnym razie kwota zostanie w kasie.

[image: ]

· Przelewy na konta mogą być przenoszone tylko na listach podstawowych 
· Składka zdrowotna może być zmniejszana jeżeli kwota przekracza wartość podatku dochodowego
· Wybór opcji w jaki sposób ma być zaokrąglana zaliczka na podatek
· Pokazywać na liście płac Składki ZUS w całości pracodawca –Jeżeli parametr nie zostanie zaznaczony, na liście płac opcja ta nie będzie pokazywana .
[image: ]
· Składki ZUS w całości pracodawca – dotyczy specyficznej firmy gdzie składki finansowane są w całości przez pracodawcę. Po zaznaczeniu tej opcji, nal liście płac składki będą naliczane w całości tylko po stronie pracodawcy.
· Dopuszczalne ujemne kwoty na składnikach podczas wyliczania z algorytmów – Program nie przewiduje podczas liczenia wynagrodzeń z algorytmów (automatyczne przeliczanie list płac) kwot ujemnych, które wynikają czasem podczas różnych przeliczeń. Jeżeli wychodzi kwota ujemna składnik nie zostanie naniesiony na listę płac. 
Zaznaczenie parametru spowoduje, że można stosować w algorytmach funkcje zwracające kwoty ujemne i zostaną one po naliczeniu wynagrodzeń z algorytmów, naniesione na listę płac.
· Składniki wynagrodzenia roczne wypłacane za rok poprzedni - Jeżeli program ma przyjmować do wyliczania podstaw do chorobowego składnik roczny wypłacony za rok poprzedni  z poziomu przeliczania list płac, a nie tylko z klawisza nowa podstawa, to parametr  powinien być zaznaczony


5.  Podatki

[image: ]
Dane wykorzystywane przy wystawianiu zestawień PIT

6. Świadectwo pracy 

[image: ]
Należy uzupełnić pola wg typu absencji bądź składnika płac, zgodznie z podpowiedzią w nawiasie. Symbole można sprawdzić w słownikach.
Ekwiwalent za urlop – na podanym składniku program sprawdza dane wprowadzone w kartotece pracownika w zakładce płace. Jeżeli użytkownik wprowadza tam dla ekwiwalentu za urlop godziny, należy wybrać opcję 0. Wówczas ilość godzin niewykorzystanego urlopu zostanie podzielona przez czas nominalny pracownika, a w polu formularza świadectwa pracy pojawi się informacja o liczbe dni i godzin ekwiwalentu za urlop, i jednocześnie zostanie dodana do wykorzystanego urlopu wypoczynkowego.
Przykład

W dniu zwolnienia, pracownik ma przedstawiony poniżej stan wymiaru urlopu wypoczynkowego
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W kartotece pracownika w zakładce płace wprowadzam dla ekwiwalentu ilość godzin niewykorzystanego urlopu w wysokości 8. 

[image: ]

Formularz świadectwa pracy tego pracownika wygląda następująco : 
[image: ]
Efektem czego na świadectwie pracy zwiększono o jeden dzień i 8 godzin wykorzystany urlop wypoczynkowy jak przedstawiono poniżej

[image: ]

Jeżeli użytkownik wprowadza w ekwiwalencie za urlop (kartoteka pracownika – płace) ilość ekwiwalentu w dniach, należy wówczas w ustawieniach programu zaznaczyć opcję 1 (dni). Program mnoży ilość dni przez czas nominalny pracownika i w efekcie zwraca ekwiwalnet i niewykorzystany urlop po przeliczeniu w dniach i godzinach jak w przykładzie powyżej.
Opcję 2 (kwota) powinien zaznaczyć użytkownik, który dla ekwiwalentu za urlop (kartoteka pracownika – płace) wprowadza już wyliczoną kwotę która zostaje przeniesiona na listę płac lub od razu wprowadza kwotę ekwiwalentu na listę. Po zatwierdzeniu listy, program zwróci mu na formularzu świadectwa pracy tylko informację WYPŁACONO
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Ilość dni i godzin należy uzupełnić ręcznie.

Zajęcia komornicze – Informacja dla użytkownika o zajęciach komorniczych w trakcie zatrudnienia. Należy wstawić symbol składników potrąceń jakie są wypłacane na listach płac po przecinku, np. P730,P750. Jeżeli pracownik miał potrącenie na liście, na formularzu świadectwa pojawi się informacja ZAJĘTE. W takiej sytuacji, w formularzu świadectwa można dopisać szczegóły potrącenia.

Dni wynagrodzenia chorobowego wg – absencji lub wymiarów. Wybór ma znaczenie jedynie dla użytkowników, którzy nie prowadzą wymiarowania, wtedy wybierają opcję: 0-absencji . 

7. Zlecenia
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Ograniczenia dostępu do zleceń
Firmy, które stosują ograniczony dostęp do pracowników wg. komórek kosztów lub jednostek i mają te ustawienia wprowadzone w zakładce Inne
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 mają do wyboru ograniczenia dostępu do zleceń :
· wg ogólnych zasad : 
Użytkownik ma dostęp tylko do tych zleceń, które mają komórkę kosztów bądź jednostkę taką samą jak ma zleceniobiorca przypisaną w kartotece pracownika (pracownicy – dane podstawowe).
Przez dostęp należy rozumieć możliwość dodawania i usuwania zleceń oraz rachunków do tych zleceń. Wgląd do pełnych danych zleceń i rachunku. 
Brak dostępu do danej komórki kosztów, bądź jednostki daje możliwość 
- dodania zlecenia, użytkownik podczas dodawania zleceniobiorcy do którego ma ograniczony dostęp, zostanie poinformowany o ograniczeniu
- widoczność wcześniej zapisanych zleceń bez kwoty zlecenia, bez wglądu do rachunku tego zlecenia
- użytkownik nie może usunąć zlecenia
-użytkownik nie może przenieść rachunku na listę płac z poziomu zakładki rachunki zlecenia – lista płac
- użytkownik nie może przejść do rachunku wcześniej utworzonego, nie ma podglądu na ten rachunek.
W wykazie zleceń, użytkownicy  nawet Ci z ograniczeniami, widzą wszystkie zlecenia (bez kwot), a zaznaczony parametr w kolumnie Ogr informuje go o ograniczeniach dla danego zleceniobiorcy. Parametr pojawia się automatycznie bez ingerencji użytkownika.


Przykład:
Użytkownik w załączonej ilustracji ma dostęp  do komórki kosztów 100 i 200. 
Główna komórka kosztów zleceniobiorcy w kartotece pracownika, w zakładce dane podstawowe to 100. Pracownik pracuje w tym samym czasie na innym stanowisku, do którego ma przypisaną komórką 200. W rezultacie, użytkownik ma dostęp  tylko do tych zleceń, w których zleceniobiorca, ma przypisaną komórkę kosztów 100. 

· jednostka lub komórka ze zleceń:
Użytkownik ma dostęp do zleceń, w których komórka kosztów bądź jednostka jest taka sama jak te przypisane w stanowiskach pracownika (pracownicy – stanowiska).
Przykład:
Użytkownik w załączonej ilustracji ma dostęp  do komórki kosztów 100 i 200.
Pracownik pracuje jednocześnie na kilku  stanowiskach i do każdego ma  przypisaną inną komórkę kosztów 100, 200 i 300. Czyli użytkownik ma dostęp tylko do tych zleceń,  w których zleceniobiorca ma przypisaną komórkę kosztów 100 i 200. Nie ma dostępu do zleceń z komórką kosztów 300. 

Podpowiedź przy wyborze osób do zleceń

Podczas dodawania zlecenia, użytkownik wyszukuje zleceniobiorcę z kartoteki. Zasada wyszukiwania jest uzależniona od wyboru parametru w ustawieniach programu (Program – ustawienia programu – zlecenia).
Aby dodać zleceniobiorcę do zlecenia należy użyć klawisza szukaj
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Pojawi się okno wybór osób. Po wyborze osoby, zleceniobiorca może zostać wyszukany na dwa sposoby
· wg ogólnych zasad: 
na liście wyboru zleceniobiorca jest dostępny tylko z tą komórką kosztów, która jest jego główną komórką, przypisaną w kartotece pracownika (pracownicy – dane podstawowe) 
· ze stanowiskami:
na liście wyboru zleceniobiorca jest widoczny  w tylu pozycjach, ile ma aktualnych stanowisk. Aby zleceniobiorca pojawił się na liście wyboru osób, jego data stanowiska do daty (pracownicy – stanowiska) musi być mniejsza lub równa dacie stan na dzień 
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Stan na dzień  - data , w której musi się zawierać data stanowiska zleceniobiorcy aby się pojawił w oknie wyborze osób.

8. Różne
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Znak rozgraniczający pola w pliku CSV dotyczy transmisji plików. Domyślnym znakiem jest średnik. Jeżeli ma być inny należy uzupełnić to pole.
Kolejność podpowiedzi stanowisk -    Możliwość wyboru kolejności podpowiedzi stanowiska podczas dodawania  w kartotece pracownika wg symbolu lub nazwy. Podpowiedź po wpisaniu pierwszej litery.
Pokazywać badania kończące się w podanym okresie – program podpowiada o kończących się badaniach lekarskich. Użytkownik decyduje na ile wcześniej, program ma o tym informować. W tym celu w polu Okres = ilość dni od aktualnej daty należy wprowadzić ilość dni. Tyle dni przed końcem badania (liczy się data końca badania, wprowadzona w kartotece pracownika - badania ) po uruchomieniu programu, pojawi się informacja z nazwiskiem pracownika, któremu kończy się badanie.
Żeby komunikat nie pokazywał się po każdym uruchomieniu programu, należy udać się do kartoteki pracownika – badania i zaznaczyć parametr nie porzypominać o końcu ważności. 

[bookmark: _Toc529875319]Zmiana hasła
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Użytkownik może zmienić hasło dostępu do programu poprzez wpisanie starego, następnie wprowadzenie nowego hasła i zatwierdzenie klawiszem „zmień”
[bookmark: _Toc529875320]ADMINISTRACJA

[bookmark: _Toc529875321]Algorytmy liczenia płac
Niezbędne do naliczania wynagrodzeń automatycznie na listach płac. 

[image: ]

Powinien być wypełniony składnik płac i algorytm, reszta jest opcjonalna.
Typ liczenia algorytmów – 
2- algorytm jest przeliczony po naliczeniu podatków i składek ubezpieczeniowych.
Podanie maski jednostki organizacyjnej, maski komórki kosztów, maski rodzaju zatrudnienia, systemu płac lub numeru listy ogranicza zakres stosowania danego algorytmu. Maska może zawierać znaki: * ?
Pusty składnik płac - nie jest liczony algorytm.

Jeżeli dany składnik ma być liczony dla wszystkich i dodatkowo inaczej dla wybranych osób, w pierwszej kolejności powinien być liczony dla wszystkich (mniejsze Lp)






Wykaz funkcji i zmiennych do zastosowania w algorytmie liczenia płac :

1. staw(numer stanowiska) 
- stawka płac ze stanowisk, ostatnia przed datą końca miesiąca księgowego danej listy 
- jeżeli numer stanowiska pusty -> stanowisko 1

2. stawPr (numer stanowiska) 
- stawka płac ze stanowisk, ostatnia przed datą końca miesiąca księgowego danej listy
- jeżeli osoba zatrudniona lub zwolniona w danym miesiącu zwracana stawka jest proporcjonalna do okresu zatrudnienia w nim, liczone jako dni kalendarzowe okresu zatrudnienia w danym miesiącu do dni kalendarzowych miesiąca 
- jeżeli numer stanowiska pusty -> stanowisko 1

3. stawPn(numer stanowiska)
- stawka płac ze stanowisk, ostatnia przed datą końca miesiąca księgowego danej listy
- jeżeli osoba zatrudniona lub zwolniona w danym miesiącu zwracana stawka jest proporcjonalna do okresu zatrudnienia w nim, liczone jako godziny nominalne zatrudnienia w danym miesiącu z kalendarza indywidualnego do godzin nominalnych całego miesiąca kalendarza wzorcowego przypisanego danej osobie
- jeżeli numer stanowiska pusty -> stanowisko 1

4. stawPnZs(numer stanowiska)
- stawka płac ze stanowisk, ostatnia przed datą końca miesiąca księgowego danej listy 
-uwzględnia zmianę stawki w danym miesiącu 
- jeżeli osoba zatrudniona lub zwolniona w danym miesiącu, zwracana stawka jest proporcjonalna do okresu zatrudnienia w nim, liczone jako godziny nominalne zatrudnienia w danym miesiącu z kalendarza indywidualnego do godzin nominalnych całego miesiąca kalendarza wzorcowego przypisanego danej osobie
godz.nom z kal.indyw./godz. nom z kal. głównego x stawka miesięczna
- Jeżeli została zmieniona stawka w danym miesiącu zwracana stawka jest równa poprzedniej stawce*godziny nominalne danej odoby w danym miesiącu do zmiany stawki/godziny nominalne danej osoby w całym miesiącu+nowa stawka*godziny nominalne danej osoby od daty zmiany stawki (włącznie)/godziny nominalne danej osoby w całym miesiącu
-jeżeli jest liczone a, nie jest brane pod uwagę b
- jeżeli numer stanowiska pusty -> stanowisko 1
 StawPnZs(numer stanowiska,1)
- stawka płac ze stanowisk, ostatnia przed datą końca miesiąca księgowego danej listy 
-uwzględnia zmianę stawki w danym miesiącu 
- nie uwzględnia zatrudnienia i zwolnienia osoby w danym miesiącu do obliczenia proporcjonalnego (funkcja typowo dla systemu płac miesięcznego)
- Jeżeli została zmieniona stawka w danym miesiącu zwracana stawka jest równa poprzedniej stawce*godziny nominalne danej odoby w danym miesiącu do zmiany stawki/godziny nominalne danej osoby w całym miesiącu+nowa stawka*godziny nominalne danej osoby od daty zmiany stawki (włącznie)/godziny nominalne danej osoby w całym miesiącu
- jeżeli numer stanowiska pusty -> stanowisko 1

5. dod(składnik)
- zwraca wartość ostatniego dodatku płacowego (lub potrącenia)
- składnik-symbol składnika płac
- ostatnia wartość przed datą końca miesiąca księgowego
- jeżeli TypKwoty=0 (stawka/miesiąc) i daty obowiązywania mieszczą się w miesiącu kwota jest proporcjonalnie pomniejszana
	
6. dodS(składnik)
- zwraca wartość sumy dodatków płacowych, obowiązujących w danym miesiącu
- składnik-symbol składnika płac
- ostatnia wartość przed datą końca miesiąca
- jeżeli TypKwoty=0 (stawka/miesiąc) i daty obowiązywania mieszczą się w miesiącu kwota jest proporcjonalnie pomniejszana

7. dodPn(składnik)
- zwraca wartość ostatniego dodatku (lub potrącenia) płacowego z uwzględnieniem daty zatrudnienia lub zwolnienia
- składnik-symbol składnika płac
- ostatnia wartość przed datą końca miesiąca księgowego
- jeżeli osoba jest zatrudniona lub zwolniona w danym miesiącu zwracana kwota jest proporcjonalna do okresu zatrudnienia w nim, liczonego jako godziny nominalne zatrudnienia w danym miesiącu z kalendarza indywidualnego do godzin nominalnych całego miesiąca kalendarza wzorcowego przypisanego danej osobie

8. potr(składnik, etat, max procent możliwy do potrącenia,proc zostało  ) 
- potrącenie
- wszystkie parametry muszą być podane
- typ liczenia algorytmów powinien być 2, ponieważ uwzględnia podatki i składki ubezpieczeniowe
- składnik = składnik płac (zaczynający sie na P - potrącenia)
- etat= 0 - cały etat,  inna wartość - numer stanowiska: ściągany wymiar etatu wg podanego nr stanowiska
- max procent możliwy do potrącenia: 75 alimenty, 50 - inne egzekucje, 10 - kary
- proc kwoty wolnej - ile musi zostac z płacy minialnej netto po potrąceniu: 
- 0 -alimenty
- 100 - inne potracenia, nie alimenty
- 75 - potrącenie zaliczek
- 80 – inne (za zgodą pracownika)
- 90 - kary pieniężne

9. pozyczka(składnik)
- zwraca kwotę raty z pierwszej pożyczki o podanym składniku płac do spłaty 
- składnik=symbol składnika płac
- jeżeli miesiąc i rok daty od kiedy ma być zaczęta spłata (data od) odpowiada miesiącowi księgowemu, podstawiana jest kwota raty 1, jeżeli większy od miesiąca księgowego podstawiana jest rata.
- jeżeli miesiąc księgowy jest większy od miesiąca i roku daty do kiedy ma być spłacana pożyczka (data do) funkcja zwraca 0

10. skl(składnik)
- zwraca wartość składnika płac z aktualnej listy płac np. skl(w100)
- składnik-symbol składnika płac

11. sklS(typ)
- zwraca sumę składników danego typu z aktualnej listy płac np. sklS(w)
- typ - typ składników : 
W – wynagrodzenia
S – świadczenia
N – nie płace
P – potrącenia
B - przelewy

12. sklM(składnik,miesiąc,nr listy) 
- zwraca sumę podanego składnika płac z list zatwierdzonych 
- składnik - symbol składnika płac
- miesiąc=0 aktualny, =-1 poprzedni 
= -ilość miesięcy
- nr listy - opcjonalnie

13. sklMS(typ,miesiac,nr listy) 
- zwraca sumę składników wybranego typu z list zatwierdzonych aktualnego lub poprzedniego miesiąca 
- typ - typ składników : 
W – wynagrodzenia
S – świadczenia
N – nie płace
P – potrącenia
B - przelewy
- miesiac=0 aktualny, = -1 poprzedni 
= -ilość miesięcy
- nr listy - opcjonalnie

14. sklR(składnik,rok,nr listy) 
- zwraca sumę podanego składnika płac z list zatwierdzonych całego roku np. sklR(W100) 
- składnik-symbol składnika płac
- rok - opcjonalnie, puste - aktualny rok
- nr listy - opcjonalnie

15. sklRS(typ,rok,nr listy) 
- zwraca sumę składników wybranego typu z list zatwierdzonych całego roku np. sklRS(W)
- typ - typ składników : 
W – wynagrodzenia
S – świadczenia
N – nie płace
P – potrącenia
B - przelewy
- rok - opcjonalnie, puste - aktualny rok
- nr listy - opcjonalnie

16.sklO(składnik,miesiące,nr listy,podatkowo) 
- zwraca sumę podanego składnika płac z list zatwierdzonych
- składnik=symbol składnika płac
- miesiace= 0 aktualny, = -1 poprzedni 
= -ilość miesięcy do tyłu licząc od poprzedniego
Miesiące - powyżej 0, bez minusa – ilość miesięcy od aktualnego
- poniżej 0, z minusem – ilość miesięcy licząc od poprzedniego
- nr listy – opcjonalnie
-podatkowo- opcjonalnie, 1 podatkowo, inyy lub puste księgowo

17. sklOS(typ,miesiące, nr listy) 
- zwraca sumę składników wybranego typu z list zatwierdzonych z ilości miesięcy przed aktualnym miesiącem 
- typ - typ składników : 
W – wynagrodzenia
S – świadczenia
N – nie płace
P – potrącenia
B - przelewy
- miesiac=0 aktualny, = -1 poprzedni 
= -ilość miesięcy
- nr listy - opcjonalnie

18. sklSr(składnik,miesiące) 
-  zwraca średnią podanego skladnika płac za dzień  jako suma podanego składnika z miesięcy (ilość miesięcy przed miesiącem księgowym danej listy płac) podzieloną przez ilość dni pracy z tych miesięcy 
- składnik=symbol składnika płac
- dzień pracy= dzień w którym są godziny przepracowane
- miesiące =0 aktualny, = -1 poprzedni 
= -ilość miesięcy

19.sklSrG(składnik,miesiące) 
-zwraca średnią podanego skladnika płac za godzinę  jako suma podanego składnika z miesięcy (ilość miesięcy przed miesiącem księgowym danej listy płac) podzieloną przez sumę godzin pracy z tych miesięcy 
- składnik=symbol składnika płac
- miesiące =0 aktualny, = -1 poprzedni 
= -ilość miesięcy

20.par(parametr) 
- zwraca wartość parametru określonego przez użytkownika w parametrach definiowalnych
- parametr – symbol parametru nadany przez użytkownika

21.dniKal() 
- zwraca ilość dni kalendarzowych miesiąca księgowego


221.dniKalPr() 
- zwraca ilość dni kalendarzowych miesiąca z uwzględnieniem daty zatrudnienia lub zwolnienia

23.cz(zmienna,miesiące,przesunięcie) 
- zwraca czas w dniach lub godzinach z danego miesiąca
miesiące =0 aktualny miesiąc, = -1 poprzedni, = -ileś do tyłu licząc od poprzedniego (miesiące: suma miesięcy, np. -2, suma zmiennej z dwóch poprzednich miesięcy)
miesiące - powyżej 0, bez minusa – ilość miesięcy od aktualnego 
- poniżej 0, z minusem – ilość miesięcy licząc od poprzedniego
przesunięcie: 1 bierze od drugiego miesiąca do tyłu, tylko dla miesięcy <0
- zmienna:
 DniNom  - dni nominalne - ilość dni z kodem dnia  R lub P
DniPracy  - dni pracy - ilosć dni z czasem przepracowanym>0	
DniPracyR - ilość przepracowanych dni roboczych (czas przepracowny>0 i kod dnia=R)
DniPracyP - ilość przepracowanych pracujących dni świątecznych (czas przepracowny>0 i kod dnia=P)
DniPracyS - ilość przepracowanych wolnych dni świątecznych (czas przepracowany>0 i kod dnia=S)
DniPracyW - ilość przepracowanych wolnych dni nie będących świętami (czas przepracowany>0 i kod dnia=W)
DniZus - dni pracy wg ZUS - ilośc dni z czasem przepracowany>0, kodem dnia =R lub P oraz bez kodu nieobecności lub o kodzie ZUS nieobecności>0 i mniejszym<100 (np: urlop)
DniNK	 - dni nieobecności wg ZUS - ilość dni o kodzie Zus>100
DniNK30- DniNK, jezeli >30 to podaje 30
DniNieuspr- dni nieobecności nieusprawiedliwione - ilość dni o kodzie ZUS=152
DniNN	- wszystkie dni nieobecności - ilość dni o kodzie ZUS>0
GodzNom	- godziny nominalne - suma czasów nominalnych
GodzPracy - godziny przepracowane - suma czasów pracy
GodzPracy1 - godziny przepracowane na 1 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 1 zmianie
GodzPracy2 - godziny przepracowane na 2 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 2 zmianie
GodzPracy3 - godziny przepracowane na 3 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 3 zmianie
GodzPracy4 - godziny przepracowane na 4 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 4 zmianie
GodzPracyR - godziny przepracowane w dni robocze - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=R
GodzPracyP - godziny przepracowane w pracujące święta - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=P
GodzPracyS - godziny przepracowane w wolne święta - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=S
GodzPracyW - godziny przepracowane w wolne dni nie będące świętami suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=W
Normalne - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin G.. (czas przepracowany)
Nadgodziny - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N.. (nadgodziny)
NadgodzinyS - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N w wolne dni świąteczne (kod dnia=S)
NadgodzinyW - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N w wolne dni nie będące świętami (kod dnia=W)
Przestoje - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin P.. (przestoje)
Spoznienia - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin S.. (spoznienia)
Odbior - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin O.. (odbior godzin)
Wyjscia - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin W.. (wyjscia)
GodzAbsencji	- godziny absencji
GodzNieob - suma godzin absencji i godzin S.. oraz O..
DNINR – wszystkie absencje w dniach roboczych
24.cz1(zmienna, kod dnia, numer zmiany,kod nieobecności) 
- zwraca czas w godzinach z aktualnego miesiąca wg kalendarza indywidualnego pracownika wg podanych parametrów
- zmienna: 
GodzNom
GodzPracy
Normalne
Nadgodziny
Spoznienia
Odbior
Wyjscia
		

25.cz1_P(zmienna,kod dnia,numer zmiany,kod nieobecności) 
- zwraca czas z poprzedniego miesiąca wg podanych parametrow
- zmienna - jw
		
26.czN(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- iloś dni o podanym kodzie nieobecności

27.czN_P(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość dni nieobecności o podanym kodzie nieobecności za poprzedni miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika
- dzień od, dzień do – parametry opcjonalne (od1 do 31), muszą być dwa wypełnione lub dwa puste, jeżeli sa podane, zwracana jest ilość dni nie z całego miesiąca, ale z podanego zakresu dni (włącznie) 
	
28.czR(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość dni roboczych (kod dnia:P,R) o podanym kodzie nieobecności za dany miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika

29.czR_P(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość dni roboczych (kod dnia:P,R)  o podanym kodzie nieobecności za poprzedni miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika


30.czNG(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość godzin nieobecności (jako suma czasów nominalnych z dni nieobecności) o podanym kodzie nieobecności za dany miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika

31.czNG_P(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość godzin nieobecności (jako suma czasów nominalnych z dni nieobecności) o podanym kodzie nieobecności za poprzedni miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika
- dzień od, dzień do – parametry opcjonalne (od1 do 31), muszą być dwa wypełnione lub dwa puste, jeżeli sa podane, zwracana jest ilość dni nie z całego miesiąca, ale z podanego zakresu dni (włącznie) 

32.czRN(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość godzin roboczych (kod dnia:P,R) nieobecności (jako suma czasów nominalnych z dni nieobecności) o podanym kodzie nie obecności za dany miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika 

33.czRN_P(kod nieobecności,dzień od,dzień do ) 
- zwraca ilość godzin roboczych (kod dnia:P,R) nieobecności (jako suma czasów nominalnych z dni nieobecności) o podanym kodzie nie obecności za poprzedni miesiąc wg kalendarza indywidualnego pracownika 
- dzień od, dzień do – parametry opcjonalne (od1 do 31), muszą być dwa wypełnione lub dwa puste, jeżeli sa podane, zwracana jest ilość dni nie z całego miesiąca, ale z podanego zakresu dni (włącznie) 

	
34.cz2(kod Zus) - zwraca 1 lub 0
-1 - jeżeli w mies. nie ma nieobecnosci o podanym kodzie,
 0 - jeżeli są

35.cz3(kod nieobecności) - zwraca 1 lub 0
-1 - jezeli w mies. nie ma nieobecnosci o podanym kodzie,
 0 - jeżeli są
		
36.czPT(ilość miesięcy,miesiąc,kod nieobecności nieuspr) 
- zwraca ilość nadgodzin wynikająca z przekroczenia średniotygodniowego czasu pracy
- ilość miesięcy okresu rozliczeniowego : od 1 do 12
- miesiąc=-1 liczyć od poprzedniego miesiąca, 0 - od aktualnego
- kod nieobecności - nie musi byc podany
- jeżeli jest podany - za dni z tym kodem nie jest podstawiany czas nominalny jako czas pracy, jak za inne nieobecności
- jeżeli parametr czPT ma wartość Nie - wartośc funkcji=0
	
37.czDD(symbol składnika ewidencji czasu pracy,kod dnia,numer zmiany,miesiące,przesunięcie) 
- zwraca ilość dni  z aktualnego miesiąca wg podanych parametrów
Ilość dni z czasem na podanym składniku ewidencji czasu pracy
- kod dnia, numer zmiany - opcjonalnie
- miesiące =0 aktualny miesiąc, = -1 poprzedni, = -ileś do tyłu licząc od poprzedniego (miesiące: suma miesięcy, np. -2, suma zmiennej z dwóch poprzednich miesięcy)
miesiące - powyżej 0, bez minusa – ilość miesięcy od aktualnego 
- poniżej 0, z minusem – ilość miesięcy licząc od poprzedniego
- przesunięcie: 1 bierze od drugiego miesiąca do tyłu, tylko dla miesięcy <0

38.czDG(symbol składnika ewidencji czasu pracy,kod dnia,numer zmiany, miesiące,przesunięcie) 
- zwraca ilość godzin (4 miejsca po przecinku)  z akt miesiąca wg podanych parametrów
Ilość godzin  na podanym składniku ewidencji czasu pracy
- kod dnia, numer zmiany - opcjonalnie
- miesiące =0 aktualny miesiąc, = -1 poprzedni, = -ileś do tyłu licząc od poprzedniego (miesiące: suma miesięcy, np. -2, suma zmiennej z dwóch poprzednich miesięcy)
miesiące - powyżej 0, bez minusa – ilość miesięcy od aktualnego 
- poniżej 0, z minusem – ilość miesięcy licząc od poprzedniego
- przesunięcie: 1 bierze od drugiego miesiąca do tyłu, tylko dla miesięcy <0

39. KwotaObn(składnik,parametr) 
- podstawia pod kwotOB mniejsza z wartości
	
40. wymEtatu() 
- zwraca wymiar etatu, ostatni przed końcem miesiąca z dokładnością do 4 miejsc po przecinku

41. wymEtatuS() 
- zwraca stawke * wymiar etatu, ostatni przed końcem miesiąca z dokładnością do 2 miejsc po przecinku
	
42. poz(parametr) 
- funkcja powinna być stosowana do typu 2 - algorytmy po przeliczeniu podatków i składek ubezpieczeniowych
- wartość z akt listy
- parametr:	
Koszt - koszt
Ulga- ulga
KwotaO–kwota obniżenia podstawy składek 
PodstER–podstawa składki na ubezp. emerytalne i rentowe
PodstCH–podstawa składki na ubezpieczenie chorobowe
PodstZdr–podstawa składki na ubezp. zdrowotne
PodstZUS–podstawa składek (emerytalna, rentowa, chorobowa)
PodstPod–podstawa do opodatkowania
SklEM-skłaaka na ubezp. emerytalne (płacona przez ubezpieczonego)
SklEm1-składka na ubezp. emerytalne (płacona przez pracodawcę)
SklRE-składka na ubezp. rentowe (płacona przez ubezpieczonego)
SklRE1-składka na ubezp. rentowe (płacona przez pracodawcę)
SklCH-składka na ubezp. chorobowe
SklZUS-suma składek na ubezpieczenie (SklEm+SklR+SklCH)
SklWY-składka na ubezp. wypadkowe
SklZdr-składka na ubezpieczenie zdrowotne
SklZdr_p-składka na ubezpieczenie zdrowotne odliczone od podatków
ZalPod-zaliczka na podatki
SklFP-składka na Fundusz Pracy
SklFG-składka na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych
SklFEP-składka na Fundusz Emerytur Pomostowych
		
43. dochR() – zwraca dotychczasowy dochód danego roku podatkowego - listy zatw
Dochód = suma składników podlegających opodatkowaniu-koszt-składki ubezpieczeniowe (emerytalna,rentowa,chorobowa)

44.pomDniNK(kwota) – zwraca kwotę pomniejszoną proporcjonalnie o dni nieobecności wg ZUS >100
-czyli 
pomDniNK(kwota)=kwota-(cz(DniNK)*kwota/30)
- przy nieobecności cały miesiąc zwraca 0
	
45. pomDniNK1(kwota,kwota1) – zwraca kwotę pomniejszoną proporcjonalnie o dni nieobecności wg ZUS >100
-czyli 
pomDniNK1(kwota)=kwota-(cz(DniNK)*kwota1/30)
- przy nieobecności cały miesiąc zwraca 0
		
46. Akord() – zwraca kwotę akordu za dany miesiąc księgowy
	
47.urlop(podatkowo,miesiac,ilość miesięcy,od akt miesiąca,tylko listy zatw) – zwraca kwotę wynagrodzenia za 1 dzień urlopu
-Jest to kwota wynikająca z podzielenia sumy składników (z zaznaczonym: liczyć do urlopu) z podanej ilość poprzednich miesięcy przez dni pracy z tych miesięcy
- podatkowo=1 - kwoty wg miesięcy podatkowo, pusty lub inna wartość - księgowo
- miesiac=-1 - czas przesunięty o jeden miesiąc wstecz, pusty lub inna wartość - czas z ilości poprzednich miesięcy
- ilość miesięcy>0, jeżeli puste to =3
- od akt miesiąca=1- liczyc od akt miesiąca, inna wartość lub puste - od poprzedniego
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartość lub puste - tylko zatwierdzone
				
48.urlopG(podatkowo,miesiac,ilośc miesięcy,od akt miesiąca,tylko listy zatw) – zwraca kwotę wynagrodzenia za 1 godzinę urlopu
-Jest to kwota wynikająca z podzielenia sumy składników (z zaznaczonym: liczyć do urlopu) z podanej ilość poprzednich miesięcy przez godziny pracy z tych miesięcy
- podatkowo=1 - kwoty wg miesięcy podatkowo, pusty lub inna wartośc - księgowo
- miesiac=-1 - czas przesunięty o jeden miesiąc wstecz, pusty lub inna wartość - czas z ilości podanych  poprzednie miesiące
- ilość miesięcy>0, jeżeli puste to =3
- od akt miesiąca=1- liczyć od akt miesiąca, inna wartość lub puste - od poprzedniego
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartość lub puste - tylko zatwierdzone
	
49.urlopP(podatkowo,miesiac,ilośc miesięcy,od akt miesiąca,tylko listy zatw) - kwota wynagrodzenia za 1 dzień urlopu
- jeżeli była zmiana stawki-  wynagrodzenie z każdego miesiąca branego do podstawy*nowa stawka (z aktualnego miesiąca)/ stara stawka (ostatnia). 
- kwota składników z zaznaczonym: liczyć do urlopu z podanej ilości poprzednich miesięcy podzielona przez dni pracy z tych miesięcy
- podatkowo=1 - kwoty wg miesięcy podatkowo, pusty lub inna wartość - księgowo
- miesiąc=-1 - czas przesunięty o jeden miesiąc wstecz, pusty lu inna wartość - czas z ilości poprzednich miesięcy
- ilość miesięcy>0, jeżeli puste to =3
- od akt miesiąca=1- liczyc od akt miesiąca, inna wartość lub puste - od poprzedniego
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartośc lub puste - tylko zatwierdzone

UrlopP1() 
Kwota wynagrodzenia za 1 dzień urlopu 
3 poprzednie miesiące
Jeżeli nie było przepracowanego co najmniej 1 miesiąca z 3 ostatnich miesięcy przed urlopem, to bierze 3 dowolne miesiące do tyłu z czasem pracy, sprzed długoterminowej absencji.
jeżeli była zmiana stawki-  wynagrodzenie z każdego miesiąca branego do podstawy*nowa stawka (z aktualnego miesiąca)/ stara stawka (ostatnia). Stara stawka jest brana z aktualnego jeżeli wyliczane jest z odległych miesięcy
- kwota składników z zaznaczonym: liczyć do urlopu z podanej ilości poprzednich miesięcy podzielona przez godz pracy z tych miesięcy
- tylko listy zatwierdzone

	
50.urlopGP(podatkowo,miesiac,ilośc miesięcy,od akt miesiąca,tylko listy zatw) - kwota wynagrodzenia za 1 godz urlopu
- jeżeli była zmiana stawki-  wynagrodzenie z każdego miesiąca branego do podstawy*nowa stawka (z aktualnego miesiąca)/ stara stawka (ostatnia). 
- kwota składników z zaznaczonym: liczyć do urlopu z podanej ilości poprzednich miesięcy podzielona przez godz pracy z tych miesięcy
- podatkowo=1 - kwoty wg miesięcy podatkowo, pusty lub inna wartość - księgowo
- miesiąc=-1 - czas przesunięty o jeden miesiąc wstecz, pusty lub inna wartość - czas z ilości podanych  poprzednie miesiące
- ilość miesięcy>0, jeżeli puste to =3
- od akt miesiąca=1- liczyc od akt miesiąca, inna wartośc lub puste - od porzedniego
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartośc lub puste - tylko zatwierdzone
	
UrlopGP1() 
Kwota wynagrodzenia za 1 godzinę urlopu 
3 poprzednie miesiące
Jeżeli nie było przepracowanego co najmniej 1 miesiąca z 3 ostatnich miesięcy przed urlopem, to bierze 3 dowolne miesiące do tyłu z czasem pracy, sprzed długoterminowej absencji.
jeżeli była zmiana stawki-  wynagrodzenie z każdego miesiąca branego do podstawy*nowa stawka (z aktualnego miesiąca)/ stara stawka (ostatnia). Stara stawka jest brana z aktualnego jeżeli wyliczane jest z odległych miesięcy
- kwota składników z zaznaczonym: liczyć do urlopu z podanej ilości poprzednich miesięcy podzielona przez godz pracy z tych miesięcy
- tylko listy zatwierdzone

51. urlop1_3(podatkowo,miesiac,od akt miesiąca,tylko listy zatw) – zwraca kwotę wynagrodzenia za 1 dzień urlopu
- brana jest pod uwagę większa  z kwot: urlop za 3 miesiące lub urlop za 1 miesiąc
- kwota składników z zaznaczonym: liczyć do urlopu z podanej ilość poprzednich miesięcy podzielona przez dni pracy z tych miesięcy
- podatkowo=1 - kwoty wg miesięcy podatkowo, pusty lub inna wartośc - księgowo
- miesiac=-1 - czas przesunięty o jeden miesiąc wstecz, pusty lub inna wartość - czas z ilości poprzednich miesięcy
- od akt miesiąca=1- liczyć od akt miesiąca, inna wartość lub puste - od poprzedniego
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartość lub puste - tylko zatwierdzone

52. urlopG1_3(podatkowo,miesiac,od akt miesiąca,tylko listy zatw) - zwraca kwotę wynagrodzenia za 1 godz urlopu
- brana jest pod uwagę większa  z kwot: urlop za 3 miesiące lub urlop za 1 miesiąc
- kwota składników z zaznaczonym: liczyć do urlopu z podanej ilość poprzednich miesięcy podzielona przez godziny pracy z tych miesięcy
- podatkowo=1 - kwoty wg miesięcy podatkowo, pusty lub inna wartość - księgowo
- miesiąc=-1 - czas przesunięty o jeden miesiąc wstecz, pusty lub inna wartość - czas z ilości poprzednich miesięcy
- od akt miesiąca=1- liczyć od akt miesiąca, inna wartość lub puste - od poprzedniego
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartość lub puste - tylko zatwierdzone
	
53. urlopG30 – zwraca kwotę wynagrodzenia za 1 godzinę urlopu
- jest to kwota wynikająca z podzielenia sumy składników płac z zaznaczonym: liczyć do średniej urlopowej) z trzech poprzednich miesięcy kalendarzowych, w których przynajmniej jeden dzień został przepracowany, przez sumę „Czas Pracy” z tych miesięcy
- tylko listy zatwierdzone 
	
54.DniNieob(poprzedni miesiąc,aktualny miesiąc)
- zwraca ilość dni kalendarzowych nieobecności ze świadczeń i przerw w pracy, przypisanych do listy płac z poprzedniego lub aktualnego miesiąca
- brane są pod uwagę nieobecności o kodzie ZUS 111,112,151,152, lub >300
- poprzedni miesiąc=1- tak, 0 -nie
- aktualny miesiąc=1 - tak, 0 -nie
- puste =1,1

55.DniNieob30(poprzedni
miesiąc,aktualny miesiąc)
- jak DniNieob - jeżeli >30 to zwraca 30

56.DniNieobL(numer listy płac, poprzedni miesiąc)
- zwraca ilość dni kalendarzowych nieobecności ze świadczeń i przerw w pracy, przypisanych do listy o podanym numerze z poprzedniego lub aktualnego miesiąca
- brane są pod uwagę nieobecności o kodzie ZUS 111,112,151,152, lub >300
- numer listy musi być podany
- poprzedni miesiąc=1- poprzedni miesiąc, inna wartość lub puste - aktualny

57.DniN(Typabsencji,poprzedni miesiąc,przypisanie)
- zwraca ilość dni kalendarzowych ze świadczeń i przerw w pracy o podanym typie absencji
- typ absencji musi być podany
- typAbsencji=* - wszystkie Absencje
- wszystkie z akt miesiąca, i ewentualnie bez daty wypłaty z poprzedniego - poprzedni miesiąc=1
- ewentualne przypisanie świadczenia do listy płac - przypisanie=1

58. KwN(Typ absencji,poprzedni miesiąc)
- zwraca kwotę wypłaty ze świadczeń i przerw w pracy o podanym typie absencji
- typ absencji musi być podany
- typAbsencji=* - wszystkie Absencje
- wszystkie z akt miesiąca przypisane do danej listy lub  z pustą data wypłaty, 
- i ewentualnie z poprzedniego miesiąca przypisane do danej lub pustą datą wypłaty- poprzedni miesiąc=1
- przypisanie świadczenia do listy płac - jeżeli pusta data wypłaty
- jeżeli kwota wypłaty pusta, a określono za ile dni powinno być świadczenie, kwota wypłaty jest wyliczana wg zasad liczenia chorobowego
- jeżeli jest zwolnienie w okresie ostatnich 3 miesięcy od daty (data Od) danego zwolnienia, brana jest podstawa z tego zwolnienia
jezeli nie - wyliczana jest podstawa (12 miesięcy do poprzedniego miesiąca włącznie niż data zwolnienia od

59. KwL(Typ absencji,poprzedni miesiąc)
- wstawienie daty wypłaty do  świadczeń i przerw w pracy o podanym typie absencji
- typ absencji musi być podany
- typAbsencji=* - wszystkie Absencje
- wszystkie z akt miesiąca przypisane  z pustą data wypłaty, 
- i ewentualnie z poprzedniego miesiąca z pustą datą wypłaty- poprzedni miesiąc=1
- przy stosowaniu tej funkcji symbol składnika musi być pusty, inaczej nie wykona się
- powinna być jako jedyna w algorytmie

61. NormaA(przedziały;czas pracy)
- funkcja dla jednej osoby
-przedziały=norma1,procent1,...,normaN,procentN - kolejność od najwiekszej normy
- czaspracy= wykaz symboli czasu pracy rozdzielonych przecinkiem np: GA1,GA2
- kwA=kwota akordu pracownika z danego miesiąca
- kw= suma godzin pracownika
- kwA=(kwA/60)/kw
- jeżeli kwA>norma1 to zwraca procent1 ... idt 

62.NormaAC(przedziały;czas pracy)
- funkcaj dla całości
-przedziały= norma1,procent1,...,normaN,procentN - kolejność od najwiekszej normy
- czaspracy= wykaz symboli czasu pracy rozdzielonych przecinkiem np: GA1,GA2
- kwA=kwota akordu zakładu z danego miesiąca
- kw= suma godzin zakładu
- kwA=(kwA/60)/kw
- jeżeli kwA>norma1 to zwraca procent1 ... idt
63. czOkrRozl(zmienna,mies,kod dnia) 
- zwraca czas z okresu rozliczeniowego  wg podanych parametrów
- miesiąc :
 0 -zwraca wartość w miesiącu końca okresu rozliczeniowego, 
1- zwraca wartość w następnym miesiącu, po zakończeniu okresu sprawozdawczego
Jeżeli na końcu zmiennej S – wówczas uwzględnia czas wg. zaznaczonego parametru nadgodziny i odbiór tylko z zazn.sumować tak jak na zestawieniach
- zmienna: 	GodzNom
		GodzPracy
		Normalne
		Nadgodziny
		Spoznienia
		Odbior
		Wyjscia
NadgN 	- nadgodziny normalne
NadgDG 	- nadgodziny , za które trzeba zwracać cały dzień
NadgDD 	- dni NadgDG
OdbNP	- odbiór godzin normalnych na wniosek pracownika
OdbNZ	- odbiór godzin normalnych na wniosek zakładu
OdbDG	- odbiór godzin - cały dzień (za NadgDG)
OdbDD	-  dni OdbDG
PozD	- pozostało dni do odbioru (za NadgDG)
PozG	- pozostało godzin do odbioru (za NadgN)
symbol godzin (np. N10,N50)
- kod dnia – opcjonalnie

czOkrRozlO(zmienna,miesiąc,typ rozliczeń) zwraca godziny pozostałe z końca okresu rozliczeniowego wg podanych parametrów
- zmienna (jak  w funkcji czOkrRozl)
- miesiąc :
 0 -zwraca wartość w miesiącu końca okresu rozliczeniowego, 
1- zwraca wartość w następnym miesiącu, po zakończeniu okresu sprawozdawczego
- typ rozliczeń :
0 – godziny normalne
1 – odbiór może być przed nadgodzinami Jeżeli użytkownik rozlicza nadgodziny z zaznaczonym parametrem „odbiór może być przed nadgodzinami”, powinien zastosować w algorytmie typ rozliczeń 1, w pozostałych przypadkach typ rozliczeń 0.


czOkrRozlM(zmienna,typ)
- zwraca czas z końca okresu rozliczeniowego bądź poszczególnych miesięcy z okresu rozliczeniowego wg podanych parametrów
Zmienna:
- Poz (godziny pozostałe, nadgodziny pomniejszone o odbiór godzin)
lub
- kod nadgodzin (np. N10, N50)
Na końcu zmiennej musi być :
D lub G
D –dotyczy tylko nadgodzin, które mają w słownikach zaznaczony typ nadgodzin „do odbioru cały dzień”
G – godziny
Na początku zmiennej można wstawić S, wówczas uwzględnia czas wg. zaznaczonego parametru nadgodziny i odbiór tylko z zazn.sumować tak jak na zestawieniach (zwraca tylko ten czas, który ma zaznoczony w/w parametr)
Typ:
1- zwraca godziny pozostałe z danego miesiąca, np. tworzymy listę za miesiąc luty i marzec, na koniec okresu rozliczeniowego (przyjmując że okres rozl.to II-V). Funkcja zwróci czas z miesiąca luty na liście lutowej, z marca na liście marcowej
0- suma z okresu, zwraca godziny pozostałe z końca okresu rozliczeniowego 



64.absW(Typabsencji,co zwraca,poprzedni miesiąc,zawsze liczyć)
- absencje przypisane do danego miesiąca (kdtAbsencjeWypl)- z kalendarza indywidualnego. Funkcja ta przydatna w momencie kiedy chcemy zastosować przeliczanie absencji (np. UW) które nie zostały uwzględnione w liscie z poprzedniego miesiąca.
- co zwraca: R- dni robocze, K-dni kalendarzowe, C - czas roboczy absencji
- poprzedni miesiąc: 0 - tylko z aktualnego, 1- z aktualnego i nie uwzglednione w poprzednim (DataDo+1)
- zawsze liczyć: 0 - tylko jeżeli nie ma rekordu za dany miesiąc, 1- zawsze naliczać od nowa
- poprzedni miesiąc , zawsze liczyć mogą być pominięte wtedy jest 1,1

65. JestCzPr() – w przypadku kiedy występuje czas pracy zwraca 1, w przeciwnym razie  zwraca 0.
JestCzPrA() -  w przypadku kiedy występuje czas pracy oraz absencje poniżej kod ZUS 100, zwraca 1, w przeciwnym razie  zwraca 0
NieCzPr() – w przypadku kiedy nie ma czasu pracy zwraca 1, w przeciwnym razie zwraca 0


66. UrlopM(symbol, ilość miesięcy, podatkowo-księgowo, tylko list zatw) - kwota wynagrodzenia za urlopu z danego miesiąca liczona wg stawki za dzień
- (kwota składników z zaznaczonym liczyć do urlopu z podanej ilość poprz miesięcy / przez dni pracy z tych miesięcy) * dni urlopu z danego miesiąca
- okresy: początkiem okresu podstawy jest miesiąc przed datą początku urlopu
- jeżeli była zmiana stawki-  wynagrodzenie z każdego miesiąca branego do podstawy*nowa stawka (z aktualnego miesiąca)/ stara stawka (ostatnia).
- symbol - symbol składnika urlopu
- ilość miesięcy>0, jeżeli puste to =3
- podatkowo-ksiegowo=K - miesiące księgowe, P- miesiące podatkowe, P1, miesiące podatkowe - czas przesuniety o miesiąc do tyłu
- pusty lub inna wartośc - księgowo
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartośc lub puste - tylko zatwierdzone


67.UrlopGM(symbol, ilość miesięcy, podatkowo-księgowo,tylko list zatw) - kwota wynagrodzenia za urlop z danego miesiąca liczona wg stawki za godzine
- (kwota składników z zaznaczonym liczyć do urlopu z podanej ilość poprz miesięcy / przez godziny pracy z tych miesięcy) * godziny urlopu z danego miesiąca
- okresy: początkiem okresu podstawy  jest miesiąc przed datą początku urlopu
- jeżeli była zmiana stawki-  wynagrodzenie z każdego miesiąca branego do podstawy*nowa stawka (z aktualnego miesiąca)/ stara stawka (ostatnia).
- symbol- symbol składnika urlopu
- ilość miesięcy>0, jeżeli puste to =3
- podatkowo-ksiegowo=K - miesiące księgowe, P- miesiące podatkowe, P1, miesiące podatkowe - czas przesuniety o miesiąc do tyłu
- pusty lub inna wartośc - księgowo
- tylko listy zatw =0 - wszystkie, inna wartośc lub puste - tylko zatwierdzone.

W funkcji UrlopM() i UrlopGM():
- jeżeli w kadrach wprowadzony jest urlop długoterminowy, np.3 m-ce (np. 01.01.2014-30.03.2014) jako początek okresu przyjmowany jest miesiąc poprzedni (w tym przypadku 12.2013). Czyli jeśli podstawa liczona jest z 3 m-cy to miesiące zebrane do podstawy to 
10,11,12.2013.

Wyliczona stawka za godzinę bądź dzień jest zaokrąglana do dwóch  miejsc po przecinku i tak zaokrąglona dopiero mnożona przez godziny lub dni absencji.

68. PomNieob(typ,typ absencji, składnik dodatkw, nr stanowiska)
Zwracana jest kwota, która pomniejsza stawkę zasadniczą lub dodatek płacowy o nieobecności ze świadczeń i przerw w pracy
- nieobecności, które brane są pod uwagę: o kodzie ZUS 111,112,121,122,151,152 lub >300
Typ musi być podany, reszta parametrów może być pominięta
Typ:
0 – świadczenie przypisane do danej listy 
1 – świadczenie przypisane do danej listy lub puste z akt. miesiąca
2 - świadczenie przypisane do danej listy lub puste z akt. miesiąca lub poprzedniego
3 - świadczenie przypisane do danej listy lub puste z poprzedniego miesiąca
4 – wypłacone w akt. miesiącu
5 – wypłacone w poprzednim miesiącu
6 – z akt. miesiąca
7 – z poprzedniego miesiąca
Typ absencji
Pusty – wszystkie abs o w/w kodach
Składnik dodatkw
Pusty – kwota pomniejsza płacę zasadniczą
Nr stanowiska
Pusty – kwota ze stanowiska o najniższym numerze  w danym dniu 

Kwota jest zwracana wg wyliczenia:

Stawka¹ lub dodatek/30 x Dni ze świadczeń pracy 

- dni ze świadczeń pracy o kodach powyżej 300

¹Podczas zmiany stawki w trakcie miesiąca, etatu (godz.nom), przyjmowana jest stawka w przeliczeniu na każdy dzień za jaki jest nieobecność.

Stawka lub dodatek/ godzNom x godz. nieobecności o kodach 111,112,121,122,151,152

Jeżeli dni nieobecności powyżej 31 to program usuwa kwotę z ostatniego dnia
Czyli:
W sytuscji gdy pracownik cały  miesiąc na chorobowym gdzie m-c ma 31 dni, to 

Stawka lub dodatek/30 x 30 dni nieobecności

69. PomChor(typ,typ absencji, składnik dodatkw, nr stanowiska)
Zwracana jest kwota, która pomniejsza stawkę zasadniczą lub dodatek płacowy o nieobecności ze świadczeń i przerw w pracy.
- nieobecności, które brane są pod uwagę o kodzie ZUS powyżej 300, pomijając kody 311,319,325,327

Typ musi być podany, reszta parametrów może być pominięta
Typ:
0 – świadczenie przypisane do danej listy 
1 – świadczenie przypisane do danej listy lub puste z akt. miesiąca
2 - świadczenie przypisane do danej listy lub puste z akt. miesiąca lub poprzedniego
3 - świadczenie przypisane do danej listy lub puste z poprzedniego miesiąca
4 – wypłacone w akt. miesiącu
5 – wypłacone w poprzednim miesiącu
6 – z akt. miesiąca
7 – z poprzedniego miesiąca
Typ absencji
Pusty – wszystkie abs o w/w kodach
Składnik dodatkw
Pusty – kwota pomniejsza płacę zasadniczą
Nr stanowiska
Pusty – kwota ze stanowiska o najniższym numerze  w danym dniu 

Kwota jest zwracana wg wyliczenia:

Stawka lub dodatek/30 x dni nieobecności

- dni nieobecności powyżej kodu ZUS 300, pomijając 311,319,325,327

Jeżeli dni nieobecności powyżej 31 to program usuwa kwotę z ostatniego dnia
Czyli:
W sytuscji gdy pracownik cały  miesiąc na chorobowym gdzie m-c ma 31 dni, to 

Stawka lub dodatek/30 x 30 dni nieobecności

70. WynN(nr stanowiska)
Zastosowanie przy stawce miesięcznej, funkcja zwraca wynagrodzenie nominalne. Funkcja uwzględnia zmianę stawek oraz zatrudnienie i zwolnienie w trakcie miesiąca.
Nr stanowiska – jeśli puste, program sumuje wszystkie stanowiska


Wyliczanie kwoty dla stawek z miesiąca:
- godzinowych – czas nominalny z kalendarza indywidualnego* stawka ze stanowisk
- miesięcznych – (stawka ze stanowisk / godz. nominalne 1) * czas nominalny z kalendarza indywidualnego 
1 – Jeżeli osoba pracuje cały miesiąc – godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza indywidualnego. 
Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona w trakcie miesiąca, godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza głównego
Kalendarz główny jak i indywidualny musi być bezwzględnie prawidłowo uzupełniony!!!

71. WynP(nr stanowiska)
Zastosowanie przy stawce godzinowej, funkcja zwraca wynagrodzenie za czas przepracowany. 
Funkcja uwzględnia zmianę stawek oraz zatrudnienie i zwolnienie w trakcie miesiąca.
Nr stanowiska – jeśli puste, program sumuje wszystkie stanowiska.

Wyliczanie kwoty dla stawek z miesiąca:
- godzinowych – czas pracy z kalendarza indywidualnego (czas pracy ogółem) * stawka ze stanowisk
- miesięcznych – (stawka ze stanowisk / godz. nominalne 1) * czas pracy z kalendarza indywidualnego 
1 – Jeżeli osoba pracuje cały miesiąc – godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza indywidualnego. 
Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona w trakcie miesiąca, godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza głównego

72. WynA(typ absencji,kod ZUS,nr stanowiska) 
Wyliczane jest wynagrodzenie za absencje – kalendarz indywidualny.
- gdy typ absencji pusty – wszystkie absencje
- gdy kod ZUS pusty – wszystkie kody ZUS
- gdy nr stanowiska pusty – stanowisko o najniższym numerze
Funkcja uwzględnia zmianę stawek oraz zatrudnienie i zwolnienie w trakcie miesiąca.
Funkcję można użyć do pomniejszenia wynagrodzenia zasadniczego o urlop, okolicznościowy i inne.

Wyliczanie kwoty dla stawek z miesiąca:
- godzinowych – stawka ze stanowisk * czas absencji
- miesięcznych – (stawka ze stanowisk / godz. nominalne 1) * czas absencji
1 – Jeżeli osoba pracuje cały miesiąc – godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza indywidualnego. 
Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona w trakcie miesiąca, godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza głównego
73. WynAD(symbol dodatku,Typ absencji,kod ZUS,nr stanowiska)
Wyliczany jest dodatek za absencje – kalendarz indywidualny. 
- symbol dodatku musi być podany
- gdy typ absencji pusty – wszystkie absencje
- gdy kod ZUS pusty – wszystkie kody ZUS
- gdy nr stanowiska pusty – stanowisko o najniższym numerze – jeżeli typ
 dodatku = %
Funkcja uwzględnia zmianę stawek oraz zatrudnienie i zwolnienie w trakcie miesiąca.
Funkcję można użyć do pomniejszenia dodatku o urlop, okolicznościowy i inne.
Np. dodPn(W150)-wynAD(W150,UW)

Wyliczanie kwoty dla stawek z miesiąca:
- miesięcznych – (dodatek / godz. nominalne 1) * czas absencji
1 – Jeżeli osoba pracuje cały miesiąc – godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza indywidualnego. 
Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona w trakcie miesiąca, godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza głównego

74. wynG(kod ewidencji czasu pracy,nr stanowiska)
Wyliczane jest wynagrodzenie za podany składnik czasu pracy, np. za nadgodziny.
- kod ewidencji czasu pracy – musi być podany
- gdy nr stanowiska pusty – stanowisko o najniższym numerze
Funkcja uwzględnia zmianę stawek oraz zatrudnienie i zwolnienie w trakcie miesiąca.

Wyliczanie kwoty dla stawek z miesiąca:
- godzinowych – stawka ze stanowisk * czas pracy o podanym kodzie
- miesięcznych – (stawka ze stanowisk / godz. nominalne 1) * czas pracy o podanym kodzie
1 – Jeżeli osoba pracuje cały miesiąc – godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza indywidualnego. 
Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona w trakcie miesiąca, godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza głównego

75. wyn31(typ,nr stanowiska)
Zastosowanie przy stawce miesięcznej. Wyliczana jest kwota wynagrodzenia za jeden dzień pracy lub 1 dzień absencji o kodzie ZUS <100. 
Gdy miesiąc ma 31 dni, a przepracowano tylko jeden dzień – pozostałe to absencje.
- typ 0 – przyjmuje jeden dzień pracy (wprowadzać dla algorytmu wynagrodzeń gdy absencje o kodzie ZUS<100 są pomniejszane w tym algorytmie)
 - typ 1 – przyjmuje jeden dzień pracy lub absencji o kodzie ZUS<100 (wprowadzać  dla algorytmu wynagrodzeń, w którym wypłaca się pełne wynagrodzenie mimo absencji o kodzie ZUS<100 – nie są pomniejszane)
- gdy nr stanowiska pusty – stanowisko o najniższym numerze
Wyliczenie dla:
- miesięcznych – (stawka ze stanowisk / godz. nominalne 1) * godz pracy w tym jednym dniu lub godziny absencji w jednym dniu o kodzie ZUS<100
1 – Jeżeli osoba pracuje cały miesiąc – godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza indywidualnego. 
Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona w trakcie miesiąca, godziny nominalne przyjmowane są z kalendarza głównego

76. Plus[wyrażenie]
Zastosowanie tej funkcji powoduje, że funkcje, które znajdują się w nawiasie (wyrażenie), a których wynik jest minusowy, zostaje przyjęty jako 0.

77. wymetatuL() – licznik wymiaru etatu
      wymetatuM() - mianownik wymiaru etatu



[bookmark: _Toc529875322]Grupy składników płac
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Funkcja ta pozwala ograniczyć kwotę wypłacanych składników płac do zdefiniowanej wartości, a pozostałą część przenieść na wskazany składnik.
Jeżeli suma składników w danym roku przekracza maksymalną zdefiniowaną kwotę, wówczas pozostała część jest przenoszona na odpowiednie składniki nadwyżki (jeżeli sa dwa, to najpierw na pierwszy z listy, jeśli jeszcze pozostanie kwota do przeniesienia to odpowiednio na kolejny).

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, wolne od podatku dochodowego są wartości rzeczowych świadczeń otrzymywanych przez pracownika, sfinansowanych w całości ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych lub funduszy związków zawodowych – do wysokości nieprzekraczającej w roku podatkowym kwoty 380 zł

Po zdefiniowaniu grup i przypisaniu odpowiednio składników do tych grup, program wypłaci na liscie płac wynagrodzenie na składnikach nieopodatkowanych tylko do kwoty 380zł, pozostałą część jeśli taka pozostanie przeniesie na składnik opodatkowany, który zostanie przypisany mu w składniki w grupie.

Zakładanie grupy

Symbol grupy składników – dowolne 3 znaki, może to być też liczba porządkowa
Nazwa – dowolny napis
Max suma składników w grupie – kwota ograniczenia, do jakiej suma składników w grupie ma byś wypłacana
Rok sumowania składników w grupie – należy wybrać czy składniki mają być sumowane do ograniczenia w roku podatkowym czy księgowym.

Składniki w grupie

Składnik grupy - należy dodać składniki, których suma wypłacona na liscie płac nie może przekroczyć kwoty zdefiniowanej dla tej grupy w danym roku.
Składnik nie może się powtarzać w grupie.

Składnik nadwyżki – wybieramy składnik, na który zostanie przeniesiona pozostała część kwoty, przekraczająca ograniczenie.
Składniki nadwyżki mogą się powtarzać. Jednak jeśli będzie już na nim jakaś kwota to zostanie ona skasowana i zastąpiona nową.

 
[bookmark: _Toc529875323]Tabela podatkowa
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Uzupełnienie tabeli niezbędne jest do liczenia podatków na listach płac.
Dla każdego roku należy założyć nowy rekord i uzupełnić odpowiednio pola.
Po naciśnięciu klawisza „dodaj”, pola są podpowiadane z roku poprzedniego. 

[bookmark: _Toc529875324]Parametry ubezpieczeń
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Procenty składek na ubezpieczenia społeczne i emerytalne niezbędne do liczenia list płac.
Dany rekord obowiązuje od podanego miesiąca i roku. Należy zakładać nowy rekord tylko w momencie zmiany składki.
Po dodaniu nowego rekordu, pola są podpowiadane z poprzedniego rekordu.
[bookmark: _Toc529875325]Parametry definiowalne
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Parametry te są definiowane na potrzeby liczenia list płac bądź do wydruków. Symbol – wykorzystywany do algorytmów liczenia płac.
Nazwa - określana jest przez użytkownika.
Typ parametru:
· Kwota – wartość przenoszona na listy płac
· Tekst – pole wykorzystywane w przyszłości ( obecnie nieaktywne)
· Logiczny - pole wykorzystywane w przyszłości ( obecnie nieaktywne)
Tak - - pole wykorzystywane w przyszłości ( obecnie nieaktywne)
Można odznaczyć pole „widoczny”, symbol nie będzie wtedy aktywny.


[bookmark: _Toc529875326]Kalendarze główne

Na początku każdego roku należy wygenerować kalendarze główne dla danej wersji kalendarza.
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Wersja kalendarzy -  wykaz nazw wersji kalendarza z dniami nominalnymi jaką będzie miał przypisaną pracownik
Symbol – dowolny
Nazwa – określana przez użytkownika
Czas nominalny – określany w godzinach i minutach

Kalendarz – Tworzenie kalendarza dla danej wersji z zakładki 1.
Zanim dodamy kalendarz główny na dany rok, należy sprawdzić czy w słownikach – wykaz dni świątecznych zostały zaimportowane święta w roku który chcemy dopisać. Jeśli są pobrane można przejść do dodawania kalendarza głównego.

Dodawanie dni do kalendarza:
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Należy tą operację wykonać dla każdej z wersji kalendarza
Będąc na drugiej zakładce Kalendarz, klikamy na klawisz dodaj. Pojawia się okno jw. na obrazku. 
Należy podać okres od do na jaki będzie zakładany kalendarz.
Dni pracy :
1- wg niżej podanych parametrów 
- należy wstawić podaną zmianę i czas nominalny do wszystkich dni roboczych (R)
- dni robocze (R) od poniedziałku do piątku
- święta wg słownika: Wykaz dni świątecznych
2- wg tygodnia od podanej daty
- tydzień od podanej daty musi być w kalendarzu
- kopiuje czas nominalny z danego tygodnia na odpowiednie dni wstawianego kalendarza
- zacząć od zmiany: jeśli jest podana to ją wstawia do dopisywanych dni, jeżeli nie to kopiuje zmiany z podanego tygodnia do kopiowania
- ilość zmian >1 - musi być podany poprzedni parametr(zacząć od zmiany) 
- 1 tydzień (kalendarzowy) -podana zmiana,
 kolejne -zmiana w zależności od ilości zmian




Zakładanie kalendarza gdzie występuje zmianowość

Należy założyć wersje kalendarza dla każdej zmiany.
Następnie podczas dodawania kalendarza wybieramy okres od do dla pierwszego tygodnia wybierając zmianę 1 – wykonaj. Kolejno na następny tydzień dla zmiany 2 oraz na następny tydzień dla zmiany 3. Jeżeli zmianowość powtarza się cyklicznie do końca roku kolejny, czwarty tydzień można zacząć zaznaczając opcję 2-wg tygodnia od podanej daty. Okres od do  - wprowadzamy datę początku czwartego tygodnia, data do - ostatni dzień roku. Wpisujemy datę od 1 dnia gdzie była 1 zmiana, zaznaczamy zacząć od zmiany 1, ilość zmian 3 . Wówczas następuje skopiowanie kalendarza na podstawie trzech pierwszych tygodni,  do końca roku. I tak należy wykonać dla każdej wersji kalendarza ze zmianowością.
Powyżej został podany tylko przykład systemu zmianowości. Można stosować różne kombinacje.

 W sytuacji kiedy kalendarz główny zostanie już dodany, a okaże się że nie zostały zaimportowane dni świąteczne w słownikach należy otworzyć zakładkę Kalendarz i uruchomić opcję pod prawym przyciskiem myszki uzupełnij dni świąteczne
[image: ]
Następnie otworzy się okno gdzie należy podać okres od do, w którym maja być uwzględnione zmiany i nacisnąć klawisz wykonaj. W przypadku kiedy zostanie usunięty dzień świąteczny ze słownika, po wykonaniu operacji uzupełnij dni świąteczne w tym dniu w kalendarzu nie nastąpi żadna zmiana.
[bookmark: _Toc529875327]Generacja kalendarzy indywidualnych
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Kalendarze indywidualne pracowników wg kalendarzy głównych.
Należy podać okres na jaki zostanie wygenerowany kalendarz indywidualny
- święta i dni wolne zawsze z kalendarza głównego
- czas nominalny dni roboczych do wyboru:
1-wg wersji kalendarza głównego - czas nominalny z kalendarza głównego
2-wg czasu przypisanego pracownikowi -czas nominalny przypisany pracownikowi w kartotece
3- wg podanego czasu - czas podany na formularzu czas nominalny (3)
Tylko dla osób z przypisaną wersją kalendarza – Kalendarze zostaną wygenerowane tylko tym pracownikom, którzy mają w kartotece przypisaną daną wersję kalendarza.

[bookmark: _Toc529875328]Aktualizacja parametrów dnia w kalendarzach indywidualnych
W sytuacji kiedy użytkownik założył już pracownikom kalendarze indywidualne, a chce zmienić w kalendarzu głównym dzień wraz z parametrami (np. W kalendarzach indywidualnych pracownicy mają dzień 09.12.2013 r ustalony jako roboczy. Użytkownik zmienił w kalendarzu głównym ten dzień jako dzień wolny i chciałby, żeby ta zmiana została nadpisana na kalendarzach indywidualnych pracowników. Lub w sytuacji kiedy kalendarze indywidualne zostały wygenerowane zanim zostały naniesione dni świąteczne). Aby nadpisać wszelkie zmiany na wygenerowanych już kalendarzach indywidualnych, należy wykorzystać funkcję aktualizacji parametrów dnia.
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Można skorzystać z jednego z dwóch sposobów zmian:
1 –wg. wersji kalendarza głównego i czasu przypisanego pracownikowi.
Wówczas pole dzień powyżej, gdzie wpisujemy datę nie ma przy tej opcji znaczenia i nie jest brany pod uwagę.
Korzystając z tej opcji, należy nanieść zmiany na kalendarz główny. Następnie zaznaczyć opcję typu zmian 1. Jeżeli chcemy ograniczyć zmiany do jednostki bądź wersji kalendarza to wybrać z listy w polu Ograniczenia.
Użyć klawisza Wykonaj. 
2 –wg podanych niżej parametrów.
Zmiany na kalendarz indywidualny w danym dniu zostaną naniesione zgodnie z tym co użytkownik wprowadzi w polu poniżej  kod dnia, zmiana, czas nominalny . Należy w tej opcji wybrać dzień, który zostanie zmieniony.

WAŻNE!!! Jeżeli dzień zmiany będzie  zawierał się w absencji, na której akurat znajdowała się dana osoba, nie zostanie on zmieniony u tej osoby. Program blokuje wprowadzanie zmian dla kodu dnia w dniach, gdzie występuje absencja wymiarowana (ta, która ma w słownikach – typy absencji, zaznaczone wymiarowanie). Dla pozostałych absencji (niewymiarowanych) możliwa jest zmiana kodu dnia.
Wówczas należy wejść w indywidualny kalendarz takiej osoby, (Kadry-ewidencja czasów pracy i absencji- zakładka Kalendarz) ustawić się na dniu, którego kod dnia chcemy zmienić, i poprzez użycie klawicza popraw wprowadzić zmiany. Po tej zmianie w absencji może ulec zmianie ilość dni roboczych, dlatego po takiej operacji należy pamiętać, aby wejść w absencje (Kadry-ewidencja czasów pracy i absencji-zakładka absencje) i poprawić ilość dni kalendarzowych. Zaznaczyć absencję, która będzie poprawiana, następnie klawisz popraw i ustawić się kursorem w polu od dnia, NIE usuwając daty i nie wprowadzając żadnych zmian ręcznie, następnie użyć klawisza zapisz. Zmiany w ilości dni roboczych zostaną zmienione automatycznie.


[bookmark: _Toc529875329]Uzupełnianie kalendarzy indywidualnych
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Czas nominalny przenoszony jest na czas pracy.
Jak postępować :
- zmieniać wartości – zmienia istniejące wartości na aktualnie wyliczone 
- wstawiać tylko w pola puste – zostaną uzupełnione o wartości tylko pola puste, dotychczas wypełnione pozostaną bez zmian
Czas nominalny na godziny pracy – Należy podać składnik ewidencji czasu pracy na jaki ma zostać przepisany czas nominalny
- można zaznaczyć parametr wyliczenia czasu przyjścia i wyjścia z pracy wg zmiany, wówczas na kalendarzu pojawi się godzina przyjścia i zgodnie z ustawieniami dla danej zmiany zostanie wyliczony czas wyjścia
- uzupełnianie kalendarzy dla wszystkich osób , lub tylko osób z wybranej jednostki, wersji kalendarza lub jednej wybranej osoby
- a  jest to podany składnik ewidencji czasu pracy
- a = a-czas odbioru godzin z zaznaczonym sumować, jeżeli zaznaczono, że odejmować odbiór godzin
- a=a-czas wyjść z zaznaczonym sumować, jeżeli zaznaczono, że odejmować wyjścia
- jeżeli czas pracy<0 wstawiamy 0, jeżeli >24 godzin wstawiane jest 24
- czas pracy w kalendarzu indywidualnym poszczególnych dni= suma czasów pracy z ewidencji czasu pracy z zaznaczonym sumować(G..,N..,P..)

-jeżeli czas nominalny na godziny pracy pozostaje puste, czas pracy poszczególnych dni = czas nominalny - czas absencji 
- wstawiać czas przyjścia wg zmiany
- wstawiany czas początku zmiany danego dnia. Jeżeli zaznaczone, że odejmować spóźnienia, czas przyjścia przesunięty o czas spóźnienia
- wyliczać czas wyjścia  = czas przyjścia+ godziny pracy
- wstawiać godziny nocne
- jeżeli czas od przyjścia do wyjścia zawiera w sobie godziny nocne 
( ustawienia programu: początek czasu nocnego, koniec = początek+8 godzin), wówczas czas nocny wstawiany jest na podany składnik godzin nocnych

Ograniczenia – Uzupełnienie kalendarzy można wykonać dla wybranej wersji kalendarza, jednostki bądź jednej osoby.
W przypadku kiedy pola ograniczeń pozostają puste, operacja wykonywana jest dla wszystkich pracowników.
Opcję uzupełniania kalendarzy indywidualnych można również uruchomić z poziomu Kadry – Ewidencja czasów pracy – zakładka czas pracy. Prawy klawisz myszy:
-uzupełnianie kalendarzy indywidualnych

[bookmark: _Toc529875330]Kasowanie składnika ewidencji czasu (godziny)
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Składnik (godziny) do skasowania – Skasowanie składnika ewidencji czasu pracy o podanym symbolu z podanego okresu od - do
Jeżeli kasowany jest składnik czasu pracy (G..,N..,P..) , w kalendarzu indywidualnym przeliczany jest czas pracy.
Pole nie może pozostać puste, wówczas po kliknięciu opcji wykonaj nic się nie wydarzy.

Ograniczenia – Kasowanie składnika ewidencji można wykonać dla wybranej wersji kalendarza, jednostki bądź jednej osoby.



[bookmark: _Toc529875331]Przeliczanie czasu pracy w kalendarzu indyw. wg ewidencji czasu pracy
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Po wprowadzeniu zmian w ustawieniach składników ewidencji czasu pracy (słowniki – godziny – składniki ewidencji czasu pracy), można użyć tej funkcji aby zmiany te zostały zastosowane na kalendarzach za wcześniejsze, przeliczone już okresy. 
Na przykład w pierwotnej wersji w słownikach nadgodziny  nie miały ustawionego sumowania do czasu przepracowanego, czego wynikiem było w kalendarzu indywidualnym wykazanie sumy czasów przepracowanych w jednej pozycji i sumy nadgodzin w drugiej pozycji. 
Jeśli nastąpiła zmiana i z jakiś powodów zmieniamy w ustawieniach parametr sumować w nadgodzinach, aby nadgodziny były zsumowane w pozycji czas przepracowany w kalendarzu indywidualnym za okresy wcześniejsze, należy uruchomić funkcję przeliczania czasu pracy za podany okres. Wówczas nadgodziny wcześniej wykazywane w pozycji oddzielnej zostaną dodane do pozycji czas przepracowany.


[bookmark: _Toc529875332]Przepisanie czasu pracy z kalendarzy indywidualnych na podany składnik ewidencji czasu pracy (godziny)
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Należy użyć tej funkcji, kiedy dodajemy w słownikach poraz pierwszy dodatkowy składnik ewidencji czasu pracy. 
Po dodaniu pierwszego składnika dodatkowego w słowniku, czas przepracowany z kalendarzy indywidualnych nie będzie widoczny. Należy wówczas, dodać w słownikach składnik ewidencji czasu na jaki ma być przeniesiony czas przepracowany np. GMC-miesięczny.
Następnie uruchomić omawianą funkcję, wybierając z listy składnik na jaki będzie przepisany czas pracy. W podanej ilustracji jest to GMC. Po naciśnięciu klawisza wykonaj, czas przepracowany zostanie przeniesiony na składnik GMC i od tej chwili czas przepracowany będzie wykazywany w kolumnie GMC. 
UWAGA!!! Dodając do kalendarza poraz pierwszy dodatkowy składnik ewidencji czasu pracy (np., nadgodziny, spóźnienia, wyjścia, itp.) konieczne jest dodanie składnika na który będzie przepisywany czas przepracowany. W przykładzie powyższym jest to GMC.




[bookmark: _Toc529875333]Przenoszenie wymiarów urlopów (absencji) na kolejny rok
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Wprowadzamy rok, z którego przenieść wymiar na następny. Program przenosi wszystkie wprowadzone wymiary absencji.

Staż pracy na dzień – dzień, na jaki liczyć staż pracy, żeby ewentualnie zwiększyć wymiar urlopu wypoczynkowego. 
Staż pracy będzie liczony według parametrów jakie są zaznaczone w ustawieniach programu do wprowadzonej daty.
 Wyliczać wymiar urlopu wypoczynkowego-  
Jeżeli jest zaznaczony i podany jest symbol, wymiar jest zwiększany, w przypadku gdy jest mniejszy niż 26 dni lub 22 dni (26-4 dni urlopu na żądanie) oraz gdy wyliczony staż na podany dzień przekracza 10 lat
Przenosić niewykorzystany urlop na żądanie na urlop wypoczynkowy – Jeżeli użytkownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na żądanie w firmie, to pole powinno być uzupełnione (urlop wypoczynkowy na żądanie), mimo iż w danym momencie opcji tej nie  zaznacza.
Funkcja aktywna w momencie zaznaczenia parametru i wybrania symbolu obu urlopów (wypoczynkowego i na żądanie).
Jeżeli opcja jest zaznaczona, niewykorzystany urlop na żądanie dodawany jest do urlopu wypoczynkowego podanego roku.
Wyliczać wymiar opieki nad dzieckiem (zmniejszać) –  Jeżeli podany jest składnik opieki nad dzieckiem, program zmniejsza (zeruje) wymiar, w momencie kiedy na podany dzień (staż pracy na dzień), dziecko przekroczyło 14 rok życia
Chorobowe - pracodawca (zmniejszać)- jeżeli pracownik skończy 50 rok życia, program uwzględni jego datę urodzenia przy przenoszeniu wymiaru chorobowego na następny rok i zmniejszy go z 33 dni na 14 dni.
Pozostałe wymiary przenoszone są w takiej samej wysokości

[bookmark: _Toc529875334]Zmiana wymiarów urlopów wypoczynkowych lub opieki nad dzieckiem
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Sprawdzanie i ewentualne wyliczanie urlopu wypoczynkowego z uwzględnieniem na żądanie oraz opieki nad dzieckiem, na dany dzień.
Rok –podać rok wymiarów
Staż pracy i wiek dzieci na dzień – jest to data wyliczenia stażu pracy i wieku dzieci
Jak postępować :
1. Można sprawdzić tylko na zestawieniu u kogo następują zmiany, lub
2. Skorzystać z zestawienia i jednocześnie dokonać zmian wymiarów w podanym roku
Symbolu urlopu wypoczynkowego – jeżeli jest podany, dla osób z wymiarem <26 (lub 22 jeżeli zaznaczone, że uwzględniać urlop na żądanie), wyliczany jest staż pracy na podany dzień. Jeżeli staż jest większy niż 10 lat, następuje zwiększenie wymiaru (przy opcji wydruk i zmiana wymiarów w bazie)
Symbol opieki nad dzieckiem – Opcja uruchamia się tylko kiedy jest wybrany symbol opieki nad dzieckiem. Jeżeli na podany dzień nie ma dzieci poniżej 14 roku życia, wymiar równa się 0.
Jeżeli zmienia wymiar, zmniejsza tylko do wartości wykorzystania.
Na przykład: Wprowadzono dwa dni wymiaru opieki nad dzieckiem. Wykorzystano jeden dzień, pozostał do wykorzystania jeden. W momencie użycia funkcji zmiana wymiarów… , podczas gdy na podany dzień dziecko przekroczyło 14 lat, program zmniejsza wymiar urlopu do jednego dnia, natomiast wyzerowuje ilość dni pozostałych do wykorzystania.


[bookmark: _Toc529875335]Przeliczanie wymiarów absencji
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Dodanie wymiaru absencji na dany rok.
Aby można było wprowadzić absencje pracownikowi, musi być założony wymiar danej absencji. Dotyczy to tylko tych absencji, które mają w Słownikach – typy absencji, uzupełnione pole limit dni czyli wymiar absencji np., wymiar 33 dni dla chorobowego z funduszu płac pracodawcy.
Funkcja przeliczanie wymiarów absencji pozwala nam dodać automatycznie wszystkim pracownikom wymiar (zgodnie z uzupełnieniem słownika ) danej absencji.
Pozostałe absencje można wprowadzać bez wcześniejszego założenia wymiaru.
Opcja ta nie dotyczy urlopów wypoczynkowych !

Zapisywać przekroczone wykorzystanie – 
1. Jeżeli parametr jest pusty -  w sytuacji kiedy ilość dni wykorzystanych absencji przekracza dany wymiar, program nie zapisuje tego wykorzystania. Obniża ilość dni do wymiaru tej absencji.
Np.: z absencji wynika że ilość wykorzystanych dni wynosi 35, przy czym wymiar tej absencji to 33 dni. Wówczas program nie zapisuje wykorzystania jeśli jest ono większe od wymiaru. Pozostają tylko absencje, których suma dni wynosi 33 dni.
2. Jeżeli parametr jest zaznaczony,  program zapisuje przekroczone wykorzystanie wymiaru. Odnosząc się do przykładu wyżej. Jeżeli z absencji wynika wykorzystanie w ilości dni 35, program zapisuje w takiej błędnej postaci.
Dopisać wymiary wszystkim osobom – 
1. Jeżeli parametr jest pusty, wykonanie operacji spowoduje dopisanie wymiarów wybranej z listy absencji tylko tym osobom, które mają wprowadzone absencje o tym samym kodzie (w przypadku kiedy była transmisja danych z poprzedniego programu accessowego. Tam były wprowadzane absencje bez konieczności zakładania wymiarów, tak więc zostały zaimportowane dane tylko dotyczących absencji. ) Po wykonaniu operacji przeliczenia wymiarów absencji, zostaną przypisane pracownikowi wymiary danej absencji oraz zaktualizowana ilość dni wykorzystania, jeśli pracownik wykorzystał już jakieś absencje.
2. Jeżeli parametr zaznaczony – dopisuje wymiary danej absencji wszystkim pracownikom, niezależnie od tego czy ktoś w danym roku korzystał z absencji czy też nie.
Niezależnie od tego czy parametr zapisywać przekroczenie wymiaru jest zaznaczony czy nie,  w sytuacji kiedy wykorzystanie absencji jest większe od wymiaru, dla informacji użytkownika po naciśnięciu klawisza „wykonaj” pojawia się wydruk Błędy z przeliczenia wymiarów absencji, na którym widnieje wymiar danej absencji, wykorzystanie jakie było oraz wykorzystanie jakie jest w danej chwili po przeliczeniu.
Dopisać wymiary wszystkim osobom - 
Ograniczenia – Przeliczanie wymiarów absencji można wykonać dla wybranej wersji kalendarza, jednostki bądź jednej osoby.


[bookmark: _Toc529875336]Zatwierdzanie, odtwierdzanie, kasowanie list płac
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Aby wykonać operację zatwierdzenia bądź odtwierdzenia listy należy ustawić się na danym rekordzie i nacisnąć odpowiedni klawisz.
Możliwe jest wyszukiwanie danej listy płac. Po wpisaniu numeru, miesiąca oraz roku należy nacisnąć klawisz szukaj i odpowiednio znajdziemy się na rekordzie wyszukiwanej listy.
Usunięcie listy zatwierdzonej możliwe jest dopiero po wcześniejszym odtwierdzeniu.
Usunięcie listy jest operacją nieodwracalną !
[bookmark: _Toc529875337]Dodatki Płacowe
[bookmark: _Toc529875338]Globalna zmiana dodatków płacowych
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Funkcja ta pozwala na zmianę globalną dodatku płacowego w kartotekach pracownika, osobom, które mają puste pole data zwolnienia.
Zmieniać wartości na aktualnych pozycjach – dochodzi do zmiany kwoty składnika na nowy, w pozycjach z podanej kwoty od dnia lub gdy pole z dnia jest puste, zmienia kwotę składnika w pozycji z największą datą. Wybieramy składnik, którego kwotę chcemy globalnie zmienić. 
Z dnia – data obowiązywania składnika starego.
Kwota – wartość składnika, którą zamierzamy zmienić. Pole musi być wypelnione.
Nowa kwota – wartość składnika jaką chcemy osiągnąć po zmianie
Podczas zamiany wartości składnika dochodzi do usunięcia starej i w to miejsce wprowadzenia nowej kwoty.
Dopisać pozycje z nową datą – dopisuje nową pozycje, pod podaną datą, jeżeli taka jeszcze nie istnieje. W przypadku kiedy istnieje taka data, wówczas zmienia kwotę nieodwracalnie
Z dnia – Jeżeli pole to pozostawiamy puste, zostaną zmienione wartości w pozycjach  z największą datą, ale nie większą od daty zmiany (nowa data)
Nowa data – data obowiązywania nowej kwoty składnika.

Przeglądanie / poprawa dodatków

[image: ]

Okno to pozwala użytkownikowi przeglądać wprowadzone w kartotece pracownika dodatki płacowe bądź potrącenia. 
Z tego poziomu można również wprowadzać jak i usuwać dodatki płacowe bądź potrącenia.
Jest to wygodna funkcja, kiedy jest potrzeba wprowadzenia dodatków lub zmiany dla większej liczby pracowników. 

Należy podświetlić nazwisko osoby, której będzie wprowadzana zmiana lub dodawana pozycja ( w górnym oknie). 
W dolnym oknie wyświetlą się dodatki płacow i potrącenia, które są przypisane danemu pracownikowi. 
W celu wprowadzenia zmian w danym składniku, należy go podświetlić ( w dolnym oknie), następnie użyć klawisza popraw. Wprowadzić zmianę.
W celu dodania nowego dodatku lub potrącenia należy użyć klawisza dodaj. 

[bookmark: _Toc529875339]Globalna zmiana ostatnich stawek  płac
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Funkcja ta pozwala na globalną zmianę stawki zaszeregowania, w kartotece pracownika, osobom, które mają puste pole data zwolnienia.
Program wybiera ostatnie stanowisko o podanym numerze. 
Następuje dopisanie nowego stanowiska z datą obowiązywania nowej stawki i z nową stawką. W pozycji stanowiska ze starą stawką pole do daty zostaje wypełnione datą wcześniejszą od daty obowiązywania nowej stawki o jeden dzień.
Aktualna stawka – pole musi być uzupełnione aktualną stawką, którą zamierzamy zmienić. Kwota stawki w kartotece pracownika musi być równa podanej kwocie, inaczej osoba zostanie pominięta.
Od dnia – Aby nastąpiła zmiana stawki, w ostatnim stanowisku gdzie będzie zmiana stawki, w polu od daty (kartoteka pracownika – stanowiska) data musi być mniejsza od tej podanej w oknie Globalna zmiana ostatnich stawek  płac, natomiast pole do daty (kartoteka pracownika – stanowiska) puste. W przeciwnym razie osoba zostanie pominięta.
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Należy uzupełnić, w przypadku korzystania z transmisji przelewów wynagrodzeń do banku. Uzupełnienie niezbędne również do przenoszenia wynagrodzeń na przelew na listach płac.
Wykaz osób
Wykaz osób wg odpowiednich parametrów i kolejności
- kolumna: Ogr – Jeśli jest V - użytkownik ma ograniczone uprawnienia (nie może przeglądać danych tej osoby). Nie przejdzie do 2 zakładki.
Konta bankowe
Konta bankowe wybranej osoby z 1 zakładki
Dany składnik płac (B.. przelewy) może pojawić się tylko raz przy tej samej osobie. Jeżeli pry jednym pracowniku wykorzystywane są dwa przelewy, należy założyć w Słownikach kolejny składnik płac z innym symbolem
Bank – wybieramy bank z listy słowników
Konto – wprowadzamy numer konta bankowego
Nazwa konta – nazwa definiowana przez użytkownika 
Składnik płac – symbol składnika płac (B przelewy) wybierany ze słowników
Kwota przelewu – 
Pole to powinno zostać puste lub 0, jeżeli wynagrodzenie z list płac ma zostać przelane na konto w całości.
W przypadku kiedy pracownikowi część wynagrodzenia ma zostać przelane na jedno konto, a  reszta na inne, należy założyć w tej zakładce dwa konta o różnych symbolach składnika płac (B przelewy).
· Dla jednego konta podamy kwotę w polu kwota przelewu - tylko ta kwota idzie na przelew na podane konto. W przypadku kiedy wypłata jest mniejsza od tej kwoty, na przelew idzie ta mniejsza część, na konto z podaną kwotą.
· Dla drugiego konta pole kwota przelewu pozostanie pusta lub 0. Wówczas w pierwszej kolejności dokonany będzie przelew z podaną kwotą, następnie dla drugiego przelewu wynagrodzenie zostanie pomniejszone o kwotę podaną w pierwszym koncie bankowym.
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Wykaz osób
Wykaz osób wg odpowiednich parametrów i kolejności
- kolumna: Ogr – Jeśli jest V - użytkownik ma ograniczone uprawnienia (nie może przeglądać danych tej osoby). Nie przejdzie do kolejnych zakładek.

Kasowanie osoby!!!  Usuwa osoby wraz z kartotekami wyłącznie, jeżeli nie są przypisane listy płac do tych osób.
W przypadku kiedy pracownik ma naliczenia na którejś z list, a mimo wszystko użytkownik chce go usunąć, należy odtwierdzić listy na której znajduje się osoba, usunąć tą osobę z listy płac. Następnie możliwe jest usunięcie tej osoby z kartoteki.
Jeżeli  użytkownik korzysta z systemu P88-FK, w sytuacji kiedy dla danego pracownika były tworzone dekrety, usunięcie tej osoby jest niemożliwe.

Osoba do rozliczeń z ZUS i US
W sytuacji kiedy pracownik zatrudniony został na dwóch numerach Eto w ciągu roku, opcja ta pozwala połączyć numery Eto przy późniejszym wykorzystywaniu do ZUS i US ( np. sumowanie wynagrodzeń z dwóch numerów eto na zestawieniu Pit-11).
Należy ustawić się na osobie ze starym numerem Eto (zwolnieni) lub podrzędnym ( w sytuacji kiedy pracownik aktualnie zatrudniony jest na dwóch numerach), następnie kliknąć klawisz Ustaw. Pojawi się okno wybór osób, w którym zaznaczamy tą samą osobę z aktualnym numerem ETO i klikamy na klawisz wybierz. Następuje połączenie numerów ETO. Zestawienia należy robić wybierając pracownika z numerem ETO głównym (tym który został przypisany w polu Osoba do rozliczeń z ZUS i US).
Naciśnięcie klawisza Kasuj  powoduje cofnięcie przypisania osoby do rozliczeń z ZUS i US.

[bookmark: _Toc529875343]Dodawanie pracownika 

Po naciśnięciu klawisz dodaj, pojawi nam się okno dodawanie osoby do bazy.
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Numer ETO – Nadawany kolejno automatycznie. Program pozwala również nadać numer ręcznie. Po takim nadaniu numeru program będzie kontynuował nadawanie automatyczne kolejno po ostatnim nadanym numerze.
Pracownik zakładu – 
 Jeśli parametr jest zaznaczony, pracownik będzie widniał na wykazie osób pracownicy .
Jeśli parametr pusty, pracownik widnieje w wykazie osób jako pozostali.
Nr akt – można nadać dodatkowy numer, pole może pozostać puste
Nr przepustki – nadanie numeru przepustki, pole może pozostać puste
Nazwisko – pole wymagane
Imiona – drugie pole imienia może pozostać puste
Nazwisko rodowe – pole może pozostać puste
Data urodzenia – data urodzenia pracownika
Miejsce urodzenia - miejsce urodzenia pracownika
Płeć – parametr do wyboru
Imię ojca, imię matki, Pesel, Nip, Nr dowodu osobistego, Nr paszportu – pola nieobowiązkowe
Jednostka organizacyjna i Komórka kosztów - uzupełniamy te pola wybierając z listy słowników, po naciśnięciu klawisza [image: ].
Data zatrudnienia –  data zatrudnienia pracownika. Data ta przechodzi również automatycznie do zakładki ubezpieczenia (co oznacza że pracownik od tej daty jest objęty ubezpieczeniem z danym kodem) oraz do zakładki stanowiska (co oznacza, że od tej daty objął dane stanowisko)
Umowa – typ umowy, wybierany z listy słowników
Do dnia – jeśli typ umowy na czas określony lub próbny, wpisujemy datę do kiedy obowiązuje umowa.
Stanowisko – nazwa stanowiska
Etat – rodzaj etatu, np. pełny, pół etatu…
Rodzaj zatrudnienia – wybierany z listy słowników
Kategoria zaszeregowania – pole może być puste
System płac – system w jakim pracownik ma naliczane wynagrodzenia,
np.: miesięczny, akordowy, dniówkowy, godzinowy 
Stawka – stawka zaszeregowania brutto
Typ stawki – parametry do wyboru – POLA TYLKO INFORMACYJNE!

Klawisz dodaj powoduje dodanie pracownika do wykazu osób i założenie mu kartoteki.
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Dane podstawowe o pracowniku. Większość danych zostaje przeniesiona z okna dodawanie osoby do bazy.  Poniżej opisano znaczenia niektórych pól.


Pierwsza praca – patrz świadczenia i przerwy w pracy

Staż pracy przed aktualnym zatrudnieniem- Lata pracy ogółem, przed zatrudnieniem aktualnym. Lata z tych pól + okres od daty aktualnego zatrudnienia = staż pracy ogółem do zestawień.
Pola te wypełniamy tylko w przypadku wcześniejszego zaznaczenia parametru w ustawieniach programu : jak liczyć staż pracy . Powinien być ustawiony na opcji 0.
Obywatelstwo, Wykształcenie, Wersja kalendarza – uzupełniamy te pola wybierając z listy słowników, po naciśnięciu klawisza [image: ].
Czas nominalny – Zgodnie z ustaleniami w słownikach, dana wersja kalendarza ma przypisany czas nominalny. Po wybraniu wersji kalendarza te pola zostają uzupełnione automatycznie.
Data zwolnienia – Data zwolnienia pracownika. 
Sposób – sposób rozwiązania umowy. Wybierany z listy słowników.
Pola data zwolnienia i sposób uzupełniamy w momencie zwolnienia pracownika. Po wykonaniu tych czynności data zwolnienia przenoszona zostaje również do zakładki ubezpieczenia, co oznacza że pracownik jest ubezpieczony na danym kodzie do tej daty. Jak również do zakładki stanowiska program przenosi datę zwolnienia i sposób rozwiązania umowy. 
W sytuacji kiedy użytkownik przez pomyłkę wprowadzi datę zwolnienia, a potem ją usunie, należy wejść w zakładkę ubezpieczenia i usunąć ją ręcznie z pola do daty oraz w zakładkę stanowiska i stąd również ręcznie usunąć datę z pola do daty i sposób rozwiązania umowy.
Pracownik z wypełnionymi takimi polami widnieje na wykazie osób jako zwolnieni.
Kogo powiadomić – informacja o osobie, którą należy powiadomić w razie wypadku pracownika.
Po uzupełnieniu danych należy kliknąć klawisz Zapisz, następnie można przejść na kolejną zakładkę.
Po zapisaniu danych na dole okna pojawia się klawisz Popraw . Po jego użyciu można poprawiać dane w zakładce.
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Typ adresu – Możliwość podania trzech adresów : zamieszkania, zameldowania, do korespondencji. 
Adres zamieszkania powinien być wypełniony na potrzeby zestawień, pozostałe dobrowolnie.


[bookmark: _Toc529875346]3.Ubezpieczenia

[image: ]
 
Parametry ubezpieczeń danego pracownika na potrzeby liczenia płac i transmisji do ZUS.

III filar ubezp. – informacyjnie dodatkowe ubezpieczenie w III filarze ubezpieczenia
NFZ – na potrzeby transmisji do ZUS
Rok – Wprowadzenie roku w tym polu, spowoduje nienaliczanie podstawy do składek emerytalno-rentowych, na listach płac. Jeżeli użytkownik otrzyma informację od pracownika o przekroczeniu podstawy do ZUS, z tytułu wynagrodzeń z innego zakładu pracy, wprowadzamy rok podatkowy  w którym nastąpiło przekroczenie.
Jeżeli pracownik jest zatrudniony tylko w jednym zakładzie pracy i nastąpi przekroczenie podstawy do ZUS wynikające z list płac, program sam przestanie naliczać podstawę do składek emerytalno-rentowych, ewentualnie pomniejszy ja o kwotę różnicy wynikająca z list płac a ograniczeniem podstawy do składek emerytalnych i rentowych.
Wówczas w polu rok wprowadzamy tylko rok na potrzeby transmisji do ZUS. Podobnie jak pole :
Kto zgłosił – wybieramy parametr 1,2 lub 3, w zależności kto poinformował nas o przekroczeniu. Pole na potrzeby transmisji do ZUS.
Nr kolejny ubezpieczenia -  podpowiadany przy tworzeniu list płac - musi istnieć.
Zawsze powinien być założony o numerze 1 (przy kolejnych zatrudnieniach). 

Kod ubezpieczenia- Na potrzeby transmisji do ZUS. Pola od daty, do daty  określają okres, w którym pracownik jest zgłoszony do ubezpieczenia na danym kodzie ubezpieczenia.
Składki ubezpieczeniowe – powinny być zaznaczone jeśli mają być naliczane na liście płac. W innym przypadku – odznaczone.

Identyfikator do ZUS
[image: ]
Z wybranym identyfikatorem, będzie tworzony dokument rozliczeniowy dla pracownika, podczas transmisji do ZUS.
Nie wybranie żadnego z identyfikatorów, będzie skutkowało przyjęcie identyfikatora z zakładki dane podstawowe w następującej kolejności:
-pesel
-w przypadku braku pesel, będzie brany NIP
- w przypadku braku NIP, nr dowodu
- w przypadku braku dowodu, paszport.
Ten sam skutek będzie spowodowany wybraniem opcji 0 (pierwsze 1,2,3,4)

Data automatycznej aktualizacji FP i FGŚP -  Pole daty, do której ma być liczona bądź nie liczona składka na FP i FGŚP. Podczas uruchomienia aplikacji P88-Kapla w dniu wprowadzonej daty, lub po niej, pojawi się okno komunikatu z wykazem osób którym należy zmienić FP i FGŚP. Dotyczy to głównie pracowników powracających z urlopów macierzyńskich i wychowawczych, którzy mają ulgę w nienaliczaniu FP i FGŚP przez okres 36 m-cy. Funkcja ta pomaga nam nie przeoczyć zmian składek u danego pracownika.
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Możemy potraktować ten komunikat tylko jako informacje i nacisnąć klawisz Rezygnuje. Wówczas nie nastąpią żadne zmiany. Należy wejść do kartoteki tego pracownika i ręcznie zmienić parametry składek FP i FGŚP. 
Naciśnięcie klawisza zmień automatycznie FP i FGŚP  spowoduje automatyczna zmianę zaznaczenia składek FP i FGŚP.
Naciśnięcie klawisza zmień automatycznie FP  spowoduje automatyczna zmianę zaznaczenia składek FP.

Kod zawodu-  informacyjnie do zestawień. Pole nie wymagane
Wymiar etatu do rozliczeń ZUS – na potrzeby transmisji do ZUS

Nie dodajemy kolejnych pozycji ubezpieczenia. Jest to tylko informacja o aktualnym ubezpieczniu pracownika, a nie historia ubezpieczeń !!! Przy ponownym zatrudnieniu, wprowadzamy datę ubezpieczenia używając klawisza popraw.
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Dane dotyczące umowy, stanowisk i stawek płac.
Pracownik może mieć kilka stanowisk dla jednego zatrudnienia, np.. w przypadku zmiany stawki bądź stanowiska czy innych danych. 
Nr stanowiska – numer stanowiska powinien zawsze pozostać jako 1. Tylko w przypadku jednoczesnego zatrudnienia na dwóch etatach w nr stanowiska możemy wpisać kolejny numer.
Zatrudnienie – oznacza początek zatrudnienia, kolejne rekordy stanowiska (dla zmian danych) powinny mieć ten parametr pusty przy tym samym zatrudnieniu. Dopiero przy kolejnym zatrudnieniu tego samego pracownika zaznaczamy parametr.
Wniosek pracownika – parametr wyłącznie informacyjny, dający możliwość ograniczenia parametru w sprawozdaniach.

Rekord stanowiska z datą do i sposobem rozwiązania umowy jest ostatnim rekordem danego zatrudnienia. Pracownik zostaje zwolniony i figuruje na wykazie osób zwolnionych.
Możemy zatrudnić pracownika na kolejnym etacie. Wówczas dodajemy mu kolejne stanowisko, uzupełniamy dane i zaznaczamy parametr zatrudnienie.
Jednostka organizacyjna i komórka kosztów z ostatniego stanowiska (Od daty) jest przenoszona do danych podstawowych
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Wykaz dodatków płacowych lub potrąceń, które wg. algorytmów będą odpowiednio wyliczane lub przenoszone na listy płac.
Numer listy podstawowej -  Przypisujemy pracownikowi listę podstawową. Po utworzeniu tej listy płac pracownik będzie pojawiał się na niej automatycznie.
Składnik płac – wybieramy z listy słowników dodatek lub składnik potrącenia jaki ma być liczony na liście płac.
Obowiązuje od dnia, do dnia – Powinno być wypełnione pole obowiązuje od dnia , do dnia dobrowolnie. Jeżeli pole do dnia pozostanie puste, składnik ten będzie się pojawiał na liście co miesiąc.
Jeżeli wiemy że dodatek został przyznany np. tylko na okres 3 m-cy to wprowadzamy datę obowiązywania. Po tej dacie, składnik nie pojawi się na liście.
Kwota – Kwota przyznanego dodatku lub potrącenia.
Typ kwoty - składniki mogą być liczone kwotowo lub procentowo. W zależności od sposobu liczenia wybieramy zaznaczamy parametr.
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Parametry liczenia podatków danej osoby.
Urząd Skarbowy – Urząd, do którego osoba składa PIT.
Zwolnienie od podatków – po określeniu daty od do, zaliczka na podatek, na liście płac nie będzie liczona.
Koszty – Pracownicze koszty uzyskania przychodu:
0 – brak kosztu, nie pojawia się na liście płac
1 – W przypadku kiedy podatnik uzyskuje przychody z jednego stosunku pracy. 
2 - W przypadku kiedy podatnik uzyskuje przychody z jednego stosunku pracy,  oraz  gdy miejsce stałego lub czasowego zamieszkania podatnika jest położone poza miejscowością, w której znajduje się zakład pracy, a podatnik nie uzyskuje dodatku za rozłąkę 
3 - – W przypadku kiedy podatnik uzyskuje przychody z więcej niż jednego stosunku pracy . Zaznaczenie tej opcji jest tylko informacyjne na potrzeby Pit 11. Nie ma wpływu na naliczanie kosztów na liście płac
4 - W przypadku kiedy podatnik uzyskuje przychody z więcej niż jednego stosunku pracy,  oraz  gdy miejsce stałego lub czasowego zamieszkania podatnika jest położone poza miejscowością, w której znajduje się zakład pracy, a podatnik nie uzyskuje dodatku za rozłąkę . Zaznaczenie tej opcji jest tylko informacyjne na potrzeby Pit 11. Nie ma wpływu na naliczanie kosztów na liście płac.

Możliwa jest sytuacja, że z zatrudnionym w firmie pracownikiem pracodawca zawrze dodatkową (kolejną) umowę o pracę.
Wówczas koszty uzyskania przychodów przysługują w stosunku do przychodów uzyskanych przez pracownika z tytułu każdej zawartej umowy o pracę.
Aby na liście pojawiły się podwójne koszty uzyskania przychodu, należy w miejscu jak na załączonej poniżej ilustracji wpisać 2, jeżeli chcemy trzykrotne koszty, należy wprowadzić 3. W sytuacji gdy na liście ma pozostać jeden koszt uzyskania przychodu, pole powinno pozostać puste.
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Ulga – Kwota zmniejszająca podatek na liście płac.
- wg.ustawy - na liście kwota zmniejsza podatek w wysokości jak zostanie wprowadzona w tabeli podatkowej.
Progi podatkowe – wg. danych wprowadzonych w tabeli podatkowej
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Wykaz i opis uprawnień zawodowych danej osoby.
Data zdobycia – data nabycia uprawnień
Data ważności – data końca ważności  uprawnień
Typ uprawnienia – nazwa uprawnienia. Zdefiniowane w słowniku.
Opis – Szczegóły dotyczące uprawnienia. Pole nie wymagane
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Zakładka Badania zawiera dane okresu badania oraz końca ważności badania lekarskiego. Typ badania należy zdefiniować w słownikach.  Możliwy dowolny opis.
Jeżeli użytkownik w ustawieniach programu wybrał parametr, który automatycznie przypomina o końcu ważności badań lekarskich, to zaznaczenie parametru nie przypominać o końcu ważności powoduje, że po uruchomieniu programu, informacaja przypominająca o końcu ważności badania nie będzie się pojawiała.
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Wykaz osób spokrewnionych z pracownikiem, wspólnie zgłaszane do ubezpieczenia. 
Wykaz dzieci uprawniających do dni wolnych , mowa tu o opiece nad dzieckiem z art. 188 KP.
Należy wypełnić pola danymi osób spokrewnionych.
Podlega ubezpieczeniu wraz z pracownikiem – Parametr powinien być zaznaczony jeśli chcemy zgłosić członka rodziny do ubezpieczeń.  Wówczas, podczas transmisji dokumentów zgłoszeniowych do ZUS, jest tworzony dokument ZCNA dla członka rodziny na podstawie wypełnionych danych.
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Przebieg pracy dotychczasowej, przed aktualnym zatrudnieniem.
Aktualny zakład – 
1 – tylko wtedy, gdy pracownik pracował kiedyś w aktualnym zakładzie i nastąpiła przerwa w pracy (ponowne zatrudnienie).
W pozostałych przypadkach wybieramy parametr 0. 
Data od, data do – okresy zatrudnienia w poprzednich zakładach pracy
Liczyć do stażu pracy – zaznaczamy parametr kiedy chcemy zaliczać okresy dotychczasowego zatrudnienia do stażu pracy. W takiej sytuacji w ustawieniach programu musi być zaznaczona opcja 1
 dla : jak liczyć staż pracy .
Nazwa zakładu – nazwa firmy, w której przebiegało dotychczasowe zatrudnienie
Stanowisko -  nazwa wykonywanego stanowiska .
Sposób rozwiązania umowy – sposób w jaki została rozwiązana umowa w dotychczasowym zakładzie
Kod pracy w warunkach szczególnych
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Dowolne uwagi dotyczące danej osoby. Po zapisaniu uwagi, będzie widoczna informacja kto ją wprowadził, nazwa użytkownika.
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Podział stanowiska na jednostki lub komórki kosztów (procentowy udział do rozdzielnika płac) do specyficznego zastosowania w firmach, gdzie struktura przedsiębiorstwa jest bardzo rozbudowana.
W przypadku kiedy firma zatrudnia pracownika na stanowisku do którego zamierza przydzielić kilka obowiązków w różnych jednostkach.
Podziały stanowisk i komórek kosztów mają przypisanie do jednej pozycji stanowiska z zakładki stanowiska. Jeżeli w tym miejscu dodajemy kolejną pozycję stanowiska, a w poprzedniej był podział, należy następnie wejść w zakładkę podział stanowiska i uzupełnić dane. Zakładka podział stanowisk – prawy klawisz myszy – przenieś z poprzedniego stanowiska. Dane zarówno dotyczące podziału stanowisk jak i komórek kosztów zostną skopiowane do kolejnego stanowiska

W celu dodania pierwszego podziału stanowiska, należy ustawić się na stanowisku, które zamierzamy podzielić (zakładka stanowiska), następnie przejść do zakładki podział stanowiska i nacisnąć 
klawisz dodaj po lewej stronie okna. W lewym górnym oknie widoczny jest podgląd danych, dzięki czemu wiemy dla jakiego stanowiska wykonujemy podział.
Wprowadzamy tu pełny podział jednostek na jakie jest podzielony pracownik. Na głównej zakładce ma przypisaną jednostkę, ale w tym miejscu dokonujemy całego podziału czyli dodajemy również jednostkę którą ma już przypisaną w zakładce głównej
Po prawej stronie można dokonać podziału komórek kosztów dla wybranego stanowiska.
Procent kosztów – procentowy udział  dla danej komórki kosztów.
 Rozdzielnik plac osoby, która ma uzupełniony podział komórek kosztów, przy transmisji do FK, będzie brany pod uwagę nie dla komórki kosztów z listy płac, ale dla komórek kosztów z tego podziału.
Jeżeli w podziale komórek kosztów suma kosztów nie uzyska 100%, pozostała część będzie brana dla komórki z listy płac.

Podział stanowisk widoczny na umowie o pracę i świadectwie pracy, oraz różnych sprawozdaniach i zestawieniach jeśli zaznaczony parametr w formularzu. Kadry – umowa – uwzględnić podział stanowisk.

[bookmark: _Toc529875356]D. Wykształcenie
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Zakładka może służyć do bardziej szczegółowej ewidencji wykształcenia pracownika w celach informacyjnych bądź do liczenia stażu. 
Aby program liczył okres do stażu z tej zakładki w ustawieniach programu – czas pracy należy wybrać opcję 2. Wówczas dane odnośnie wykształcenia nie będą brane ze słowników a z tej zakładki.
Jeżeli pole zaliczać do stażu pracy jest puste, wszystkie pozostałe pola mają znaczenie tylko informacyjne.
Aby wykształcenie było zaliczane do stażu, musi być wypełnione pole Zaliczać do stażu pracy .
Data zakończenia – gdy wypełniona, bierze pod uwagę ten staż tylko jeżeli staż  liczony jest na dzień powyżej tej daty.
Obowiązuje do dnia – gdy wypełniona, staż tego wykształcenia nie będzie brany pod uwagę powyżej tej daty. Jeżeli zestawienie stażu na dzień będzie miało datę większą od „obowiązuje do dnia”, nie zostanie wzięte pod uwagę.

[bookmark: _Toc529875357]Ewidencja czasów pracy i absencji

Prowadzenie kalendarzy indywidualnych pracowników. Wymiarowanie urlopów.  Ewidencjonowanie absencji. 


[bookmark: _Toc529875358]Wykaz osób
 -wykaz osób wg wybranych parametrów i kolejności
Kolumna Ogr – Jeżeli jest V - użytkownik ma ograniczone uprawnienia (nie może przeglądać danych tej osoby), nie przejdzie do pozostałych zakładek.
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Aby znaleźć się w żądanym miesiącu w kalendarzu pracownika, należy wprowadzić odpowiedni miesiąc, rok i potwierdzić klawiszem enter.
Poniżej widoczne jest podsumowanie godzin i dni nominalnych oraz przepracowanych z danego miesiąca.

W kalendarzu po prawej, uzupełniamy czas pracy pracownika (wprowadzamy dodatkowy czas pracy, np. nadgodziny, godziny nocne, oraz przepisujemy czas nominalny na czas przepracowany). Możemy to robić dzień po dniu, bądź skorzystać z opcji prawego klawisza myszy uzupełnianie kalendarza lub kasowanie godzin.
Funkcje te omówiono szczegółowo na str. 39-40 (Uzupełnianie kalendarzy indywidualnych i Kasowanie składników ewidencji czasu – godzin)
Po prawej stronie okna widnieje podsumowanie czasu pracy w dniach i godzinach. Jeżeli prowadzona jest szczegółowa ewidencja czasu pracy (słowniki: Godziny - składniki ewidencji czasu pracy), czas pracy jest sumą odpowiednich czasów z ewidencji. Kod absencji i czas absencji wynika z wprowadzonych absencji. Czas pracy jest odpowiednio pomniejszany o dni i godziny absencji.
Absencje o kodzie ZUS powyżej i równych 300 oraz o kodach o numerze od 111 do 199 zapisywane są w kalendarzu jako dni kalendarzowe . Absencje o pozostałych kodach zapisywane są w kalendarzu jako dni robocze.
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Dodawanie i wykaz absencji danej osoby.
Poprzez zakładkę dodaj wprowadzamy nową absencję. Należy uzupełnić pola od dnia, do dnia, wówczas automatycznie uzupełnią się dni robocze i godziny.  Kod choroby, kontynuacja (informacja o kontynuacji choroby, pojawia się w świadczeniach i przerwach w pracy) oraz uwagi nie są polami wymaganymi.
Jeśli podczas wprowadzania absencji pojawi się taki komunikat : 
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Oznacza to, że nie jest wprowadzony wymiar absencji dla danego roku lub jest on przekroczony. Należy przejść do zakładki wymiary urlopów (absencji) i uzupełnić wymiar dla danego okresu, w przypadku kiedy nie ma go w ogóle, a następnie powtórzyć czynność wprowadzenia absencji.
Po lewej stronie okna jest pokazany wymiar dla każdej z absencji oraz ile pozostało do wykorzystania.
Poza urlopem, inne absencje wymiarowane muszą być z jednego roku. Jeżeli są na przełomie roku, należy je rozdzielić.
Poprawa danej absencji 
Jeżeli poprawa nie dotyczy dat, poprawiane są rekordy w Świadczeniach i przerwach w pracy (typ absencji, kod ZUS, kod choroby, kontynuacja)
Jeżeli poprawa dotyczy dat - rekordy z miesięcy gdzie zmieniła się data są zachowane jako poprzednie, a dopisane są nowe rekordy z miesięcy pokrywających zmieniane dane (typ absencji,kod ZUs,kod choroby, kontynuacja)

[bookmark: _Toc529875361]Wymiary urlopów (absencji)
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Aby dodać wymiar danej absencji musi ona podlegać wymiarowaniu ( Słowniki – typy absencji). 
Oznaczenia :
Dr - dzień roboczy, 
Dk - dzień kalendarzowy, 
G – godziny,
Zgodnie z oznaczeniem wymiarowania danej absencji w Słownikach – typy absencji
Jest możliwa poprawa wymiaru i wykorzystania godzin. Wykorzystanie z reguły nie powinno być poprawiane, jest to opcja awaryjna.
Po wprowadzeniu roku i kodu absencji wymiar absencji zostanie automatycznie naliczony, (dot. tylko urlopu wypoczynkowego i pracowników na pełnym etacie)   uwzględniając okresy zatrudnienia i wykształcenie oraz proporcjonalność zatrudnienia i zwolnienia w danym roku.

Klawisz Przelicz służy do ponownego przeliczenia wymiaru absencji urlopu wypoczynkowego.
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Na przykład w sytuacji kiedy pracownikowi kończy się zatrudnienie na czas próbny. Przedłużamy mu umowę na czas określony, w tym momencie można przeliczyć ponownie wymiar urlopu zgodnie z okresem zatrudnienia.
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Kalendarz danej osoby. Możliwe przeglądanie i poprawa (kod dnia, zmiana, czas nominalny, godz. przyjścia i wyjścia).

Dodawanie kalendarza dla danej osoby.
Aby dodać kalendarz pracownikowi, należy użyć klawisz dodaj
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 Wprowadzić datę od dnia do dnia – okres na jaki zostanie założony kalendarz. Proponowana data do to koniec roku.
Występują 3 opcje wg, których można dodać kalendarz indywidualny:
1-wg. wersji kalendarza głównego kalendarz zostanie przypisany zgodnie z wersją kalendarza głównego, jaką pracownik ma przypisaną w kartotece (zakładka dane podstawowe)
2- wg niżej podanych parametrów 
- należy wstawić podaną zmianę (jeśli nie ma zmianowości, należy przyjąć zmianę 1) i czas nominalny jaki ma się pojawić w kalendarzu pracownika
3- wg tygodnia od podanej daty (dla nietypowego czasu pracy)
- kopiuje czas nominalny z danego tygodnia na odpowiednie dni wstawianego kalendarza

Pierwszy pełny tydzień miesiąca musi być założony, aby na jego podstawie można było skopiować pozostały okres.
Przykład:
Jeżeli 1.06.2017 zaczyna się w czwartek, to użytkownik powinien założyć kalendarz od 01.06 – 11.06 (pełny tydzień to od 05.06-11.06) w tym tygodniu można wprowadzić zmiany jakie pozostaną skopiowane do pozostałych tygodni podanego okresu, czyli np. w poniedziałek nominał wynosi 4 godziny i wtorek 4 godziny, środa to dzień wolny. Pozostałe dni  w tym tygodniu bez zmian. I tak zmodyfikowany tydzień użytkownik chce przenieść na tygodnie do końca roku. 
Powinien ustawić parametry jak poniżej
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Okres od 1.06-04.06 użytkownik powinien zmodyfikować ręcznie.

- zacząć od zmiany: jeśli jest podana to ją wstawia do dopisywanych dni, jeżeli nie to kopiuje zmiany z podanego tygodnia do kopiowania
- ilość zmian >1 - musi być podany poprzedni parametr(zacząć od zmiany) 

Usuwanie kalendarza
Kliknięcie prawym klawiszem myszki na kalendarzu, spowoduje uruchomienie opcji Kasowanie okresu z kalendarza. 
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Zostaną wówczas usunięte dni z kalendarza danej osoby w podanym okresie. Należy wykonać tą operację dla osób zwolnionych i zatrudnionych w trakcie roku. Operacja jest odwracalna. Można przywrócić usunięty okres poprzez użycie klawisza dodaj.

Program blokuje wprowadzanie zmian dla kodu dnia w dniach, gdzie występuje absencja wymiarowana (ta, która ma w słownikach – typy absencji, zaznaczone wymiarowanie). Dla pozostałych absencji (niewymiarowanych) możliwa jest zmiana kodu dnia.
Po tej zmianie w absencji może ulec zmianie ilość dni roboczych, dlatego po takiej operacji należy pamiętać, aby wejść w absencje (Kadry-ewidencja czasów pracy i absencji-zakładka absencje) i poprawić ilość dni kalendarzowych. Zaznaczyć absencję, która będzie poprawiana, następnie klawisz popraw i ustawić się kursorem w polu od dnia, NIE usuwając daty i nie wprowadzając żadnych zmian ręcznie, następnie użyć klawisza zapisz. Zmiany w ilości dni roboczych zostaną zmienione automatycznie.


[bookmark: _Toc529875363]Statystyka 
Dowolna ilość definiowalnych statystyk wg trzech typów
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[bookmark: _Toc529875364]1.Ilość w dniu –
Iloś osób w firmie na podany dzień, ilość osób zatrudnionych lub zwolnionych w danym dniu, ilość absencji w dniu.
Uwzględniać tylko najwcześniejsze zatrudnienie – parametr zaznaczony : brane jest pod uwagę stanowisko z najwcześniejszym zatrudnieniem przy zachowaniu ciągłości tego zatrudnienia. 
Nie uwzględniać osób z wybranymi absencjami – tylko dla zawartości statystyki o funkcji OsobyO-OsobySP. W statystyce nie są uwzględniane osoby, które w danym dniu są na danej absencji.
Należy ustalić jakie typy absencji nie mają być brane pod  uwagę.
 W tym celu należy użyć klawisza Wybrane typy absencji
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Dla prawidłowego sporządzenia statystyk, należy ułożyć ich wzorce

Układanie statystyk
W pierwszej kolejności wprowadzamy nazwę zestawienia, które będziemy definiować (Dodaj – wprowadzamy nazwe zestawienia – zapisz). Następnie należy przejść na zakładkę zawartość statystyki 
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Lp – numer  wiersza (musi być zachowana ciągłość 1.2.3… )
Nazwa – dowolny tekst (nazwa wiersza)
Zawartość – funkcje przypisujące dane z tabeli do zestawienia. Kliknięcie prawym klawiszem pozwala na wybór odpowiedniej funkcji.
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OsobyO – ilość osób  w zakładzie. Stan osób na dzień, data podana w zakładce ilość w dniu, pole stan na dzień 
OsobyJ – OsobySp - ilość osób  w zakładzie. . Stan osób na dzień, data podana w zakładce ilość w dniu, pole stan na dzień  wg. odpowiednich podziałów
ZatrO -  ilość osób, które zostały zatrudnione w danym dniu.
Data zatrudnienia w kartotece pracownika powinna być taka sama jak data w polu stan na dzień,  a pole zatrudnienie zaznaczone, wówczas osoba zostanie wykazana na zestawieniu.
ZatrJ – ZatrSP - . ilość osób, które zostały zatrudnione w danym dniu wg. odpowiednich podziałów
ZwO - ilość osób, które zostały zwolnione w danym dniu.
Data zwolnienia w kartotece pracownika powinna być taka sama jak data w polu stan na dzień, a pole sposób zwolnienia wypełniony, wówczas osoba zostanie wykazana na zestawieniu.
AbsencjeO - ilość absencji w dniu
AbsencjeT - ilość absencji w dniu wg typów absencji 

Ograniczenia – Zaznaczenie któregoś z parametrów ograniczenia powoduje wydruk wg. tylko wybranego ograniczenia. Pola ograniczeń mogą być puste, wówczas wydruk uwzględni wszystkich pracowników bez podziałów. 
W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.
Tylko w przypadku pola numer stanowiska , jak jest pusty to w sytuacji kiedy pracownik zatrudniony jest na dwóch numerach stanowisk jednocześnie, to program bierze do statystyki tylko to stanowisko o najniższym numerze. 
Jeżeli zdarzają się w firmie zatrudnienia na dwóch stanowiskach jednocześnie, wówczas warto ułożyć statystykę w dwóch wierszach. Pierwszy z wypełnionym ograniczeniem numer stanowiska numerem 1 , drugi z również wypełnionym ograniczeniem numer stanowiska z numerem 2




Przykład utworzonej statystyki
Zestawienie będzie nazywało się „pracujący wg. etatów”
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Przechodzimy do drugiej zakładki zawartość statystyki 
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Klawisz dodaj. Wprowadzam Lp – 1, nazwa – Pracujący wg.etatu, Zawartość klikamy na pole prawym klawiszem. Rozwija się lista funkcji, wybieramy odpowiednią do potrzeb. W naszym przykładzie jest to funkcja OsobyE (ilość osób wg etatów).
Ograniczenia – wszyscy (pracownicy i pozostali.
Klikamy zakończ. Następuje powrót do zakładki ilość w dniu.
Rozwijamy listę i wybieramy nazwę zestawienia 
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Klikamy na zakładkę pokaż [image: ]
Pojawia nam się wykaz :
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 Po kliknięciu na drukarkę otrzymujemy wydruk 
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[bookmark: _Toc529875365]2.Średnie w miesiącu
 – średnia iloś osób w danym miesiącu. Podajemy miesiąc i rok kalendarzowy: MM RRRR
Można wykluczyć ze statystyki osoby przybywające w danym miesiącu na absencji. W tym celu zaznaczyć parametr Nie uwzględniać osób z wybranymi typami absencji, przy czym wcześniej zdefiniować typy absencji, które nie będą brane pod uwagę, używając klawisza Wybrane typy absencji.
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W ilustracji wyżej użyto funkcji ZatrA, Na ekranie widać poza kolumną „średnia”, wyszczególniony stan osób na każdy dzień miesiąca, z czego wyliczona jest średnia.
Na wydruku widoczna będzie tylko średnia.

Zasady układania statystyk są takie same jak w zakładce 1. Ilość w dniu
Różnica jest tylko w zawartości statystyki – pole zawartość
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zatrA - średnia ilość osób  w podanym dniu wg metody arytmetycznej
zatrU - średnia ilość osób  w podanym dniu wg metody uproszczonej
zatrCH - średnia ilość osób  w podanym dniu wg metody chronologicznej
etatyA - średnia ilość etatów  w podanym dniu wg metody arytmetycznej
etatyU - średnia ilość etatów  w podanym dniu wg metody uproszczonej
etatyCH - średnia ilość etatów w podanym dniu wg metody chronologicznej

metoda arytmetyczna - suma z poszczególnych dni podzielona przez ilość dni miesiąca
metoda uproszczona - suma z pierwszego i ostatniego dnia miesiąca podzielona przez 2
metoda chronologiczna - dane z 1 dnia miesiąca podzielone przez 4+dane z ostatniego dnia miesiąca podzielone przez 4+dane z środkowego dnia miesiąca podzielone przez 2
- dzień środkowy = 16 dla miesięcy mających 31 dni, dla reszty = 15

[bookmark: _Toc529875366]3.Zatrudnienia/zwolnienia w okresie 

Ilość zwolnień lub zatrudnienń a podanym okresie.
Przy zaznaczonym parametrze:
- uwzględniać tylko najwcześniejsze zatrudnienie – niezależnie ile będzie pozycji stanowisk z zaznaczonym zatrudnieniem (mogą to być umowy na czas określony), jeżeli jest zachowana ciągłość, jest brane pod uwagę pierwsze zatrudnienie
 - uwzględniać tylko najpóźniejsze zwolnienie – jeżeli w podanej dacie będzie zawierała się data do z pozycji stanowiska, ale będzie kolejne stanowisko przy zachowaniu ciągłości, to nie weźmie tej osoby pod uwagę, ponieważ oznacza to kontynuację zatrudnienia
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Ilość zatrudnień i zwolnień w podanym okresie oraz ilość osób zatrudnionych i zwolnionych w podanym okresie. Jeżeli osoba jest zatrudniona bądź zwolniona wiele razy w podanym okresie, przy zastosowaniu funkcji ZatrO, ZwO, będzie ona brana do zestawienia tylko raz. 

Zawartość statystyki :

Zatr - ilość zatrudnień w okresie
ZatrJ - ilość zatrudnień w okresie  wg jednostek organizacyjnych - tyle wierszy ile jednostek org, zatrudniających osoby w danym okresie
ZatrK - ilość zatrudnień w okresie  wg komórek kosztów
ZatrE - ilość zatrudnień w okresie wg etatów
ZatrW - ilość zatrudnień w okresie wg wykształcenia
ZatrKZ - ilość zatrudnień w okresie wg kategori zaszeregownia
ZatrTU - ilość zatrudnień w okresie wg typów umów
ZatrRZ - ilość zatrudnień w okresie wg rodzaju zatrudnienia
ZatrSP - ilość zatrudnień w okresie wg systemów płac


ZatrO - ilość osób zatrudnionych w okresie
ZatrOJ - ilość  osób zatrudnionych w okresie  wg jednostek organizacyjnych - tyle wierszy ile jednostek org, zatrudniających osoby w danym okresie
ZatrOK - ilość  osób zatrudnionych w okresie  wg komórek kosztów
ZatrOE - ilość  osób zatrudnionych w okresie wg etatów
ZatrOW - ilość  osób zatrudnionych w okresie wg wykształcenia
ZatrOKZ - ilość  osób zatrudnionych w okresie wg kategorii zaszeregowania
ZatrOTU - ilość  osób zatrudnionych w okresie wg typów umów
ZatrORZ - ilość  osób zatrudnionych w okresie wg rodzaju zatrudnienia
ZatrOSP - ilość  osób zatrudnionych w okresie wg systemów płac

Zw - ilość zwolnień w okresie
ZwJ - ilość zwolnień w okresie wg jednostek organizacyjnych - tyle wierszy ile jednostek org, zwalniających osoby w danym okresie
ZwK - ilość zwolnień w okresie wg komórek kosztów
ZwE - ilość zwolnień w okresie wg etatów
ZwW - ilość zwolnień w okresie wg wykształcenia
ZwKZ -  ilość zwolnień w okresie wg kategorii zaszeregowania
ZwTU -  ilość zwolnień w okresie wg typów umów
ZwRZ -  ilość zwolnień w okresie wg rodzaju zatrudnienia
ZwSP -  ilość zwolnień w okresie wg systemów płac
ZwSZ - ilość zwolnień w okresie wg sposobów zwolnienia

ZwO - ilość osób zwolnionych w okresie
ZwOJ - ilość osób zwolnionych w okresie wg jednostek organizacyjnych - tyle wierszy ile jednostek org, zwalniających osoby w danym okresie
ZwOK - ilość osób zwolnionych w okresie wg komórek kosztów
ZwOE - ilość osób zwolnionych w okresie wg etatów
ZwOW - ilość osób zwolnionych w okresie wg wykształcenia
ZwOKZ -  ilość osób zwolnionych w okresie wg kategorii zaszeregowania
ZwOTU -  ilość osób zwolnionych w okresie wg typów umów
ZwORZ -  ilość osób zwolnionych w okresie wg rodzju zatrudnienia
ZwOSP -  ilość osób zwolnionych w okresie wg systemów płac
ZwOSZ - ilość osób zwolnionych w okresie wg sposobów zwolnienia

Zapis statystyk


Poza wydrukowaniem wyliczeń z poziomu ikonki [image: ], zestawienia można zapisać do pliku. Prawy klawisz myszy , wybieramy zapisz do pliku.

[image: ]

Następnie układamy ścieżkę: 
[image: ]
 
Klawisz przeglądaj pozwala odnaleźć lokalizację, gdzie plik będzie eksportowany. Wprowadzamy nazwę pliku i zatwierdzamy klawiszem Zapisz



[bookmark: _Toc529875367]Zestawienie danych kadrowych

Dowolna ilość definiowalnych zestawień danych kadrowych wg stanu na podany dzień.
Pozostałe parametry ograniczają wydruk - mogą być puste
W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.


[image: ]

Układanie analiz  

[bookmark: _Toc529875368]Wykaz zestawień
 – wprowadzamy nazwę zestawienia
Sortowanie- wykaz kolumn Np: K1
Po zdefiniowaniu zawartości zestawienia, możemy posortować kolumny. Numer kolumny 1,2,3… odpowiada K1,K2,K3…
W przykładzie poniżej dla sortowania kolumny wybrano K1
[image: ]
Przy zawartości kolumny :
[image: ]
W efekcie kolumna nr 1, czyli nr eto zostały posortowane od najmniejszego do największego
[image: ]

Warunek- ciąg SQL na kolumnach zestawienia np: (K2 Is Not Null) – osoby które mają puste to pole nie zostaną wykazane lub (K2>''20110125) pokaże daty zatrudnienia tylko te większe od daty 25.01.2011.
Pola sortowanie i warunek mogą być puste.

[bookmark: _Toc529875369]Zawartość zestawienia 

Lp - numer kolumny (musi być zachowana ciągłość : 1,2,3 ...) - powstaje kolumna K1, K2 ... (dla Lp. 1 =K1, Lp.2=K2….)
Nazwa kolumny - dowolny tekst  
Zawartość kolumny  -  nazwy funkcji (podpowiedź - prawy klawisz myszy)

Funkcje dla zawartości zestawienia
1.  tblPracownicy
- Osoba
- Nazwisko
- Imie
- ImieDrugie
- NrEto
- DataUrodzenia
- DataZatrudnienia
- DataZwolnienia
- NrListy - nr listy płac
- AdresUZ - adres zameldowania: ulica, nr domu nr lokalu
- UlicaZ
- NrDomuZ
- NrLokaluZ
- AdresMZ - kod pocztowy miasto
- KodPocztowyZ
- AdresUK- adres do korespondencji
- UlicaK
- NrDomuK
- NrLokaluK
- AdresMK
- KodPocztowyK
- AdresU- adres zamieszkania
- Ulica
- NrDomu
- NrLokalu
- AdresM
- KodPocztowy
- NazwaJednOrg
- JednOrg
- NazwaKomorka
- Komorka
- UlgaN
- Ulga
- KosztN	
- Koszt
- NazwiaskoRodowe
- NrPrzepustki
- NrAk
- Plec
- NIP
- Pesel
- MiejsceUrodzenia
- ImieMatki
- ImieOjca
- Obywatelstwo
- NrDowoduOsob
- NrPaszportu
- KogoPowiadomic
- WyksztalcenieN
- Wyksztalcenie
- SposobZwolnieniaN
- SposobZwolnienia
- UrzadSkarbowy
- NFZ
- WersjaKalendarzaN
- WersjaKalendarza
- TrzeciFilar
- ProgPod
- ZwolnienieOdPodatkuOd - zwolnienia od podatków od dnia
- ZwolnienieOdPodatkuDo - zwolnienia od podatków do dnia
- PrzekrPodstZUS_Rok
- PrzekrPodstZUS_Kto
- CzasNominalny
- StazL	- staż przed aktualnym zatrudnieniem- lata
- StazM	-...-miesiące
- StazD	- ... - dni

2. kdtStanowiska
Na końcu niżej wymienionych zmiennych może być dopisany nr stanowiska, jeżeli brak - stanowisko o najniższym numerze

- NazwaStanowiska
- Stanowisko
- NrStanowiska
- DataStanowiskaOd
- DataStanowiskaDo
- KatZaszeregowania
- SJednOrgN - nazwa jednOrg
- SJednOrg
- SKomorkaN
- SKomorka
- STypUmowyN
- STypUmowy
- SEtatN		- nazwa etatu
- SEtat		- symbol etatu
- SRodzajZatrN
- SRodzajZatr
- SSposobZwolnN
- SSposobZwoln
- SSystemPlacN
- SSystemPlac
- SLicznik	- licznik etatu
- SMianownik	- mianownik etatu
- SStawka
- STypStawki
- SStaz	= V - liczyc do stażu pracy
- SZatrudnienie = V - zatrudnienie



[bookmark: _Toc529875370]Średnia ilość etatów


Średnia liczba etatów za podany okres. Możliwość wydruku w różnych układach (wg, stanowisk, jednostki org. czy komórek kosztów)
Średnia liczba etatów= Suma(Licznik* dni etatu w podanym okresie  / Mianownik) / dni podanego okresu.


[bookmark: _Toc529875371]Sprawozdania – dane kadrowe

Sprawozdanie dotyczy ilości osób lub etatów na początek lub koniec okresu oraz zatrudnień i zwolnień w osobach lub etatach w podanym okresie. 
Do zdefiniowania przez użytkownika.
W sprawozdaniu tym można wyszczególnić osoby przebywające na absencjach krótkoterminowych (poniżej 33 dni) oraz długoterminowych (powyżej 33 dni). Program sprawdza datę końca okresu, czy w tym dniu pracownik jest na absencji. Nie są brane pod uwagę absencje o kodzie 001 i 002.

[image: ]



Pierwszym krokiem jakim należy wykonać jest zdefiniowanie sprawozdania. W tym celu należy wejść układanie analiz .
W zakładce wykaz zestawień należy dodać nazwę zestawienia wg własnej potrzeby. Następnie ustawić się na nazwie zestawienia, które chcemy zdefiniować. Przechodzimy do zakładki zawartość zestawienia. Okno stanie się aktywne po kliknięciu klawisza dodaj. 
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Wprowadzamy nazwę wiersza, np. Osoby.
Pole zawartość wiersza pod prawym klawiszem myszki podpowiada funkcje jakie powinniśmy wybrać odpowiednio do potrzeb.
[image: ]

Wybieramy jedną z funkcji np. ilość osób na koniec okresu StanK_I.
Według tak wprowadzonych danych zestawienie pokaże nam ilość osób w firmie na dzień końca podanego okresu.
Ograniczenia – wydruk można ograniczyć do różnych parametrów.
Jeżeli zaznaczymy Płeć mężczyzna i komórka kosztów, to na wydruku pojawią się tylko mężczyźni w osobach na dzień końca podanego okresu dla wybranej komórki kosztów.
W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.

Uwzględnić podział – wybór jednostki czy komórki tylko dla firm, które zastosowały taki podział w kartotece pracownika (gdy jedna osoba jest zatrudniona jednocześnie w dwóch jednostkach)

Zwolnienia (wniosek) – 
Na wniosek pracownika – wykazuje tylko te osoby, które mają zaznaczone w kartotece na zakładce stanowiska, przy sposobie rozwiązania umowy „na wniosek pracownika”
Pozostałe – wykazuje pozostałe. Wszystkie bez tych na wniosek pracownika

Po ułożeniu zawartości zestawienia, klikamy klawisz zakończ i ponownie znajdujemy się w oknie sprawozdania.
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Wybieramy z listy zestawienie, które chcemy wydrukować.
Opcja stan na koniec okresu pozwala ograniczyć wydruk do osób przebywających na absencjach (nie są brane pod uwagę absencje o kodzie ZUS 001 i 002) :
Absencje krótkoterminowe – absencje do 33 dni włącznie, przy zachowaniu ciągłości absencji (bez dnia przerwy)

Absencje długoterminowe - absencje powyżej 33 dni, przy zachowaniu ciągłości absencji (bez dnia przerwy)

Zatrudnienie aktywne – Pracownicy wszyscy minus przebywający na absencjach długoterminowych

Po wprowadzeniu okresu za jaki chcemy sporządzić sprawozdanie należy przycisnąć klawisz pokaż. 
Tak sporządzone sprawozdanie można wydrukować używając ikonki drukarki w prawym górnym rogu okna.

[bookmark: _Toc529875372]Analiza absencji

Zestawienie sumaryczne czasu absencji w dniach i godzinach w podanym okresie.
Dni :
-dla absencji chorobowych program pokazuje dni kalendarzowe z kalendarza indywidualnego osoby (kolumna kod absencji)
-dla urlopów program pokazuje dni robocze z kalendarza indywidualnego osoby (kolumna  kod absencji)

Czas (godziny) – dla wszystkich absencji program pokazuje godziny robocze z kalendarza indywidualnego osoby (kolumna  czas absencji)

[image: ]

Jeżeli pracownik nie ma wygenerowanego kalendarza indywidualnego, nie pojawi się na zestawieniu.
Przed skorzystaniem z zestawienia należy ułożyć analizę wg. własnych potrzeb.

Układanie analiz  

Wykaz zestawień – wprowadzamy nazwę zestawienia
Przechodzimy do zakładki Zawartość zestawienia, definiujemy nazwę wiersza. Ograniczenia są dla jednostki i komórki kosztów. Możliwe wpisanie kilku komórek czy jednostek po przecinku, lub maski.


[bookmark: _Toc529875373]Umowa o prace

[image: ]

Dane zaczerpnięte do umowy o pracę drukowane są na podstawie ułożonych wzorców.
Wzorce umowy o prace mogą być definiowalne przez użytkownika. 
Aby skorzystać z wydruku umowy o pracę należy wybrać pracownika oraz stanowisko pracownika – wyświetla tylko te, które mają zaznaczone zatrudnienie.
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Miejsce pracy i uwagi pola te uzupełniamy ręcznie.
Szablon wydruku – można wybrać wzorzec standardowy umowy, poprzez klawisz przeglądaj wybierając odpowiedni plik lub zmodyfikować go według własnych potrzeb używając klawisza edycja wydruku, zapisać a następnie wybrać  plik zmodyfikowany. Nacisnąć klawisz tak. 
 
Edycja wydruku została opisana szczegółowo na str.

We wzorcu może być dowolny tekst oraz zmienne (podpowiedź - prawy klawisz myszy):

[bookmark: _Toc529875374]Informacja o zatrudnieniu

Znajdują się tu dwa szablony wydruku.
1. Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych (InfZatr.fr3)
2. Informacja o zatrudnieniu  (InfZatrPrac.fr3)
Aby uzyskać jakikolwiek wydruk, należy wybrać pracownika i stanowisko

[image: ]

Okres rozliczeniowy oraz tygodniowa norma czasu pracy pojawiają się domyślnie, można te informacje zmienić ręcznie. Pozostałe pola również do wypełnienia.
Kolejnym krokiem jest wybór szablonu wydruku.
Pozostałe dane na wydruku zaczerpnięte z kartoteki pracownika (wymiar urlopu wypoczynkowego ) oraz z ustawień programu (pora nocna)
 
[image: ]
Należy wprowadzić początek godzin nocnych. Program zgodnie z wersją kalendarza jaką pracownik ma przypisaną, obliczy czas trwania pory nocnej.

[bookmark: _Toc529875375]Zmiana stanowiska/przeszeregowanie

[image: ]

Wydruk dla pracownika.
Po zmianie stanowiska czy stawki płac, jest możliwość wydruku zmiany stanowiska/przeszeregowanie.
Wzorce wydruku mogą być definiowalne przez użytkownika, poprzez użycie klawisza edycja wydruku.
We wzorcu może być dowolny tekst oraz zmienne (podpowiedz - prawy klawisz myszy):
<Data> - aktualna data
<Osoba> - nazwisko imię drugie imię-
<Pesel>
<NrDowoduOsob>
<PanPani> - 'Pan' albo 'Pani'
<PanuPani>- ''Panu' albo 'Pani'
<NazwaF> - nazwa firmy
<MiastoF> - miasto firmy
<UlicaF> - ulica firmy
<Adres> - pełny adres osoby
<Kod>
<Poczta>
<Miasto>
<Ulica>
<NrDomu>
<NrLokalu
<Stanowisko> - nazwa stanowiska
<TypUmowy>
<Stawka>
<TypStawki>
<DataStOd> - data stanowiska od
<DataStDo> - data stanowiska do
<CzasUmowy> - daty od-do stanowiska
<Etat>
<WymiarEtatu>
<RodzajZatrudnienia>
<Jednostka>
<Komorka>
<SystemPlac>
<Uzasadnienie>

[bookmark: _Toc529875376]Zmiana stanowiska/przeszeregowanie od daty
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Wydruk zmiany stanowiska bądź stawki, pracowników, u których zmiana nastąpiła w podanym dniu. 
Wzorzec wydruku może być definiowalny.

W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.



[bookmark: _Toc529875377]Wypowiedzenie warunków umowy o prace

Warunkiem podglądu wydruku jest uzupełnienie białych pól w oknie.
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Termin wypowiedzenia – dzień, w którym upływa okres wypowiedzenia.

Wzorce wydruku mogą być definiowalne przez użytkownika, poprzez użycie klawisza edycja wydruku.
We wzorcu może być dowolny tekst oraz zmienne (podpowiedz - prawy klawisz myszy)

[bookmark: _Toc529875378]Wypowiedzenie umowy o prace
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Są to druki dla pracownika 
· rozwiązania umowy o pracę odpowiednio za wypowiedzeniem (szablon wydruku wypowiedzenie.fr3)
· rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia (szablon wydruku wypowiedzenieB.fr3)
· rozwiązania umowy o pracę z zachowaniem skróconego okresu wypowiedzenia (wypowiedzenieS.fr3)

Warunkiem podglądu wydruku jest uzupełnienie co najmniej pola pracownik i stanowisko pracownika.
Wzorce wydruku mogą być definiowalne przez użytkownika, poprzez użycie klawisza edycja wydruku.
We wzorcu może być dowolny tekst oraz zmienne (podpowiedz - prawy klawisz myszy).



[bookmark: _Toc529875379]Świadectwo pracy
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Konieczność wyboru pola pracownik oraz zwolnienie. Jeśli pracownik korzystał z urlopu na żądanie uzupełniamy również to pole.
Dni wynagr.chor.wg – program pokazuje dni chorobowego wg. absencji lub wymiaru absencji. Wybór ten ma tylko znaczenie dla użytkowników, którzy nie prowadzą wymiarów dla wynagrodzenia chorobowego. Wówczas mogą wybrać tylko opcję wg. absencji. Dla użytkownika który prowadzi wymiar absencji, nie ma znaczenia którą opcję wybierze.
Pozostałe dane do ręcznego uzupełnienia.
Wzorce wydruku mogą być definiowalne przez użytkownika, poprzez użycie klawisza edycja wydruku.
We wzorcu może być dowolny tekst oraz zmienne (podpowiedz - klawisz abc).
Tylko ostatnie stanowisko – Jeżeli pracownik miał w okresie zatrudnienia zmiany stanowiska i chcemy, aby wszystkie zmiany stanowiska były widoczne na świadectwie, parametr musi pozostać pusty. 
W przypadku zaznaczenia, na świadectwie pojawi się tylko ostatnie stanowisko pracownika.
Uwzględnić podział stanowisk – przy zaznaczeniu parametru na świadectwie pojawi się informacja o podziale stanowisk (w przypadku firm, który taki podział prowadzą )
Data zatrudnienia z pierwszego stanowiska-   Jeżeli w okresie zatrudnienia, pracownik miał umowę na czas próbny i umowy na czas określony, a pracodawca po zakończeniu każdej z tych umów nie wystawiał świadectwa, należy zaznaczyć parametr, aby do świadectwa były uwzględnione dane od początku zatrudnienia. 
W sytuacji nie zaznaczenia parametru, wydruk świadectwa dotyczy ostatniej umowy (ostatniej pozycji z zaznaczeniem zatrudnienie )
Data wydruku –  podpowiadana data bieżąca na wydruku, data sporządzenia. Jeżeli chemy, aby była inna niż bieżąca należy zmienić.
Zasady wykazywania okresów nieskładkowych na świadectwie pracy w programie :
- brane są pod uwagę te absencje , które mają w słownikach zaznaczone parametr „zaliczać do ciągłości pracy”, i których pierwszy znak kodu ZUS jest różny od zera
- uwzględniane absencje mające zaznaczone wymiarowanie różne od 4
-nie uwzględniane kody ZUS 111,112,121,122,151,152,311,319,325,327

[bookmark: _Toc529875380]Dane pracownika
Do wykorzystania dwa wydruki, zawierające różne dane pracownika.
Szablon wydruku OsobaKO.fr3 zawiera :
dane podstawowe, adres zamieszkania, adres do korespondencji,
przebieg pracy zawodowej, dane płacowe.
Szablon wydruku OsobaS.fr3 zawiera:
dane podstawowe, adres zamieszkania, adres do korespondencji, przebieg pracy w zakładzie, dodatki płacowe, poprzednie zakłady.

[bookmark: _Toc529875381]Lista obecności
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Za dany miesiąc i rok.
Dane uwzględniane są z kalendarza pracownika. 
Każdy pracownik na osobnej stronie.
Ostatnia kolumna – dowolny tekst, który będzie nazwą kolumny ostatniej na wydruku listy obecności.
Wydruk zawiera :
Godzina przyjścia, podpis, godzina wyjścia, podpis, uwagi (lub inny tekst zdefiniowany)
[bookmark: _Toc529875382]Lista czasów  pracy
[bookmark: _Toc416157535][bookmark: _Toc445724664]Jest to lista obecności zadany miesiąc, gdzie można zdefiniować dowolnie nazwę wiersy jaka ma się znajdować na liście.
Na liście znajdują się :
Imię i nazwisko pracownika, nazwa wierszy zdefiniowana przez użytkownika, dni miesiąca z wyszczególnieniem dni wolnych i świąt.
[bookmark: _Toc416157536][image: ]
[bookmark: _Toc416157537][bookmark: _Toc445724665]Aby móc korzystać z listy, należy zdefiniować wcześniej nazwy wierszy używając klawisza nazwa wierszy. 
[image: ]
Otworzy się okno
[image: ]
Gdzie należy zdefiniować dowolną nazwę czasu pracy jaki będziemy na liście wprowadzać, klawisz dodaj 

Po zdefiniowaniu wierszy można przystąpić do wydruku listy wg. podanych parametrów.
Zaznaczyć X :
-nigdzie - znak X nie pojawi się na wyróżnionych dniach
- wolne święta i niedziele - znak X  pojawi się na wyróżnionych dniach w święta i niedziele
-wszystkie dni wolne - znak X  pojawi się na wszystkich wyróżnionych dniach




[bookmark: _Toc529875383]Plan urlopów

Wydruk pozycji z wymiarów urlopów, które w typie absencji, jako  wymiarowanie zaznaczone mają opcje 4 - (urlop wypocz.).
Rok wymiarowania – aktualny i 3 lata wstecz
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[bookmark: _Toc529875384]Stan niewykorzystania urlopów

Wydruk pozycji z wymiarów urlopów, które w typie absencji, jako  wymiarowanie zaznaczone mają opcje 4 - (urlop wypocz.), gdzie nie zostało wszystko wykorzystane.
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Typ absencji – jeśli nie wybrany pokaże wszystkie absencje z typem wymiarowania 

W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól
[bookmark: _Toc529875385]Zestawienie osób zatrudnionych
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Wykaz osób zatrudnionych w podanym okresie.
Żeby uwzględniło osobę w wykazie, parametr zatrudnienie „v” musi być zaznaczone. 
Nie pokazuje osób, do których drukujący ma ograniczone uprawnienia.
Układ – 
Nazwisko – alfabetycznie wg. nazwiska
Jednostka org, nazwisko – podział wg. jednostek, alfabetycznie wg. nazwiska
Komórka kosztów, nazw. – podział wg. komórek kosztów, alfabetycznie wg. nazwiska
Jednostka org. stanowisk, nazwisko – podział wg. jednostek, alfabetycznie wg. stanowisk
Komórka kosztów stanowisk, nazwisko – 
podział wg. komórek kosztów, alfabetycznie wg. stanowisk

Uwzględniać tylko najwcześniejsze zatrudnienie (ciągłość pracy) – Jeżeli jest zachowana ciągłość pracy, ale jest więcej stanowisk w okresie zatrudnienia, spowodowanych np. zmianą stawki, czy nową umową (czyli przy stanowisku nie jest zaznaczone „zatrudnienie”), program nie będzie ich brał pod uwagę, jedynie pierwszą pozycję zatrudnienia (z zaznaczonym „zatrudnienie”), przy zaznaczeniu parametru „uwzględniać tylko najwcześniejsze zatr.”
Np. Sporządzamy zestawienie zatrudnionych w okresie 01.04.2013 -30.04.2013.
Pracownik został zatrudniony 01.01.2013 do 31.01.2013 na okres próbny.
Następnie od 01.04.2013 na czas określony. Dwa stanowiska mają zaznaczony parametr w zakładce stanowiska „zatrudnienie”. Jeżeli będziemy mieli zaznaczony parametr „uwzględniać” wtedy nie wykaże tego pracownika jako zatrudnionego 01.04., ponieważ była ciągłość zatrudnienia i jego pierwsze zatrudnienie to 01.01.2013. 
Jeżeli parametr nie będzie zaznaczony wówczas do wykazu brane są ostatnie zatrudnienie (pozycja z zazn. zatrudnieniem) i w przykładzie w takiej sytuacji pracownik zostanie wykazany, ponieważ ostatnie jego zatrudnienie to 01.04.2013.




[bookmark: _Toc529875386]Zestawienie osób zwolnionych
Wykaz osób zwolnionych w podanym okresie.
Żeby uwzględniło osobę w wykazie musi być podany sposób zwolnienia w kartotece osoby. 
Nie pokazuje osób, do których drukujący ma ograniczone uprawnienia.
Układ – 
Nazwisko – alfabetycznie wg. nazwiska
Jednostka org, nazwisko – podział wg. jednostek, alfabetycznie wg. nazwiska
Komórka kosztów, nazw. – podział wg. komórek kosztów, alfabetycznie wg. nazwiska
Jednostka org. stanowisk, nazwisko – podział wg. jednostek, alfabetycznie wg. stanowisk
Komórka kosztów stanowisk, nazwisko – 
podział wg. komórek kosztów, alfabetycznie wg. stanowisk.

Nie uwzględniać osób dalej zatrudnionych (jeżeli zachowana ciągłość) – gdy parametr zaznaczony, nie sa brane pod uwagę osoby które mają w podanym okresie zakończenie zatrudnienia (sposób rozwiązania jest wprowadzony), ale jednocześnie mają wprowadzone kolejne stanowisko. Musi być zachowana ciągłość pracy.

[bookmark: _Toc529875387]Umowy kończące się w podanym okresie
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Wykaz osób którym kończy się umowa w podanym okresie.
Data z pola Data do ze stanowiska pracownika zawiera się w podanym okresie oraz podany sposób. Sposób zwolnienia może być pusty i nie jest zaznaczona kontynuacja zatrudnienia
Jeśli jest podany sposób zwolnienia, wówczas przy zaznaczeniu opcji bez zwolnionych osoby te nie będą uwzględniane w wydruku.
Kolejne okresy w Stanowiskach bez względu na typ umowy – przy zaznaczeniu tego parametru, program nie uwzględni osób których w podanym okresie zawiera się data do, która może wynikać jedynie ze zmiany np. zmiana stawki, stanowiska. A jednocześnie osoby te mają kolejne stanowisko.
Np. chcemy sporządzić zestawienie za okres 01.03.-31.03.2013.
Pracownik jest zatrudniony od 01.01.2013
do 31.03.2013 na czas próbny. Od 01.04.2013 wprowadzamy mu stanowisko z datą 01.04.2013 umowa na czas nieokreślony. Zaznaczając powyższy parametr, program nie wykaże tego pracownika, w zestawieniu osób którym kończy się umowa w podanym pokresie, mimo że data 31.03 umowy na czas próbny zawiera się, ale jest kolejna pozycja stanowiska od 01.04.2013 i kontynuacja zatrudnienia.
Jeśli nie zaznaczymy powyższego parametru zestawienie wykaże wszystkich pracowników którym skończyła się umowa w tym okresie, bez względu na to czy mają kolejne zatrudnienie przy zachowaniu ciągłości pracy.








[bookmark: _Toc529875388]Wykaz osób
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Wykaz osób na dzień.
Zestawienie może zawierać tylko nazwisko i stanowisko lub w zależności od zaznaczonych parametrów: wykaz osób ze stażem pracy  i stawką płac oraz ilością dni chorobowego w zeszłym i aktualnym roku.

Czas nominalny miesiąca – pole aktywne tylko dla wydruku ze stawkami płac (parametr stawki płac musi być zaznaczony).
Wprowadzamy ilość godzin nominalnych miesiąca, aby program wyliczył stawkę brutto, netto i koszt pracodawcy na wydruku ze stawki godzinowej zaszeregowania danego pracownika. 
W kartotece pracownika, w zakładce stanowiska jako typ stawki musi być zaznaczone   [image: ] .
Zestawienie można wykonać wg. różnych układów.
W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki kartoteki pracownika „dane podstawowe” tych pól.
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Wykaz osób na podany dzień. Wydruk zawiera :
Nazwisko, stanowisko, data stanowiska od do, typ umowy. Możliwość ograniczeń wydruku oraz wyboru wg. układu.
Ograniczenia wydruku (wydruk przedstawia dane dla wybranego parametru) :
płeć, typ umowy, jednostka, komórka, lista płac, stanowisko. 

W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane tych pół z zakładki „stanowiska” w kartotece pracownika. 
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[bookmark: _Toc529875390]Historia zmian stanowisk i stawek
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Wykaz osób, u których nastąpiła zmiana w zakładce stanowiska  (stawka, etat, stanowisko..) od podanej daty .
Można uwzględnić w wydruku osoby  zwolnione bądź nie. Możliwość ograniczeń wydruku i wyboru wg. układu.
W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.
[bookmark: _Toc529875391]Wykaz osób z przyznanymi składnikami płac (dodatki)
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Wydruk osób, które mają przyznane dodatki płacowe lub potrącenia (Kartoteka pracownika – płace).
Wybrać składniki – 
wszystkie- wszystkie przyznane składniki, przy takim wyborze nie uzupełniamy pól od daty, do daty
tylko przyznane w podanym okresie- składniki, których data przyznania jest równa lub większa od wprowadzonej daty od
tylko kończące się w podanym okresie-
składniki, których data obowiązywania jest równa lub mniejsza od wprowadzonej daty do
obowiązujące w podanym okresie – składniki aktualnie obowiązujące w okresie od-do.
Tylko osoby zatrudnione – zaznaczenie parametru powoduje pominięcie osób zwolnionych
Składniki płac – wybór składniki spowoduje wykaz osób z przyznanym tylko takim składnikiem. Pole puste – wykaz osób ze wszystkimi składnikami zgodnie z wybranymi parametrami.

W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.

[bookmark: _Toc529875392]Wykaz ważności badań okresowych
Wykaz osób wg. podanych parametrów.
Pokazuje osoby, które mają wypełnioną w kartotece pracownika zakładkę badania.
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Data badania – wyszukiwanie osób, których data badania z kartoteki zawiera się w okresie od do
Data ważności - wyszukiwanie osób, których data ważności badania z kartoteki zawiera się w okresie od do
[bookmark: _Toc529875393]Wykaz osób bez żadnych badań okresowych
Jest to wykaz osób, które nie mają w swojej kartotece badań lekarskich.
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Jeżeli wydruk nie zostani ograniczony do żadnego typu badania, czyli pole to pozostanie puste, to na wykazie pojawią się osoby, które nie mają wprowadzonych do kartoteki żadnych badań. 
Jeżeli w polu typy badań zostanie wybrany jeden z typów, na wykazie pojawią się osoby, które nie mają wprowadzonego do kartoteki tego typu badania.

Wykaz można ograniczyć też do konkretnej jednostki lub komórki (wykaz dotyczy osób tylko z podanej jednostki lub komórki) oraz do osób z przypisanym w kartotece konkretnym numerem list płac.

[bookmark: _Toc529875394]Uprawnienia

Wykaz uprawnień wg podanych parametrów, dla osób które mają uzupełniona zakładkę uprawnienia w kartotece pracownika
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Data zdobycia - wyszukiwanie osób, których data zdobycia uprawnienia z kartoteki zawiera się w okresie od do
Data ważności - - wyszukiwanie osób, których data ważności uprawnienia z kartoteki zawiera się w okresie od do.

[bookmark: _Toc529875395]Wykaz osób spokrewnionych
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Wykaz osób spokrewnionych wg podanych parametrów.
Ubezpieczeni/Bez ubezpieczenia – dla osób spokrewnionych, które mają zaznaczone bądź nie w kartotece pracownika – dzieci parametr podlega ubezpieczeniu wraz z pracownikiem .
Data urodzenia – możliwość wydruku osób spokrewnionych dla określonego wieku, manipulując datą od – do.


Staż pracy[image: ]

Staż pracy na podany dzień. Staż liczony w zależności od ustawień w programu.
0 -staż z katoteki pracownika (Pracownicy-dane podstawowe-staż pracy przed akt. zatrudnieniem) + czas w zakładzie  od daty zatrudnienia 
1 - okresy od daty do daty (jeżeli pusta - podany dzień) ze stanowisk, gdzie zaznaczono  liczyć do stażu
- okresy od daty do daty z historii zatrudnienia , gdzie zaznaczono liczyć do stażu
- odpowiednio  ze słownika wykształcenia przypisanego danej osobie, wypełnione pole doliczać do stażu pracy
- staż w zakładzie - okresy ze stanowisk

Wydruk stażu pracy może być sporządzony wg. różnych parametrów

Tylko osoby ze stażem pracy – ma zastosowanie tylko wówczas gdy chcemy zrobić zestawienie osób używając pól
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Aby wyodrębnić osoby ze stażem 2- letnim, w polu do ->Lata wpisujemy 2.
Jeśli chcemy zestawienie osób pracujących od 5 lat do 10 w zakładzie lub ogółem, w polu od będzie 5, w polu do 10. Zestawienie można też ograniczyć do miesięcy.
W ograniczeniach wydruków, pola dotyczące jednostki organizacyjnej bądź komórki kosztów, zwracają na zestawieniu dane z pierwszej zakładki „dane podstawowe” tych pól.
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W tym miejscu można przęglądać, dodawać lub usuwać listy płac
1.Wykaz list –
Wykaz wszystkich list płac jakie zostały utworzone.
Wyszukiwanie listy płac – należy wprowadzić numer, miesiąc i rok listy którą chcemy wyszukać a następnie klawisz szukaj.
Data wypłaty – jest miesiącem i rokiem podatkowym, dla firm których wypłata robiona jest do 10 dnia następnego miesiąca.
Dzień  - domyślnie podpowiadany zgodnie z ustawieniami programu (program – ustawienia programu – listy płac – dzień)
Zatwierdź – zatwierdza zaznaczoną listę płac. Po zatwierdzeniu nie można wprowadzać zmian.
Dodaj, Popraw, Usuń – Dodawanie, poprawa (nazwy i daty listy płac), usuwanie list płac.
Pod prawym klawiszem można uruchomić funkcję pokazania list zakładanych tylko przez danego użytkownika programu (tylko moje listy)
2.Osoby - 
Wykaz osób znajdująych się na danej liscie. Możliwość dodawania i usuwania osób. 
Pokazane są wyliczenia z list płac poszczególnych osób. Stanowisko przypisane jest ostatnie przed datą wypłaty (data stanowiska musi być mnieja lub równa dacie wypłaty).
3.Kwoty – 
Ustawiając się na danej osobie  i przejście na zakładkę kwoty, pozwala na przeglądnięcie listy płac tej osoby, przeliczanie lub poprawę.
Na tej zakładce pokazane są składniki wynagrodzeń, kwoty podstaw i składek.
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Dane pracownika takie jak jednostka, komórka, system płac, rodzaj zatrudnienia, numer ubezpieczenia, przechodzą z kartoteki pracownika,
Składniki wynagrodzeń wyliczane są na podstawie ułożonych algorytmów liczenia płac, indywidualnie dla każdej firmy.
Poza automatycznym przeliczaniem jest możliwość dodawania i usuwania składników z listy. W tym celu należy wcisnąć klawisz dodaj (w przypadku dodania wybieramy składnik z listy i wprowadzamy kwotę brutto składnika) lub usuń. Po dodaniu ręcznym składnika i zapisania go, podatki i składki zostaną przeliczone ponownie.
Typ podatku – dla list podstawowych pole pozostaje puste. Dla list specjalnych takich jak np. umowa zlecenie czy o dzieło wybieramy z listy symbol zgodnie z tym jak został zdefiniowany przez użytkownika w słowniku (słowniki – typy podatków). Typ podatków pozwala wyodrębnić poszczególne wynagrodzenia w odpowiednich polach na deklaracjach PIT. 
Składniki – przeliczenie wynagrodzeń danej osoby wg. algorytmów liczenia płac
Podatki - przeliczenie podstaw, kosztów, ulgi, składek i zaliczki na podatki danej osoby

Zmiany jakie zachodzą na liscie po wprowadzeniu poprawek :
- kwota obn.(III filar) - przeliczenie podstawy, kosztów, składek i zaliczki na podatki danej osoby
- podstawa składek emerytalno- rentowych lub chor-wyp – przeliczenie kosztów,składek i zaliczki na podaki
- składki emerytalne, rentowe lub chorobowe płacone przez ubezpieczonego – przeliczane koszty i zaliczka na podatki
- podstwawa zdrowotnego, koszt lub ulga –przeliczana skladka na ubez. zdrowotne i zaliczka na podatki
- składka na ubezp.zdrowotne - przeliczana zliczka na podatki
- poprawa,dodanie lub usunięcie składnika płac - przeliczenie podstaw, kosztów, ulgi,skladek i zaliczki na podatki
- ulga i koszty ustawowe są liczone tylko na listach podstawowych 
- jezeli zaznaczone w ustawieniach to przelewy liczone są  zawsze przy liczeniu zaliczki na podatki

Klawisze strzałek znajdujące się w górnym prawym rogu służą do przechodzenia z osoby na osobe w tym samym oknie.
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Przeliczanie wynagrodzeń wg algorytmów liczenia płac, podstaw, kosztów, ulgi, składkek ubezp. i zaliczki na podatki
Liczenie dla list z podanego zakresu (numer od - do)  z podanego roku i miesiąca księgowego.

Składki ZUS emerytalna, rentowa (w całości pracodawca) – składka emerytalna i rentowa w całości liczona z funduszu pracodawcy. Opcja zrobiona na potrzeby firmy o specyficznych regulacjach wynagrodzeń. Standardowo nie zaznaczać.

Wykonaj – naciśnięcie klawisza spowoduje przeliczenie list płac dla wszystki osób znajdujących się na listach w zakresie od –do


[bookmark: _Toc529875399]Nowa lista płac
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1.Tworzenie listy - tworzona jest nowa lista o podanym numerze w danum roku i miesiącu księgowym. Jeżeli w wykazie istnieje już utworzona lista o takim numerze w danym miesiącu i roku, nie zostanie ona ponownie utworzona.
Numer listy  - można wybrać z listy słowników po rozwinięciu [image: ], lub wipsać ręcznie.
Nazwa  - Po wybraniu numeru listy ze słowników, nazwa zostaje wprowadzona automatycznie zgodnie z tym jaką ma wprowadzoną w słowniku. Można zmienić nazwę.
Data wypłaty – określa miesiąc i rok podatkowy. Domyślnie program podpowiada miesiąc bieżący i dzień ustalony w ustawieniach programu. Po utworzeniu listy można zmienić datę.
Typ podatku – dla list podstawowych powinno pozostać puste.  Należy wypełnić, jeżeli dane wynagrodzenie ma znaleźć się w innej pozycji PIT-ów niż wynagrodzenia podstawowe lub inaczej liczony jest podatek, np. Z – zlecenia (20% podatku) Procent podatku należy zdefiniować w słowniki – typy podatków.
Bez osób zwolnionych – Osoby zwolnione w danym miesiącu są dodawane jeszcze w następnym miesiącu na listę płac podczas jej utworzenia. Jeżeli użytkownik nie chce, żeby osoby zwolnione pojawiły się na tej liście, należy zaznaczyć parametr „bez osób zwolnionych „















2.Kolejne numery 
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Program podpowiada w danym misiącu i roku ostatni numer listy  już utworzonej(poza okienkiem) oraz numer kolejny wolny (w okienku), na którym można utworzyć listę. Podpowiedź dla list podstawowych i specjalnych.
Listy z podanego okresu – program podpowiada numery list wolnych i wykorzystanych zawartych w podanym okresie np. na ilustracji powyżej zakres w miesiącu to 1-4. W tym zakresie nie ma wolnych numerów, a ostatni utworzony to lista numer 4. 

Jakie osoby na listę płac 
Zgodnie z wyborem, do utworzonej listy zostaną przypisane osoby.
Do wyboru : 
- z podanym numerem płac – na utworzonej liście, zostaną przypisane osoby, które mają w kartotece kadrowej (zakładka płace) przypisany odpowiedni numer. Np. tworzymy listę nr 1, więc po utworzeniu tej listy, pojawią się na niej osoby, które w kartotece miały numer 1.
- pracownicy – na utworzonej liście pojawią się wszyscy pracownicy (pracownicy – osoby mające w kartotece zaznaczony parametr pracownik zakładu)
- pozostali - na utworzonej liście pojawią się pozostali (osoby, które mają w kartotece odznaczony parametr pracownik zakładu i figurują na wykazie osób jako pozostali)
-wszyscy - na utworzonej liście pojawią się zarówno pracownicy jak i pozostali
-   - na utworzonej liście pojawią się osoby, które zostały przypisane do numeru tworzonej listy w słownikach (słowniki – listy płac – osoby na liście).
Jeżeli chcemy żeby zawsze na liście dodatkowej znajdowały się konkretne osoby, można je przypisać w słownikach j.w. 
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W przykładzie na ilustracji powyżej zostały w słownikach przypisane do listy 500, 3 nazwiska. W takiej sytuacji po utworzeniu listy 500, przy wyborze z przypisanym numerem listy płac dodatkowym automatycznie na liście pojawią się te osoby.

[bookmark: _Toc529875400]Kopiowanie list płac
Kopiowanie list powoduje przeniesienie całej zawartości, w stanie nie zmienionym, listy płac z podanego numeru i okresu na podany.
Skopiowanie dowolnej listy jest możliwe tylko na taką która jeszcze nie została utworzona. Nie można skopiować na listę o numerze, który już istnieje. Wykaz list płac nie może zawierać numeru, miesiąca i roku listy, na którą chcemy skopiować inną listę. 
Kopiowane są osoby, jeśli lista jest przeliczona to również wynagrodzenia. 
Nazwa nowej listy podpowiadana jest ze słowników zgodnie z przypisaną nazwą danemu numerowi.
Data wypłaty – data wypłaty nowej listy. Podpowiadany jest miesiąc i rok bieżący, można zmienić
Nowa lista nie jest zatwierdzona.

[bookmark: _Toc529875401]Świadczenia i przerwy w pracy
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Formularz Świadczenia i przerwy w pracy,  pokazuje nieobecności z KADR (Ewidencja czasów pracy i absencji) o typie absencji >100 (bez urlopów). Z widocznych tutaj pozycji tworzone są druki ZUS RSA. Druki ZUS RSA zostaną utworzone z pozycji, które mają wypełnioną  "datę wypłaty " podczas transmisji do Programu Płatnika ZUS .


Podstawa do chorobowego z 12-stu m-cy, zostaje przeliczona automatycznie w trakcie liczenia listy płac.
Nie trzeba dodatkowo wcześniej uruchamiać funkcji, żeby została przeliczona podstawa przed liczeniem list płac.
Można też utworzyć nową podstawę zanim zostanie przeliczona lista płac. Płace – świadczenia i przerwy w pracy- podstawy chorobowego – nowa podstawa.
W zakładce świadczenia i przerwy w pracy można też wprowadzić ręcznie absencję, następnie przeliczyć podstawę (podstawy chorobowego – nowa podstawa), lub wybrać już przeliczoną. Po wyborze z listy odpowiedniej podstawy  (pole okres podstawy) i % zasiłku (jeżeli absencja ma przypisany % zasiłku w słownikach, pojawi się automatycznie w formularzu) kwota wynagrodzenia za tą absencję zostanie przeliczona automatycznie w formularzu. 
Data wypłaty jest wpisywana automatycznie (jako data zatwierdzenia) podczas automatycznego przeliczenia absencji na liście płac (z algorytmów liczeia płac).
Formularz Podstawy chorobowego pokazuje wynagrodzenia z 12 miesięcy, branych do wyliczenia podstawy chorobowego. Kwoty wyliczone na podstawie list płac, można zmieniać, a jeżeli nie ma jeszcze wynagrodzeń z tylu miesięcy można pozycje dopisać. (W przypadku rozpoczęcia pracy z programem, podstawę chorobowego można również nanosić bezpośrednio w formularzu Świadczenia i przerwy w pracy).
Pierwsza praca - 
1. Jeżeli choroba wystąpi w miesiącu zatrudnienia:
-  parametr pierwsza praca (Kadry-pracowniacy-dane podstawowe) jest zaznaczony, oraz nie upłynęło 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego, to podstawa nie jest wyliczana (okres wyczekiwania). Tylko przy przeliczaniu podstaw z poziomu list płac, nie z poziomu świadczeń i przerw w pracy.

Aby program naliczał podstawę od pierwszego dnia pracy, należy nie zaznaczać parametru pierwsza praca.
Art. 4 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. 2005 r. Nr 31 poz. 267, późn. zm.)


Program nie bierze pod uwagę wyjątków, gdy pracownik otrzyma prawo do zasiłku chorobowego  od pierwszego dnia zatrudnienia, czyli od pierwszego dnia pracy
(absolwenci szkół wyższych, wypadek w drodze do pracy, wcześniejszy co najmniej 10-letni okres obowiązkowego ubezpieczenia chorobowego, …). 

-  parametr pierwsza praca nie jest zaznaczony, wówczas program liczy podstawę z aktualnego miesiąca. 
Przyjmuje do podstawy stawkę z kadr. 
Przy stawce godzinowej obliczenie następujące : stawka z kadr x dni 
nominalne z kalendarza głównego x nominał pracownika.

2. W przypadku gdy choroba następuje w drugim miesiącu zatrudnienia.
Przy zaznaczonym parametrze pierwsza praca, gdy nie upłynęło 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego, to podstawa nie jest wyliczana.
W przypadku gdy upłynęło 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego :
- zatrudnienie w poprzednim miesiącu jest od 1 dnia miesiąca, wówczas podstawa liczona jest z poprzedniego miesiąca
- zatrudnienie w poprzednim  miesiącu jest od 2 dnia i dalej, wówczas podstawa liczona jest z aktualnego miesiąca.

Jeżeli pierwszy miesiąc zatrudnienia był niepełny, nie jest brany do podstawy chorobowego.









Dodawanie nowej podstawy
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Zakładka podstawy chorobowego – klawisz nowa podstawa.
Pojawi się okno
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Tylko zaznaczone składniki uwzględnić przy liczeniu podstawy – 
Wyłącznie wybranych składników płac z podstawy u danej osoby, mimo iż składnik ten w słownikach ma przypisanie zaliczanie go do podstawy chorobowego.
Po zaznaczeniu parametru pojawi się wykaz składników płac 
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Wszystkie składniki mają domyślnie zaznaczone uwzględnienie do podstawy. Chcąc wykluczyć składnik należy ustawić się na jego pozycji i dwukrotnie kliknąć. Zniknie znak „V” z kolumny „uwzględniać”. Składnik ten nie zostanie uwzględniony do podstawy, która zostanie w tej chwili naliczona.  
Po wyjściu przez użytkownika z formularza świadczenia i przerwy w pracy ustawienia uwzględniania składnika do podstawy wrócą do poprzednich ustawień zgodnie ze słownikiem składników płac. Jeśli więc użytkownik nie chce takich zmian wprowadzić u innego pracownika powinien wyjść z formularza.
Jeśli użytkownik nie wyjdzie z formularza, a przejdzie do nowej podstawy innego pracownika, ustawienia, które wprowadził dla wcześniejszego pracownika zostają takie same. 
Aby to zmienić należy wyjść z formularza świadczenia i przerwy w pracy lub odhaczyć parametr tylko zaznaczone składniki przy liczeniu podstawy.
Jeśli użytkownik chce wprowadzić zmiany wyłączenia składnika z podstawy dla kilku pracowników, łatwiej będzie nie wychodzić z formularza, ponieważ wszystkich pracowników będzie dotyczyła ta sama zmiana.
Składniki wynagrodzenia za miesiące - Należy uzupełnić do którego miesiąca ma być naliczona podstawa. Zostanie przeliczona podstawa z 12 m-cy włącznie z podanym

Składniki wynagrodzenia za kwartał – Zostanie przeliczona podstawa za 4 kwartały włącznie z kwartałem podanym. 
Składniki wypłacane za kwartał powinny mieć uzupełnione Kod ZUS=22. Słowniki – składniki płac.
Składniki za kwartał liczone są za miesiąc którego dotyczą (księgowo)
Jeżeli na listach nie znajdują się składniki, których kodem ZUS jest 22, nie ma znaczenia, że w tym formularzu wybrany jest miesiąc i rok. Nie zostanie on wzięty pod uwagę podczas przeliczania podstawy. 

Składniki wynagrodzenia za rok - 
Składniki wypłacane za rok powinny mieć uzupełnione Kod ZUS=31. Słowniki – składniki płac.
Wprowadzić należy rok, w którym wypłacono składnik roczny (np. 13-tka).
Przykład do ilustracji wyżej.
Wypłacono 13-tkę w roku 2014 (rok składników jest więc 2014). Ponieważ 13-tka wypłacona była za rok 2013 zaznaczony powinien być parametr
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Dzięki temu kwota wynagrodzenia 13-tki uzupełniana jest na podstawie czasu przepracowanego i nominalnego w roku 2013 zgodnie z kalendarzem indywidualnym danej osoby.
Jeśli 13-tka wypłacona byłaby za rok 2014, wówczas parametr składniki wypłacane za rok powinien być odhaczony. Do uzupełnienia kwoty 13-tki program przyjmie czas za rok 2014. 
Jeżeli program ma przyjmować do wyliczania podstaw do chorobowego składnik roczny wypłacony za rok poprzedni  z poziomu przeliczania list płac, a nie klawisza nowa podstawa, to parametr składniki wypłacane za rok poprzedni powinien być zaznaczony w ustawieniach programu. Program- ustawienia programu-listy płac. 
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W zakładce podstawy chorobowego, można wprowadzić zmiany w dniach pracy bądź nominalnych w polach Dni do uzupełnień. Po wprowadzeniu zmian w dniach, kwota wynagrodzenia uzupełnienia brutto i netto, zostanie ponownie przeliczona.
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Dni do uzupełnień – pokazywane jest z ilu dni uzupełniana jest kwota wynagrodzenia w danym miesiącu.
Zazwyczaj dni do uzupełnień powinny się zgadzać z tmi w kolumnie po lewej stronie.
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Różnice pojawiają się wówczas, gdy pracownik chorował w okresie, które zostało rozliczone w następnym miesiącu z uwagi, że w poprzednim listy już były zatwierdzone.
Przykład – 
Wynagrodzenia w miesiącu sierpniu wypłacone zostały 25 dnia miesiąca. Pan X przyniósł zwolnienie lekarskie za okres od 26-30.08, które będzie rozliczone w miesiącu wrześniu.
W podstawie do chorobowego miesiąca sierpnia dni wynikające z kalendarza będą następujące:
Dni nominalne – 21
Dni pracy – 17
Dni nieobecności  - 5
Program jednak w tym miesiącu nie uzupełni wynagrodzenia, ponieważ wynagrodzenie było wypłacone w pełnej wysokości. 
Będzie to wyglądało następująco:
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Dni do uzupełnień pozostają bez zmian .
Wynagrodzenie zostanie uzupełnione w następnym miesiącu, gdzie zwolnienie zostało rozliczone.
Miesiąc wrzesień będzie wyglądał następująco:
[image: ]


Ilość miesięcy 
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Pole pokazuje z ilu pełnych miesięcy kalendarzowych składnik roczny bądź kwartalny jest uwzględniany w podstawie.
Przykład 
Kwota składnika rocznego (np. 13-tki) jest uwzględniana w podstawie jako 1/12 część, pod warunkiem że rok za który 13-tka była wypłacana, został przepracowany w całości przez pracownika.
Skłądnik roczny powinien zostać uwzględniony w podstawie wymiaru świadczeń chorobowych proporcjonalnie do liczby pełnych miesięcy kalendarzowych zatrudnienia. Jeśli pracownik zostaje zatrudniony 7 stycznia i to 13-tka wypłacona za ten rok będzie proporcjonalnie zmniejszona czyli uwzględniona zostanie 1/11 część do podstawy i w polu rok widnieć będzie 11.
Pole to jest edytowane i można ręcznie zmienić ilośc miesięcy w roku bądź w kwartale.
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Dni nominalne = suma dni o kodzie dnia P lub R -suma dni nieobecności nieusprawiedliwionej (kod ZUS=152)
Dni pracy = suma dni o kodzie dnia P lub R i czasie pracy>0 oraz suma dni nieobecności o kodzie ZUS<100 (np: urlop)
Dni nieobecnosci = suma dni nieobecności o kodzie ZUS >100
Wynagrodzenie bez uzupełniania – suma składników płac z danego miesiąca, które mają w słownikach zdefinoniowane aby do chorobowego zaliczać bez uzupełniania
Wynagrodzenie uzupełniane do dni nominalnych = suma składników płac z danego miesiąca, które mają w słownikach zdefinoniowane aby do chorobowego zaliczać i uzupełniać do dni nominalnych * Dni Nominalne / Dni pracy
Wynagrodzenie uzupełniane do dni 30 = suma składników płac z danego miesiąca, które mają w słownikach zdefinoniowane aby do chorobowego zaliczać i uzupełniać do dni 30 * 30 / (30-Dni nieobecności)
Wynagrodzenie uzupełnione (brutto uzup.) = wynagrodzenie bez uzupełniania + wynagrodzenie uzupełniane do dni nominalnych + wynagrodzenie uzupełniane do dni 30
Netto = Brutto-(Brutto * % składek na zus w danym niesiącu)
Podstawa chorobowego =
+ suma Netto z poszczególnych miesięcy / ilość miesięcy
+ suma składników za kwartał (po odjęciu składek ZUS) / 3
+ suma składników za rok (po odjęciu składek ZUS) / 12





Przeliczanie podstawy 
[image: ]
Dotyczy tylko podstaw naliczonych w programie P88-Kapla.
Nie przeliczać podstaw, które przeszły transmisją z programu Płace w wersji access. Skutkiem tego będzie usunięcie wszystkich miesięcy z podstawy.
Klawisz ten używać tylko w chwili kiedy po naliczeniu podstawy na liście płac bądź w kalendarzu zostały wprowadzone zmiany, wówczas podstawa zostanie naliczona ponownie, uwzględniając aktualne dane.

[bookmark: _Toc529875402]Kartoteka wypłat rocznych

Przeglądanie wynagrodzeń dla wybranej osoby z poszczególnych lat - księgowo lub podatkowo. Księgowo tzn. wg miesięcy których dotyczy wypłata. Podatkowo tzn. wg daty zatwierdzenia list płac. Przeglądanie można też ograniczyć do list zatwierdzonych bądź nie zatwierdzonych.


a)  wykaz osób wg wybranych parametrów
- kolumna: Ogr = V - użytkownik ma ograniczne uprawnienia – brak możliwości podglądu danych
- podwójne kliknięcie lub nacisnięcie klawsza Enter na danej osobie- pokazuje wynagodzenia w układzie rocznym (b)
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b) wynagrodzenia w układzie rocznym
- klawisz Esc - powrót do wykazu osób (a)
- podwójne kliknięcie lub nacisnięcie klawsza Enter na kolumnie Rok- pokazuje wynagrodzenia z danego roku w układzie miesięcznym (c)
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- pojednyńcze klikniecie na kolumnach:
płace,świadcz,pozostałe,potrącenia, przelewy - pokazuje składniki z danego przedziału na listach płac danego roku
Brutto -pokazuje wszystkie składniki płac  na listach danego rok

c) wynagrodzenia z danego roku w układzie miesięcznym
- klawisz Esc - powrót do b
- podwójne kliknięcie lub nacisnięcie klawsza Enter na kolumnie Miesiąc- pokazuje wynagrodzenia z danego miesiąca listami płac (d)
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- pojednyńcze klikniecie na kolumnach:
płace,świadcz,pozostałe,potrącenia, przelewy - pokazuje składniki z danego przedziału na listach płac danego miesiąca
Brutto -pokazuje wszystkie składniki płac  na listach danego misiąca

d) wynagrodzenia z danego miesiąca listami płac
- klawisz Esc - powrót do c
- pojednyńcze klikniecie na kolumnach:
płace,świadcz,pozostałe,potrącenia, przelewy - pokazuje składniki z danego przedziału na danej liście płac
Brutto -pokazuje wszystkie składniki płac  danej liście płac
[bookmark: _Toc529875403]Pożyczki

[image: ]

Wykaz pożyczek 
Wykaz udzielonych pracownikowi pożyczek.  Przeglądanie wg daty pozyczki.
Po ułożeniu algorytmu, raty pożyczki są automatycznie ściągane na listę płac .

Data pożyczki – data przyznania pozyczki.
Kwota – kwota pożyczki 
Ilość rat – ilość rat na jakie ma być rozłożona pozyczka

Po uzupełnieniu daty pożyczki program podpowiada spłatę od dnia datę od następnego miesiąca. Uzupełniając kolejno kwotę pożyczki oraz iloś rat, program wylicza datę spłaty do oraz wysokość rat. Rata pierwsza może różnić się od pozostałych i nie być równa.
Dane, które podpowiada program można zmieniać ręcznie.
Składnik płac (raty spłaty) – należy wybrać składnik potrącenia na jakim ma być potrącana pożyczka na liście płac.
Inne wpłaty – kwota spłaty pożyczki nie uwzględniona na listach płac. 
Na dzień wprowadzania pożyczki, jej część może być już spłacona, w polu tym wprowadzamy właśnie tą cześć już spłaconą. Wówczas informacja do spłaty, która widnieje w prawym górnym rogu, zostanie pomniejszona o dotychczasową spłatę.

Szukaj – wyszukiwanie pożyczek wg. nazwiska wraz z filtrowaniem.
Możliwość zastosowania maski.

Wpłaty na listach płac
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Wykaz kwot na podanym składniku płac z pierwszej zakładki, z list płac o dacie wyplaty z podanego okresu spłaty.



[bookmark: _Toc529875404]Analiza danych płacowych

Użytkownik może zdefiniować dowolną ilość  zestawień z danymi płacowymi.
Aby utworzyć sprawozdanie, należy ułożyć analizę. 
Wybieramy klawisz układanie analiz. 
Definiujemy nazwę zestawienia używając klawisza dodaj
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W przykładzie zdefiniowano zestawienie pod nazwą Test.
Sortowanie- wykaz kolumn Np: K1
Po zdefiniowaniu zawartości zestawienia, możemy posortować kolumny. Numer kolumny 1,2,3… odpowiada K1,K2,K3…
Pole sortowanie może pozostać puste.
Następnie należy przejść do zakładki Zawartość analizy
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 Należy użyć klawisza Dodaj, aby zacząć dodawanie kolumn do zestawienia.
Nazwa kolumny – wprowadzić nazwę kolumny (dowolna). Będzie ona widniała na zestawieniu.
Zawartość kolumny – aby uzupełnić to pole, należy użyć prawego klawisza myszy. Zostanie wyświetlona podpowiedź, co może znaleźć się w zestawieniu. Po wyborze klikamy na daną funkcję. Zostaje ona automatycznie wprowadzona do pola zawartość kolumny. Nie można w tym polu nic dopisywać, ani poprawiać.
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Po zawartości można przesuwać się używając strzałki na górze okna (zaznaczonej na czerwono na ilustracji), bądź na dole okna.

Po zdefiniowaniu zawartości zestawienia, użyć klawisza zakończ. Powrócić do okna Analiza danych płacowych
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Wybieramy nazwę wcześniej zdefiniowanej analizy z pola
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Następnie ustawiamy parametry analizy wg. uznania (za jaki okres ma być zestawienie, czy listy zatwierdzone, ograniczenia), następnie klawisz Pokaż .
Aby sporządzić wydruk należy kliknąć na ikonę drukarki w prawym górnym rogu. Będąc na podglądzie wydruku można użyć prawy klawisz myszy, a następnie zapisac do pliku CSV


[bookmark: _Toc529875405]Sprawozdania jednokolumnowe
Sprawozdanie definiowalne.
Możliwość utworzenia sprawozdań dotyczących danych płacowych oraz czasu pracy, według potrzeb użytkownika.
Jeżeli dane zestawienie dotyczy czasu pracy w oknie musi być wybrany okres dotyczący czasu pracy. W przypadku zestawienia o zawartości wyłącznie danych płacowych, okres czasu pracy nie jest wymagany.
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Aby utworzyć sprawozdanie, należy ułożyć analizę. 
Wybieramy klawisz układanie analiz. 
Definiujemy nazwę zestawienia używając klawisza dodaj
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Następnie przechodzimy do zakładki zawartość zestawienia , gdzie układamy wiersze zestawienia wg. potrzeb.
Aby dodać wiersz należy użyć klawisza dodaj. Następnie wprowadzamy nazwę wiersza i przechodzimy do pola zawartość wiersza. 
Naciskając prawy przycisk myszy na tym polu pojawiają się funkcje algorytmów, których należy użyć odpowiednio uzupełniając, aby program zwrócił odpowiednie dane.
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SklK(symbol składnika,typ podatku) – suma podanego składnika płac, np. sklK(W100) lub dla typu podatku Z (umowa zlecenie) – sklK(N100,Z)

Typ podatku:
-ustawowo (po składniku wstawiś=ć przecinek, bez żadnych spacji)
-wszystkie typy (bez przecinka i spacji)

SklS(typ składników płac,typ podatku) – suma składników podanego typu, np. SklS(S) – suma zasiłków

SklP(zmienna,typ podatku) – suma podanej zmiennej np. SklP(ZalPod) – suma zaliczki na podatek
Zmienne :
Brutto – kwota brutto
Place – suma składników typu W
Swiadczenia – suma składników typu S
Pozostale – suma składników typu N
Potracenia – suma składników typu P
Przelewy – suma składników typu B
Ubezpieczenia (Em,Re,Ch,Zdr)
UbezpPracodawca (Em1,Re1,Wy,FP,FGŚP)
Netto – kwota netto
DoWyplaty – kwota do wypłaty
Kasa – kwota do kasy
Koszt
Ulga
KwotaOB – kwota obniżenia podstawy składek w związku z ubezp. III filaru
PodstawaZUS
PodstawaER – podstawa składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
PodstawaCH – podstawa składek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe
PodstawaZdr– podstawa składek na ubezpieczenie zdrowotne
PodstawaPod – podstawa opodatkowania
SklEm – składka na ubezp. emerytalne (płacona przez ubezpieczonego)
SklEm1– składka na ubezp. emerytalne (płacona przez pracodawcę)
 SklRe – składka na ubezp. rentowe (płacona przez ubezpieczonego)
SklRe1 - składka na ubezp. rentowe (płacona przez pracodawcę)
SklCh – składka na ubezp. chorobowe
SklZdr - składka na ubezp.zdrowotne
SklZdr_p - składka na ubezp. zdrowotne odliczona od podatków
ZalPod – zaliczka na podatek
SklWy - składka na ubezp. wypadkowe
SklFG - składka  na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych
SklFP - składka na Fundusz Pracy
SklFEP - składka na Fundusz Emerytur Pomostowych

par(parametr) - wartość parametru. Parametr definiowany został w zakładce Administracja – parametry definiowalne – pole symbol.

dniKal() – ilość dni kalendarzowych

cz(zmienna) – czas w dniach lub godzinach wg. podanej zmiennej
zmienna:
DniNom  - dni nominalne - ilość dni z kodem dnia  R lub P
DniPracy  - dni pracy - ilosć dni z czasem przepracowanym>0	
DniPracyR - ilość przepracowanych dni roboczych (czas przepracowny>0 i kod dnia=R)
DniPracyP - ilość przepracowanych pracujących dni świątecznych (czas przepracowny>0 i kod dnia=P)
DniPracyS - ilość przepracowanych wolnych dni świątecznych (czas przepracowany>0 i kod dnia=S)
DniPracyW - ilość przepracowanych wolnych dni nie będących świętami (czas przepracowany>0 i kod dnia=W)
DniZus - dni pracy wg ZUS - ilośc dni z czasem przepracowany>0, kodem dnia =R lub P oraz bez kodu nieobecności lub o kodzie ZUS nieobecności>0 i mniejszym<100 (np: urlop)
DniNK	 - dni nieobecności wg ZUS - ilość dni o kodzie Zus>100
DniNK30- DniNK, jezeli >30 to podaje 30
DniNieuspr- dni nieobecności nieusprawiedliwione - ilość dni o kodzie ZUS=152
DniNN	- wszystkie dni nieobecności - ilość dni o kodzie ZUS>0
GodzNom	- godziny nominalne - suma czasów nominalnych
GodzPracy - godziny przepracowane - suma czasów pracy
GodzPracy1 - godziny przepracowane na 1 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 1 zmianie
GodzPracy2 - godziny przepracowane na 2 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 2 zmianie
GodzPracy3 - godziny przepracowane na 3 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 3 zmianie
GodzPracy4 - godziny przepracowane na 4 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 4 zmianie
GodzPracyR - godziny przepracowane w dni robocze - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=R
GodzPracyP - godziny przepracowane w pracujące święta - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=P
GodzPracyS - godziny przepracowane w wolne święta - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=S
GodzPracyW - godziny przepracowane w wolne dni nie będące świętami suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=W
Normalne - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin G.. (czas przepracowany)
Nadgodziny - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N.. (nadgodziny)
Przestoje - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin P.. (przestoje)
Spoznienia - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin S.. (spoznienia)
Odbior - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin O.. (odbior godzin)
Wyjscia - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin W.. (wyjscia)
GodzAbsencji	- godziny absencji
GodzNieob - suma godzin absencji i godzin S.. oraz O..
czDD(symbol składnika ewidencji czasu pracy) – czas w dniach wg podanego składnika ewidencji czasu pracy. 
Aby sprawdzić jak zostały zdefiniowane składniki ewidencji czasu pracy należy wejść w Słowniki – godziny składniki ewidencji czasu pracy,
Np. czDD(N10), gdzie N10 to symbol nadgodzin 100%, które sa przykładowo tak zdefiniowane w słowniku. Zostanie zwrócony czas w dniach dla tego symbolu składnika)

czDG(symbol składnika ewidencji czasu pracy) - czas w godzinach wg podanego składnika ewidencji czasu pracy. 
Aby sprawdzić jak zostały zdefiniowane składniki ewidencji czasu pracy należy wejść w Słowniki – godziny składniki ewidencji czasu pracy,
Np. czDG(N10), gdzie N10 to symbol nadgodzin 100%, które sa przykładowo tak zdefiniowane w słowniku. Zostanie zwrócony czas w godzinach dla tego symbolu składnika).
 Funkcje można ze sobą łączyć działaniami matematycznymi, np.:
SKLS(W)-sklk(w300), gdzie funkcja zwróciła wszystkie wynagrodzenia pomniejszone o wynagrodzenie za czas choroby (przyjmując, że składnik wynagrodzenia za czas choroby ma zdefiniowany w słowniku symbol W300)

Po ułożeniu zawartości zestawienia, można powrócić do zakładki sprawozdanie , rozwijając listę wybrać nazwę zestawienia, które chcemy sporządzić. Zdefiniować dla jakiego okresu i czasu mają być zwrócone dane.
Wpisując w polu Listy Płac numer listy, sprawozdanie zwróci dane, które były wypłacane w podanym okresie na wyznaczonej liście płac.
Klawisz pokaż zwraca dane
[bookmark: _Toc529875406]Sprawozdania wielokolumnowe
Sprawozdanie definiowalne.
Zestawienie, w którym po zdefiniowaniu zawartości pojawią się dane płacowe, czas pracy oraz czas absencji, w kombinacji ustalonej jednostki, komórki, rodzaju zatrudnienia bądź systemu płac. Kwoty zawarte w poszczególnych wierszach mogą być sumowane, wyliczana średnia lub mediana. 
Sprawozdanie zapisywane jest w pliku csv.


Aby sprawozdanie działało należy je zdefiniować.

Definiowanie sprawozdania

W pierwszej kolejności należy wejść do zakładki wykaz sprawozdań.

[image: ]
Należy wprowadzić nazwę sprawozdania wg. własnych potrzeb. (Klawisz dodaj, po wprowadzeniu nazwy zapisz).
 
Następnie przechodzimy do zakładki wiersze sprawozdania.

[image: ]

Dodajemy kolejno pozycje w wierszach, wprowadzając nazwę i wybierając zawartość wiersza.
Zawartość wiersza – w polu tym wybieramy funkcje z listy. Prawy klawisz myszy . 
Poniżej lista funkcji zawartości wiersza.
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Szczegółowy opis funkcji w rozdziale przy Sprawozdaniach Jednokolumnowych.

Kolejny krok to przejście do zakładki kolumny sprawozdania
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W tej zakładce ustalamy jakiej kategorii pracowników, dane mają znaleźć się w odpowiedniej kolumnie. 
Przykład: Pierwsza kolumna o nazwie Dział produkcji. Mają w niej znaleźć się dane, zdefiniowane w zakładcewiersze sprawozdania, pracowników. Zgodnie z ilustracją wyżej dla działu produkcji przypisani są tylko pracownicy z jednostą K,W,P. W efekcie czego na zestawieniu pokażą się wartości tylko tych pracowników, którzy mają przypisane takie jednostki organizacyjne.
Druga kolumna Zarząd. Tej kolumnie zostali przypisani pracownicy, którzy mają w swoich kartotekach komórkę kosztów 100. I dane tylko takich zostaną pokazane na wydruku.
Jeżeli w ograniczeniach wszystkie pola pozostaną puste, w kolumnie pojawią się dane wszystkich pracowników.
Sprawozdanie wielokolumnowe wykazuje wszystkich zatrudnioych (pracownicy+ pozostali).

Sporządzenie sprawozdania
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Aby sporządzić sprawozdanie, należy wybrać jego nazwę spośród wcześniej zdefiniowanych, rozwijając listę klawiszem [image: ]. Następnie wg. własnych potrzeb zaznaczyć odpowiednie parametry.
Wpisując w polu Listy Płac numer listy, sprawozdanie zwróci dane, które były wypłacane w podanym okresie na wyznaczonej liście płac.


Pokazywać szczegółowo nazwiskami
Nie – pojawią się zdefiniowane kolumny wg parametrów pozostałych, dla zdefiniowanych wierszy, jak w ilustracji poniżej
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Tak - pojawią się zdefiniowane kolumny wg parametrów pozostałych, dla zdefiniowanych wierszy, z podziałem na nazwiska

Tak- osoba, stanowisko, stawka - pojawią się zdefiniowane kolumny wg parametrów pozostałych, dla zdefiniowanych wierszy, z podziałem na nazwiska. Dodatkowo pojawią się następujące informacje: nr eto, komórka kosztów, stanowisko, stawka z kadr. Informacje te brane są pod uwagę z końca okresu za jaki zostało sporządzone sprawozdanie.
Przykład: Sprawozdanie sporządzono za okres 01.01.2012-31.03.2013. Jeżeli pracownik aktualnie ma przypisaną komórkę kosztów 100, a w okresie marca 2013 miał komórkę kosztów 200, to w sprawozdaniu u danej osoby pojawi się komórka kosztów 200. 

Wiersze 
Suma – suma kwot z poszczególnych pozycji

Średnia  - suma wierszy dzielona na ilość pozycji z kwotami

Mediana – w ciągu pozycji od najmniejszej do największej, wybierana jest wartość środkowa w przypadku ilości pozycji nieparzystych, natomiast w przypadku ilości pozycji parzystych, brana jest pod uwagę średnia z dwóch środkowych wartości.


Kolumny

1. poszczególne miesiące – pojawią się wartości zdefiniowanych wierszy w kolumnach za każdy miesiąc z wybranego okresu za jaki sporządzono sprawozdanie.
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2. razem miesiące – mogą pojawić się wartości sumą bądź średnią w zależności od wyboru parametrów razem miesiące jako,
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z okresu za jaki sporządzono sprawozdanie.
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3. wszystko (1 i 2) – pojawią kolumny z wartościami za każdy miesiąc z okresu za jaki sporządzono sprawozdanie, oraz na końcu suma bądź średnia w zależności od wyboru parametrów razem miesiące jako,
[image: ]
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[bookmark: _Toc529875407]PIT 4R
Zestawienie zdeklarowanych przez płatnika zaliczek na podatek dochodowy.

Program nalicza i przenosi dane z list płac, po wcześniejszym wprowadzeniu algorytmów.

Podczas wysyłki elektronicznej deklaracji, aby program prawidłowo przenosił Urząd Skarbowy, należy uzupełnić odpowiedni kod Urzędu Skarbowego w słownikach .
Słowniki – urzędy i instytucje – zakładka 2 (wykaz urzędów), ustawić się na odpowiednim urzędzie i w polu „kod urzędu” wprowadzić odpowiedni kod.



Algorytmy
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Zdefiniowanie algorytmów ogranicza się do wpisania w odpowiednich pozycjach PIT-u typu podatku odpowiadającego danemu wynagrodzeniu (np.: Z-umowy zlecenia, A-prawa autorskie, a dla podatku liczonego „ustawowo” spacji i przecinka.
Aby wprowadzić dla danej rubryki algorytm należy ustawić się na odpowiednim rekordzie i nacisnąć klawisz Popraw. Następnie uzupełniamy pole typ podatków bądź składnik płac, w zależności w którym wierszu się znajdujemy.
Typ podatków – Typy podatków powinny być rozdzielone przecinkiem jeśli jest ich więcej w jednym polu, np. (Z,I) i wprowadzone w odpowiednich wierszach
Należy pamiętać, że na deklaracje zostaje przenoszony podatek tylko z zatwierdzonych list płac, na których został wybrany typ podatku.


Naliczenia
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Procent wynagrodzenia dla płatnika – wynagrodzenie z tytułu terminowego wpłacania podatków.
Art. 28 §1 Ordynacji podatkowej mówi, że płatnikom i inkasentom przysługuje zryczałtowane wynagrodzenie z tytułu terminowego wpłacania podatków pobranych na rzecz budżetu państwa. 
Rok – rok za jaki ma być sporządzone zestawienie
Nalicz – następuje wprowadzenie danych do wierszy. Dane przenoszone są z list płac.

Poprawianie 
Program daje możliwość poprawy naliczonych i przeniesionych automatycznie danych.
Należy ustawić się na odpowiednim wierszu, co spowoduje ukazanie się powyżej pól, na których można nanosić ręcznie zmiany. 
Aby uruchomić poprawę należy nacisnąć klawisz Popraw.

Wydruk

Aby sporządzić wydruk, będąc na zakładce naliczenia, należy kliknąć ikonkę drukarki.
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Szablon wydruku – powinna być wybrana ścieżka do wzorca wydruku, który znajduje się w miejscu zainstalowania programu, w folderze wzorce – kapla.
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Elektroniczne wysyłanie PIT4R do US
System P88-Kapla umożliwia wyeksportowanie deklaracji Pit4R do plików XML. Tak wyeksportowane pliki użytkownik wczytuje do systemu 
e-Deklaracje dostępnego na stronie http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje

W pierwszej kolejności należy wyeksportować plik XML z systemu P88-Kapla. 
Po naliczeniu deklaracji Pit-4R i sprawdzeniu poprawności danych, można przejść do eksportu pliku XML. W tym celu należy nacisnąć klawisz XML znajdujący się w prawym górnym rogu w zakładce naliczenia.
Wybrać odpowiednio cel złożenia formularza. 
Używając klawisza przeglądaj, należy wybrać miejsce, do którego będzie eksportowany plik.
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Wprowadzić nazwę pliku np. Pit4R2014.
Klawisz TAK spowoduje wyeksportowanie pliku. Czynność tą można powtarzać, jeżeli nazwa pliku będzie taka sama oraz miejsce eksportu pliku, plik zostanie podmieniony.

Wczytanie danych do formularza
 
W celu dokonania importu danych XML, należy otworzyć pusty formularz PDF deklaracji (pobrany ze strony: www.e-deklaracje.gov.pl i zapisany na dysku komputera jako plik PDF)  i wczytać w tym formularzu dane zapisane w pliku XML za pomocą opcji Importuj dane, dostępnej:
- w menu Dokument i podmenu Formularze, w aplikacji Adobr Reader 8-9,
- pod przyciskiem Narzędzia – funkcje rozszerzone – w aplikacji Adobe Reader 10,
- pod przyciskiem Rozszerzone – funkcje rozszerzone – w aplikacji Adobe Reader 10.1 i nowszej.

Po uruchomieniu w/w strony
[image: ]
Klikamy na zakłądkę Formularze – Pit. Wyszukujemy Pit 4R najnowszą wersję i klikamy.
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 Otoworzy się pusty formularz deklaracji Pit4R. Należy zapisać go na dysku komputera, np. na pulpicie.W tym celu na pasku narzędzi wybrać zakładkę plik – zapisz jako 
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wybieram np. pulpit, typ pliku musi być PDF – zapisz.
Na pulpicie zostanie zapisany pusty formularz, który należy otworzyć w celu importu danych.
Po otwarciu pliku , po prawej stronie należy wybrać zakładkę extended
[image: ]


 Następnie Import Data – otworzy się następujące okno :
[image: ]
Należy wybrać odpowiedni plik –otwórz. Zostaną wczytane dane osoby o numerze eto, który został zaznaczony. 
Tak zaimportowane dane do formularza w dalszej kolejności wysyłamy do US.
W tym celu naciskamy klawisz Extended, następnie e-deklaracje – podpisz i wyślij.
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Otworzy się kreator podpisywania i wysyłki dokumentu
[image: ]
Należy postępować zgodnie ze wskazówkami kreatora.
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Podczas wysyłki elektronicznej deklaracji, aby program prawidłowo przenosił Urząd Skarbowy, należy uzupełnić odpowiedni kod Urzędu Skarbowego w słownikach .
Słowniki – urzędy i instytucje – zakładka 2 (wykaz urzędów), ustawić się na odpowiednim urzędzie i w polu „kod urzędu” wprowadzić odpowiedni kod.


Deklaracja roczna o zryczałtowanym podatku dochodowym od osób fizycznych, pobieranym w przypadku, gdy podatnik dodatkowo nie musi składać zeznania z tym zryczałtowanym podatkiem związanego
Zasady naliczania oraz wysyłania drogą elektroniczną deklaracji, identyczne jak w PIT4R
[bookmark: _Toc529875409]PIT 11
Informacja o dochodach podatnika
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Zasady wprowadzania algorytmów omówiono przy PIT 4R. Do wprowadzenia algorytmów należy użyć zakładki Algorytmy.

Podczas wysyłki elektronicznej deklaracji, aby program prawidłowo przenosił Urząd Skarbowy, należy uzupełnić odpowiedni kod Urzędu Skarbowego w słownikach .
Słowniki – urzędy i instytucje – zakładka 2 (wykaz urzędów), ustawić się na odpowiednim urzędzie i w polu „kod urzędu” wprowadzić odpowiedni kod.

Należy też sprawdzić prawidłowość wypełnionych pól w danych adresowych pracownika. W tym celu można skorzystać z wykazu osób z brakującymi danymi do Pit11, który znajduje się w zakładce Płace.

Przygotowanie osób i formularzy do wysyłki Pit-11

Wybór osób - Po uruchomieniu okna Pit11, w zakładce wybór osób pojawi się wykaz osób, które miały naliczone jakiekolwiek wynagrodzenie w roku za jaki sporządzana jest deklaracja. O tym, za jaki rok sporządzana będzie deklaracja informuje nas okno w prawym górnym rogu[image: ].
Po uruchomieniu okna Pit11 po raz pierwszy, zostaną pokazani wszyscy pracownicy z naliczeniami wartości z list płac na dzień otwarcia okna. Po każdym następnym uruchomieniu okna, podpowiadane są naliczenia poprzednie. Czyli, jeżeli po pierwszym otwarciu okna, zostały naliczane kolejne listy płac, bądź wprowadzane poprawki na bieżących, nie będą one doliczone do wartości na wykazie. Należy użyć klawisza Nalicz, aby program naliczył wszystkim osobom kwoty z list bieżących. 
Istota takiego naliczania polega na tym, że użytkownik ma możliwość edytowania formularza deklaracji Pit11 i wprowadzania tam zmian. Aby te zmiany nie zostały usunięte przy następnym otwarciu okna Pit11, program podpowiada zawsze ostatnie naliczenia, pozostawiając użytkownikowi decyzję przeliczenia na nowo wszystkich osób, bądź pojedynczych. Zalecane jest edytowanie formularzy w celu naniesienia zmian w deklaracji pracownika na koniec roku, kiedy już przeliczone są wszystkie listy płac. Wówczas użyć klawisz Nalicz (przeliczanie wszystkich pracowników), następnie wprowadzić ewentualne zmiany w formularzu deklaracji danej osoby.


O zaznaczeniu osoby na wykazie świadczy słowo „tak” przy danym nazwisku
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Tyko zaznaczone osoby z wykazu zostaną wyeksportowane do XML, bądź na wydruk.
Jeżeli użytkownik nie chce, aby dana osoba, bądź osoby znalazły się w pliku zbiorczym Pit11 (na przykład z powodu wystawienia im Pit40) , należy  odznaczyć te osoby na wykazie. Aby to zrobić należy kliknąć dwukrotnie na nazwisku, które ma być wykluczone z pliku zbiorczego. Wówczas przy nazwisku w kolumnie tak, pole pozostanie puste .
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Jeżeli przy nazwisku w kolumnie plik jest zaznaczenie [image: ] oznacza to, że osoba ta została już wyeksportowana do pliku. Jest to jednak tylko informacja. Jeżeli osoba będzie zaznaczona przed wyeksportowaniem ponownym pliku, zostanie ona uwzględniona po raz kolejny w danym pliku. 

Klawisz Zaznacz wiele dodatkowo filtruje osoby na wykazie

[image: ]

Pojawi się okno:
[image: ]
Aby wykonać filtr, należy zaznaczyć lub wybrać ograniczenie, a następnie nacisnąć klawisz [image: ]

Pokazać tylko zaznaczone osoby – widok tylko tych osób, które mają przy nazwisku [image: ]
Pracownik – widok wybranego z listy pracownika
Jednostka – widok osób, którzy mają przypisaną wybraną jednostkę, bądź maskę
Komórka – widok osób, które mają przypisaną wybraną komórkę, bądź maskę
Numer listy płac - widok osób, które mają przypisaną w kartotece pracownika daną listę
Pierwsza litera nazwisk - widok osób, których nazwisko rozpoczyna się na wpisaną literę
Tylko osoby, które nie były jeszcze w pliku - widok osób, które nie zostały jeszcze wyeksportowane do pliku, czyli te, przy których nazwisku nie widnieje ikonka [image: ]
Bez osób zwolnionych w danym roku – na wykazie nie pojawią się osoby, które w roku za który sporządzana jest deklaracja były zwolnione. Przydatna funkcja dla użytkowników, którzy sporządzają deklaracje Pit11 po ustaniu zatrudnienia. 

Pod prawym klawiszem myszy, na zakładce wybór osób, znajdują się dodatkowe opcje filtrujące.
[image: ]

Pokaż tylko zaznaczone - widok tylko tych osób, które mają przy nazwisku [image: ]
Pokaż wszystkie – widok wszystkich osób, niezależnie od zaznaczenia
Zaznacz wszystkie osoby – wszystkie osoby z wykazu zostaną zaznaczone
Cofnij zaznaczenie wszystkim – wszystkie osoby z wykazu zostaną odznaczeni
Przypisz osobie Pit -40 – tylko jedna osoba z wykazu, która jest podświetlona myszką zostanie przypisana do wykazu w oknie Pit-40, jednocześnie znikając z wykazu okna Pit11. Jest to operacja odwracalna. Aby przywrócić osobę do Pit-11 należy otworzyć okno Pit-40, zaznaczyć osobę, kliknąć prawym klawiszem myszy, wybrać opcję „przypisz osobie Pit11”
Przypisz zaznaczonym osobom Pit-40 – wszystkie zaznaczone osoby ( przy nazwisku [image: ]), zostaną przeniesione do okna Pit-40
Przelicz osobę - tylko jedna osoba z wykazu, która jest podświetlona myszką zostanie ponownie przeliczona. Funkcja przydatna, gdy odtwierdzono listę i nanoszono zmiany w wynagrodzeniu lub dodano nową listę płac. W sytuacji, kiedy edytowano deklarację danej osoby i tam naniesiono jakiekolwiek zmiany, naciśnięcie tej opcji powoduje ponowne przeliczenie wartości zgodnie z listami płac.

Aby dodać osobę do wykazu należy użyć klawisza[image: ]

Na zakładce wybór osób znajdują się wszystkie wartości z pól deklaracji Pit11 odpowiednio przy każdej osobie. Aby podejrzeć więcej, należy przesunąć paskiem przewijania w prawo.

Edytowanie deklaracji Pit-11

Program daje możliwość edytowania i poprawiania wartości na Pit-11, bez ingerencji w listy płac.
Aby edytować deklarację należy podświetlić osobę na wykazie i użyć 
klawisza[image: ]
Pojawi się okno, gdzie można nanosić zmiany. 
[image: ]
Aby zapisać zmiany należy użyć klawisza Zapisz.

Klawisz Nalicz z zakładki wybór osób, przelicza ponownie WSZYSTKIE OSOBY  z wykazu, niezależnie od tego czy są podświetlone, zaznaczone, czy też nie. Wszystkie dotychczasowe zmiany wprowadzone podczas edytowania zostaną zmienione na te pierwotne, zgodnie z listami płac.
[image: ]











Aby wyeksportować Pit-11 do pliku XML lub na wydruk można użyć zakładki wydruk/xml lub klawisza o tej samej nazwie.
[image: ]

TYLKO ZAZNACZONE OSOBY (PRZY NAZWISKU [image: ]) ZOSTANĄ WYEKSPORTOWANE DO PLIKU LUB NA WYDRUK.

Po naciśnięciu jednego z w/w klawiszy pojawi się okno :

[image: ]

Należy zaznaczyć odpowiednie parametry.

Cel złożenia formularza – parametry określają czy Płatnik składa zeznanie czy też korektę. 
Osoba składająca Pity – imię i nazwisko osoby składającej deklaracje do ZUS widoczne na wydruku.
Jakie pliki XML – należy określić czy wyeksportowany plik będzie 
- osobny plik na każdą osobę ( zostanie utworzonych tyle plików ile pracowników zostało zaznaczonych do wygenerowania deklaracij. Pliki te pojedynczo należy importować do programów umożliwiających ich wysyłkę )
- jeden plik zbiorczy (zostanie utworzony jeden plik, w którym znajdą się wszyscy zaznaczeni do wygenerowania deklaracji pracownicy)
Sposób zapisu XML – określa miejsce, gdzie zostanie zapisany XML.
- plik i zapis do bazy: zostanie utworzony plik i jednocześnie XML zapisze się w bazie w programie P88-JPK (dla użytkowników posiadających program do wysyłki P88-JPK)
- plik: zostanie utworzony tylko plik we wskazanej lokalizacji, który następnie należy zaimportować do programu do wysyłki.
- zapis do bazy: XML zostanie zapisany w bazie w programie P88-JPK (dla użytkowników posiadających program do wysyłki P88-JPK)

Katalog plików XML -  Należy wskazać miejsce lokalizacji pliku (jeżeli sposób zapisu to plik). Do wskazania lokalizacji można użyć klawisza Przeglądaj 
Nazwa pliku zbiorczego – nazwa, pod jaką będzie widniał XML. Domyślnie podpowiadana jest nazwa Pit11_2016_Z, przy czym 2016 to rok za jaki sporządzana jest deklaracja.
Dla plików pojedynczych, nazwa zostaje automatycznie nadana. Nazwa pliku to rok za jaki wystawiany jest Pit11 oraz numer eto pracownika. 
Np.: został utworzony plik o nazwie Pit11_2016_18.xml, jest to pit za 2016 rok dla pracownika o numerze eto 18.
Szablon wydruku – lokalizacja, w której znajdują się wzorce wydruku deklaracji Pit11.
Edycja wydruku – klawisz ten pozwala na poprawę treści deklaracji Pit11. Powinien być używany tylko przez doświadczonych użytkowników, bądź administratora. 

Wydruk – podgląd formularza z danymi, który można następnie wydrukować, lub zapisać do pliku.
XML – zostanie utworzony XML wg. ścieżki jaka została ustalona w polu katalog pliku XML. Jednocześnie zostanie utworzony wykaz osób zawartych w pliku
Wydruk + XML – podgląd formularza z danymi na pulpicie i jednoczesne utworzenie XML z tymi samymi danymi.

Instrukcja wysyłania Pit-11 z programu P88-JPK

Po uruchomieniu programu P88-JPK należy wejść w e-Deklaracje – P88-Płace(PIT)

[image: ]

Otworzy się okno jak poniżej:

[image: ]
Zaznaczamy pit, który chcemy wysłać.
Wysyłamy przy pomocy przycisku:

[image: ]

W następnym formularzu prosze wybrać przycisk: [image: ]

Uruchomi się program ProCertum SmartSign. Kolejne kroki to podpisanie pliku podpisem kwalifikowanym.

Wysyłka odbędzie się po podpisaniu pliku i wyjściu z formularza podpisu.


Na wykazie w polu RefID pojawi się numer referencyjny.

[image: ]

Przycisk UPO umożliwia pobranie i wydruk UPO (Urzędowego Poświadczenia Odbioru), tylko wtedy gdy plik otrzyma status 200.


Wczytanie XML pojedynczych Pit11 do formularza
 
W celu dokonania importu danych XML, należy otworzyć pusty formularz PDF deklaracji (pobrany ze strony: www.e-deklaracje.gov.pl i zapisany na dysku komputera jako plik PDF)  i wczytać w tym formularzu dane zapisane w pliku XML za pomocą opcji Importuj dane, dostępnej:
- w menu Dokument i podmenu Formularze, w aplikacji Adobr Reader 8-9,
- pod przyciskiem Narzędzia – funkcje rozszerzone – w aplikacji Adobe Reader 10,
- pod przyciskiem Rozszerzone – funkcje rozszerzone – w aplikacji Adobe Reader 10.1 i nowszej.

Po uruchomieniu w/w strony
[image: ]
Klikamy na zakłądkę Formularze – Pit. Wyszukujemy Pit 11 najnowszą wersję i klikamy. 
[image: ]
Otoworzy się pusty formularz deklaracji Pit-11. Należy zapisać go na dysku komputera, np. na pulpicie.W tym celu na pasku narzędzi wybrać zakładkę plik – zapisz jako 
[image: ]
wybieram np. pulpit, typ pliku musi być PDF – zapisz.
Na pulpicie zostanie zapisany pusty formularz, który należy otworzyć w celu importu danych.
Po otwarciu pliku , po prawej stronie należy wybrać zakładkę extended (rozszerzone), następnie extended features (funkcje rozszerzone) – import data, lub w niektórych wersjach Adobe Reader z zakładki dokumenty wybrać opcje formularze – importuj dane.

[image: ]


 Następnie Import Data – otworzy się następujące okno :
[image: ]
Należy wybrać odpowiedni plik –otwórz. Zostaną wczytane dane osoby o numerze eto, który został zaznaczony. 
Tak zaimportowane dane do formularza w dalszej kolejności wysyłamy do US.
W tym celu naciskamy klawisz Extended, następnie e-deklaracje – podpisz i wyślij.
[image: ]

Otworzy się kreator podpisywania i wysyłki dokumentu
[image: ]
Należy postępować zgodnie ze wskazówkami kreatora.

Po wysłaniu deklaracji jednej osoby, w prawym górnym rogu korzystamy z klawisza wyczyść formularz, w celu zaimportowania kolejnego pliku dla kolejnej osoby. 
[image: ]
Po wczytaniu danych postępujemy tak samo jak w przypadku pierwszej osoby, aż do wysłania wszystkich plików, czyli deklaracji dla wszystkich pracowników.

Pliki wczytywane są pojedynczo. Jeden wczytany plik należy wysłać, wyczyścić formularz, wczytać kolejny plik…itd.
Wyżej wymienione przykłady i ilustracje zostały wykorzystane w  aplikacji Adobe Reader w wersji XI (11.0.07). Możliwe jest, że w innych wersjach, w/w funkcje znajdują się w innych miejscach, bądź pod inną nazwą.
[bookmark: _Toc529875410]PIT 40  
Zasady definiowania algorytmów, wydruku takie same jak w deklaracjach wcześniejszych. W PIT 40 dodatkowo należy wypełnić pola odliczenia od dochodu i podatku jeśli takie są.

Zasady wysyłania drogą elektroniczną deklaracji, identyczne jak w PIT11

[image: ]

Pracownika można dodać do wykazu osób Pit-40 na dwa sposoby:
1. Będąc na zakładace wybór osób w oknie Pit-11 i używając prawego klawisza myszy należy wybrać opcję Przypisz osobie Pit40 lub Przypisz zaznaczonym osobom Pit40.
2. Będąc na zakładace wybór osób w oknie Pit-40 użyć klawisza [image: ].
Pojawi się okno z pracownikami. Aby wybrać pracownika użyć klawisza [image: ] lub kliknąć dwa razy myszką na pracowniku. Jeżeli pracownik był wcześniej przypisany do Pit11 (czyli jeśli był wygenerowany w pliku XML-informacja przy nazwisku [image: ]), pojawi się informacja:
[image: ]
Nacisnąć odpowiedni klawisz.
Jeżeli pracownik nie miał wcześniej przypisanego Pit11, nazwisko pojawi się w zakładce wybór osób. 

Edytowanie deklaracji Pit-40

Program daje możliwość edytowania i poprawiania wartości na Pit-40, bez ingerencji w listy płac.
Aby edytować deklarację należy podświetlić osobę na wykazie i użyć 
klawisza[image: ]
Pojawi się okno, gdzie można nanosić zmiany. 
[image: ]
Aby zapisać zmiany należy użyć klawisza Zapisz.

Jeżeli użytkownik chce, aby pracownik powrócił do wykazu okna Pit11, należy kliknąć prawym klawiszem myszy i użyć opcji Przypisz osobie Pit11 lub Przypisz zaznaczonym osobom Pit11.
Znaczenie pozostałych funkcji z poziomu kliknięcia prawym klawiszem myszy oraz klawisze zaznacz wiele, nalicz, wydruk/XML opisane w Pit11.

[bookmark: _Toc529875411]Zaokrąglenie składek ubezpieczeniowych
[image: ]

Naliczając wynagrodzenia pracownikowi na kilku listach płac w danym miesiącu, powoduje że po transmijscji do ZUS tworzą się niezgodności w składkach wynikające z zaokrągleń.
Aby temu zapobiec tworzy się listę zaokrągleń która jest transmitowana wraz z pozostałymi listami płac, wyrównując składki w programie Płatnik.
 Zestawienie tworzymy dla miesiąca i roku podatkowego. 
Możemy dokonać tylko sprawdzenia czy zaistniały w danym miesiącu zaokrąglenia, zaznaczając parametr tylko zestawienie.
[image: ]

Jeżeli zaokrąglenia występują należy utworzyć listę płac z zaokrągleniami wypełniając numer listy na jakim ma być utworzona (numer listy specjalnej), miesiąc i rok księgowy oraz datę wypłaty. Data wyłaty list z zaokrągleniami powinna być tego samego miesiąca co wybrany miesiąc podatkowy, w przeciwnym wypadku nie zostanie utworzona lista.
Po uzyciu klawisza wykonaj tworzy się lista zaokragleń, którą można przeglądnąć w przeglądaniu list płac.
Po zatwierdzeniu listy jest ona uwzględniana podczas transmisji dokumentów rozliczeniowych do Płatnika.

[bookmark: _Toc529875412]Wykaz osób z przekroczonym I progiem podatkowym

[image: ]

Wykaz osób które przekroczyły I próg podatkowy w roku podatkowym wg. parametrów zdefiniowanych w tabeli podatkowej.
Wykaz przedstawia dochód danej osoby oraz kwotę przekroczenia.
Mogą być brane pod uwagę listy zatwierdzone lub nie zatwierdzone – parametr tylko listy zatwierdzone.
Zaliczka na podatek na liście płac u osoby, która przekroczyła I próg podatkowy od następnego miesiąca po jego przekroczeniu, naliczana jest wg II progu podatkowego

[bookmark: _Toc529875413]Wykaz osób z przekroczoną podstawą do ZUS

Wykaz osób za dany rok, które przekroczyły maksymalną podstawę składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.
Kwotę ograniczenia definiuje się w administracji – parametry ubezpieczeń.
Wykaz przedstawia podstawę składek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe oraz przekroczenie.
Jeżeli następuje przekroczenie podstawy w danym miesiącu, na liście płac w tym samym miesiącu składki są naliczane tylko od tej części podstawy wymiaru, która nie spowoduje przekroczenia kwoty ograniczenia. W kolejnym miesiącu rozliczeniowym pole podstawy wymiaru składek em.-rent jest puste a składki nie naliczane.

[bookmark: _Toc529875414]Wykaz osób z obniżonymi składkami na ubezp. zdrowotne

W momencie wypłaty niskich wynagrodzeń zdarzają się sytuacje, kiedy obliczona od nich składka na ubezpieczenie zdrowotne jest równa lub wyższa od obliczonej zaliczki na podatek dochodowy. Wówczas zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy zdrowotnej, składka ta zostaje obniżona do wysokości zaliczki na podatek.
[image: ]
Aby sprawdzić czy w danym okresie były osoby, którym na liście płac została obniżona składka, należy sporządzić wykaz.
Wpisujemy okres za jaki chcemy sporządzić wykaz. (okres podatkowo)
Można ograniczyć wydruk do oddziału NFZ

[bookmark: _Toc529875415]Wypłaty poniżej podanej kwoty
Wykaz osób, których suma kwoty płac(W), świadczeń (S) i pozostałych (N) są poniżej podanej kwoty.

[image: ]

Jeżeli parametr uwzględnij nie będzie zaznaczony, płace (W), (N), bądź (S) będą pominięte do sumy kwoty .

[bookmark: _Toc529875416]Wypłaty poniżej stawki (kadry)

Wykaz osób, których kwota brutto z list płac jest niższa od stawki zaszeregowania z kadr. Można nie uwzględnić w kwocie brutto 
płac (W,N,S).
[bookmark: _Toc529875417]ZLECENIA


Program daje możliwość prowadzenia wykazu umów zleceń i o dzieło. Sporządzanie rachunków i umów do tych zleceń. Przenoszenie rachunków na listy płac.
[bookmark: _Toc529875418]Typy zleceń

W pierwszej kolejności należy zdefiniować typy podatku jak również procent kosztu uzyskania przychodu. 

[image: ]

[bookmark: _Toc529875419]Zlecenia

[image: ]

Wykaz zleceń 

Aby dodać zlecenie należy kliknąć na klawisz dodaj.  Numer zlecenia jest nadawany automatycznie, ale można narzucać własną numerację i poprawiać według uznania. Po zmianie numeru, przy kolejnym dodaniu zlecenia będzie nadany numer kolejny po wprowadzonym ręcznie.
Rok i data zlecenia podpowiadana bieżąca.
Należy uzupełnić pola: typ zlecenia, treść umowy, data umowy, kwota. Typ kwoty ma tylko charakter informacyjny, nie ma zastosowania w naliczeniach.
Zleceniobiorca – po naciśnięciu klawisza szukaj otwiera się okno z wykazem osób. Naciśnięcie klawisza wybierz lub dwukrotne kliknięcie myszką na odpowiedniej osobie spowoduje wybór tej osoby do zlecenia.
Pozostałe dane takie jak (jednostka, kom. kosztów, rodzaj zatr., system płac) są dodane automatycznie z kartoteki pracownika.
Po uzupełnieniu wszystkich danych klikamy na klawisz Zapisz i przechodzimy do kolejnej zakładki.

Rachunki zlecenia
Po przejściu do zakładki należy nacisnąć klawisz Dodaj. Wówczas pojawią się dane osoby z pierwszej zakładki oraz przeliczony rachunek od kwoty wprowadzonej w pierwszej zakładce. Jeżeli nie chcemy wprowadzić żadnych zmian zatwierdzamy klawiszem zapisz.

Data rachunku – podpowiadana jest data dzisiejsza, z systemu. 
Zaznaczając parametr, który znajduje się w prawym górnym rogu,
[image: ]


Data rachunku będzie podpowiadana taka sama jak data końca umowy zlecenia.




Zapłacono – użytkownik może zaznaczyć czy rachunek został zapłacony lub nie zapłacony. 
[image: ]
Wówczas korzystając z funkcji Nowa lista płac z rachunków do zleceń może wybrać czy chce zaimportować na listę płac rachunki zapłacone, niezapłacone, bądź wszystkie.



[image: ]

Po naciśnięciu klawisza Popraw można wprowadzać ręczne zmiany. Odhaczając parametr przy składce ubezpieczeniowej, zostanie ona usunięta, po ponownym zaznaczeniu automatycznie naliczona. Klawisz Przelicz służy do ponownego przeliczenia rachunku po zmianach wprowadzonych w polu koszty uzyskania (procent).
Lista płac – Przenoszenie rachunku na listę płac. Po zapisaniu rachunku (klawisz Zapisz) można dopiero przejść do klawisza Lista płac.

[image: ]

Wybieramy numer listy płac z listy bądź wprowadzamy ręcznie wraz z nazwą listy.
Składnik płac – składnik na którym ma być wypłacone wynagrodzenie na liście płac.
Składnik przelewu – jeżeli wynagrodzenie ma iść na przelew należy wybrać składnik przelewu. Jeśli pole pozostanie puste, wynagrodzenie zostanie przeniesione do kasy na liście płac.
Można tworzyć wiele rachunków do jednej umowy zlecenia.
Każdy rachunek można przenieść tylko raz na listę płac. Jeżeli lista została już utworzona dla danego rachunku, ponowne naciśnięcie na klawisz lista płac pozostanie nieaktywny.
Na utworzoną z poziomu Zleceń listę płac można przenosić wiele wiele rachunków, ale tylko różnych pracowników.
Jeżeli klawisz lista płac jest wyszarzony,
 
[image: ]
oznacza to, że użytkownik ma blokadę dostępu do zakładki (Inne – blokada dostępu do zakładek formularzy- formularz Zlecenia – lista płac)
Przeglądanie

Wyszukiwanie zleceniobiorcy z utworzonych już zleceń

[image: ]

W zakładce wykaz zleceń można wyszukać odpowiedniego zleceniobiorcę po nazwisku bądź numerze eto. Numer eto musi być wpisany w całości, nazwisko można wpisać człon lub maskę, np. s*, wówczas program wyszuka zleceniobiorcę, którego nazwisko zaczyna się na literę s z największą datą zlecenia.
Jeżeli w wykazie znajduje się więcej niż jedno ze zleceń wyszukiwanego zleceniobiorcy, program wyszuka tego z ostatnim zleceniem (liczy się data zlecenia).

Na zakładce wykaz zleceń w polu gdzie znajduje się wykaz z poziomu prawego klawisza uruchamiają się polecenia
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Wszystkie zlecenia- pokazywane są wszystkie utworzone zlecenia
Tylko aktualnego zlecenioniorcy – pokazywane są zlecenia utworzone tylko dla tej osoby, na której wybraliśmy tą opcję
Wydruk – wydruki umów zleceń i rachunków (szczegółowo opisane poniżej)

[bookmark: _Toc529875420]Nowa lista płac z rachunków do zleceń

Tworzona jest nowa lista płac o wybranych parametrach, do której importowane są rachunki wg. podanych parametrów.
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Rachunki z okresu 
Na listę płac zostaną przeniesione rachunki, których data rachunku zawiera się w podanym okresie.
Pole data rachunku znajduje się na zakładce Rachunki zlecenia 
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Typ zlecenia
Jeżeli zostanie wybrany, na listę zostaną przeniesione tylko te rachunki, które mają taki sam typ podatku jak wybrany. Jeżeli nie zostanie wybrany żaden typ podatku, zostaną przeniesione rachunki ze wszystkimi typami podatku zgodnie z pozostałymi parametrami.

Jednostka, komórka, rodzaj zatrudnienia, system płac
Przy wyborze tych parametrów, na listę płac zostaną przeniesione rachunki, których zleceniobiorca ma przypisane wymienione parametry. Jeżeli pola te zostaną puste, kryteria wyboru rachunku do list płac dotyczą tylko okresu od do.

Wybrać rachunki 
Użytkownik decyduje czy chce wyeksportować na listę płac rachunki zapłacone, niezapłacone lub wszystkie.
Zaznaczajac parametr zapłacone na liście pojawią się te rachunki, które mają zaznaczone zapłacono – tak. Rachunki, które nie mają zaznaczone tak, nie pojawią się na liście. Jeżeli użytkownik nie chce korzystać z funkcji zapłacono i dzielić rachunki na zapłacone, niezapłacone, zaznacza parametr wszystkie. 

Parametry listy płac

Numer listy jaka zostanie utworzona można wybrać z listy słowników, wówczas nazwa sama się pojawi, lub można wpisać ręcznie numer i nazwę, które nie są zdefiniowane w słownikach. Miesiąc księgowy, rok i data wypłaty – z tak wypełnionymi parametrami zostanie utworzona lista płac.

Składnik płac 
Musi być wybrany. Na wybranym składniku płac zostanie wypłacone wynagrodzenie.

Składnik przelewu 
Jeżeli zostanie wybrany, wynagrodzenie na liście płac zostanie wypłacone przelewem.
Jeżeli pole zostanie puste, wynagrodzenie na liście zostanie wypłacone w kasie.
Dla jednego zleceniobiorcy przenoszony jest tylko jeden rachunek w podanym okresie, ten który ma najwcześniejszą datę rachunku.
Jeżeli w podanym okresie jeden zleceniobiorca ma kilka zleceń, to na listę płac zostanie zaimportowany tylko ten, którego data rachunku jest najwcześniejsza. Aby dodać pozostałe zlecenia na listę płac należy wejść w rachunek zlecenia i skorzystać z klawisza lista płac. 
Przy tworzeniu list płac i przenoszeniu rachunków na listę z tego poziomu, nie mają znaczenia ograniczenia dostępu. Jeżeli użytkownik ma ograniczony dostęp do zlecenia, i to zlecenie zawiera się w okresie za który użytkownik przenosi rachunki, rachunek tego zlecenia zostanie przeniesiony na listę. 





Wydruki

[image: ]
Na polu gdzie jest wykaz rachunków w zakładce Rachunki zlecenia należy kliknąć prawy klawisz myszy, aby wywołać polecenie wydruku.
Wzorce wydruku mogą być definowalne przez użytkownika. W programie są domyślnie zdefiniowane dwa wzorce dla umowy zlecenia. 
[image: ]
Zlecenie – umowa zlecenie
ZlecenieR – umowa zlecenie z rachunkiem


[bookmark: _Toc529875421]Wykaz zleceń
[image: ]


Zestawienie utworzonych zleceń w podanym okresie.
Na zestawieniu pojawią się wszystkie zlecenia, których data zlecenia
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zawiera się w podanych parametrach (daty zleceń).
Wykaz można ograniczyć do różnych parametrów.
Nie wybranie żadnego z nich spowoduje sporządzenie wykazu dla wszystkich osób w podanym okresie.
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[bookmark: _Toc529875422]Wykaz rachunków
[image: ]

Zestawienie sporządzonych rachunków w podanym okresie.
Tworzenie wykazu można zdefiniować wg dat zleceń (wg. daty zlecenia) bądź wg daty rachunków (wg. daty rachunku)
Pozostawienie pustych pól ograniczeń spowoduje sporządzenie wykazu dla wszystkich pracowników w podanym okresie.
Pokazać rachunki 
- tylko z listami płac wydruk zostanie ograniczony tylko do tych rachunków, które mają przypisaną listę płac
[image: ]
Czyli rachunek musi być wyeksportowany na listę płac, wówczas zostanie mu ona przypisana.
- tylko bez list płac 
wydruk zostanie ograniczony tylko do tych rachunków, które nie mają przypisanej listy płac
[image: ]
Czyli rachunek nie został wyeksportowany na listę płac, dlatego nie  została mu ona przypisana.



- wszystkie
Na wydruku pojawią się rachunki zarówno z przypisanymi listami płac, jak i bez list płac



Kolejność
[image: ]
Zestawienie może być drukowane w różnej kolejności :
Data zlecenia, data rachunku – wg. daty zlecenia
Data rachunku, data zlecenia – wg. daty rachunku
Nazwisko, data zlecenia, data rachunku – wg. nazwiska, następnie daty zlecenia, itd.
Nazwisko, data rachunku, data zlecenia– wg. nazwiska, następnie daty rachunku, itd.
Jeśli wybraliśmy kolejność wg. zlecenia bądź rachunku jako szablon rachunku powinien być wybrany plik o nazwie WRzlecenieZ.fr3
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Jeśli wybraliśmy kolejność wg. nazwiska jako szablon rachunku powinien być wybrany plik o nazwie WRzlecenieN.fr3
























[bookmark: _Toc529875423]ZESTAWIENIA

Program generuje następujące wydruki :

[bookmark: _Toc529875424]1.Zaświadczenie o zarobkach 
– zaświadczenie o zarobkach pracownika, możliwe do sporządzenia w różnych wariantach ( sumarycznie, miesiącami, suma, średnia), za dany okres.

Jeżeli użytkownik chce, aby do zaświadczenia były zebrane informacje tylko z ywnagrodzeń o typie podatku Z, należy wybrać typ podatku oraz zaznaczyć parametr jak na ilustracji poniżej.
[image: ]
Jeżeli użytkownik wypłaca pracownikowi zarówno wynagrodzenia z typem podatku ustawowym jak i zlecenia (Z), a chce aby na zaświadczeniu były informacje tylko z tytułu umowy o prace, w takiej sytuacji nie zaznacza parametru uwzgdlędniać składniki…. , a w typach podatku wybiera ustawowy i wpisuje przecinek (,).

1. Zaświadczenie o zarobkach – możliwość wydruku zarobków z 12 m-cy
2. Zaświadczenie o zarobkach (poprzednia wersja) – możliwość wydruku zarobków od 1 do 3 m-cy.
[bookmark: _Toc529875425]2.Kasowa lista wypłat 
Zestawienie wypłat do kasy – należy wybrać parametr tylko do kasy
Zestawienie przelewów – należy zaznaczyć parametr tylko przelewy
Przy zaznaczeniu parametru wszystko, zostaną wyświetlone  wypłaty w kasie oraz przelewy.

[bookmark: _Toc529875426]3.Paski listy wypłat 
– wykaz składników wynagrodzeń dla pracowników. Po wyborze odpowiedniej opcji widoczny czas pracy i salda pożyczek do spłaty.
Przy wyborze czas pracy ogólnie lub szczegółowo, na paskach wypłat pokazywany jest czas pracy oraz ilość dni i godzin absencji. Użytkownik decyduje czy dni absencji będą pokazywane w dniach roboczych lub kalendarzowych, wybierając odpowiedni parametr. Dotyczy tylko dni absencji. 
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Przykład
Pracownik była na absencji w okresie od 05.12.2014 do 07.12.2014. 
6 i 7 to sobota i niedziela, dni wolne od pracy dla pracownika.
Przy wyborze absencje dni robocze – ukażą się dane : 1 dzień roboczy / 8 godzin roboczych.
Ponieważ w okresie absencji, tylko 5.12 był dniem roboczym pracownika.
Przy wyborze absencje dni kalendarzowe- ukażą się dane: 3 dni kalendarzowe/ 8 godzin roboczych.
Ponieważ w okresie absencji pracownik przebywał 3 dni kalendarzowe na zwolnieniu, jego godziny robocze w tym okresie to 8 godzin, co wynika z kalendarza.

[bookmark: _Toc529875427]4.Szczegółowa lista wypłat
 – lista płac nazwiskamy z wyszczególnieniem składników płac, ubezpieczeń i podatków.
Po wyborze opcji lista do kasy , na wydruku dodatkowo pojawia się kolumna do podpisu przez pracownika

[bookmark: _Toc529875428]5.Zestawienie przelewów 
– wykaz kwoty do wypłaty, które poszły na przelew.

[bookmark: _Toc529875429]6.Specyfikacja gotówki 
– wydruk specyfikacji gotówki do listy płac za dany okres.

[bookmark: _Toc529875430]7.Zestawienie płac składnikami 
– szczegółowe zestawienie do analiz składników płac, składek ubezpieczeniowych, podatków. Może być sumarycznie za dany okres, bądź wyszczególnienie miesiącami za dany rok.

[bookmark: _Toc529875431]8.Zestawienie list płac 
– wykaz list płac z podanego okresu z wyszczególnieniem sumy wynagrodzeń, świadczeń, składek ubezp., podatków.

[bookmark: _Toc529875432]9.Zestawienie podatków 
– wydruk gdzie podana jest suma podatków, przychodu, dochodu, składek ubezp. i kosztu. Można go sporządzać na kilka sposobów:
- nazwiskami
- typami podatków,
- urzędami skarbowymi,
-sumarycznie

[bookmark: _Toc529875433]10. Zestawienie ubezpieczeń 
- suma podstaw i składek na ubezpieczenia w podanym okresie sumarycznie lub nazwiskami.

[bookmark: _Toc529875434]11.Kartoteka wypłat 
– wykaz wynagrodzeń, świadczeń, składek, podatków, podatkowo lub księgowo, w podanym okresie.

[bookmark: _Toc529875435]12.Wybrane składniki płac
 – wykaz osób, którym wypłacono w podanym okresie wybrane składniki płac i kwot jakie zostały wypłacone

[bookmark: _Toc529875436]13.Wykaz pożyczek
 – Wydruk pożyczek utworzonych z poziomu Płace-pożyczki. Na wydruku mogą pojawić się pozyczki wszystkie , tylko niespłacone, tylko spłacone w zależności od wyboru użytkownika.
Zestawienie jest sporządzane wg daty pożyczki. Można wprowadzić dodatkowo ograniczenia wydruku.

[bookmark: _Toc529875437]14. Zestawienie wynagrodzeń
Wydruk, który informuje o stażu pracy na podany dzień (w zakładzie i ogółem), o stawce płac oraz o średnim dodatkowym wynagrodzeniu, wcześniej wymienionym, za podany okres. 
Na podstawie wykazanej stawki płac i średniego dodatkowego wynagrodzenia wyliczone jest wynagrodzenie brutto, netto oraz koszt pracodawcy.
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Dodatkowe wynagrodzenie: średnia podanych składników, wyliczono: suma składników z podanego okresu podzielona przez ilość miesięcy z podanego okresu.

Brutto: przy stawce miesięcznej – stawka z płac + dodatkowe wynagrodzenie
[image: ]
Przy stawce godzinowej – stawka płac x ilość godzin nominalnych (wprowadzonych w polu czas nominalny miesiąca) + dodatkowe wynagrodzenie
Netto: wyliczona z kwoty brutto na zastawieniu (kwota brutto – składki  ZUS i podatki)
Koszt pracodawcy: Brutto z zestawienia + składki pracodawcy (naliczone od brutto z zestawienia, NIE Z LISTY PŁAC)

[image: ]

Pole stan na dzień dotyczy stażu pracy.
Czas nominalny miesiąca – Wprowadzić ilość godzin nominalnych miesiąca, aby program wyliczył stawkę brutto, netto i koszt pracodawcy na wydruku ze stawki godzinowej zaszeregowania danego pracownika. 
W kartotece pracownika wówczas, w zakładce stanowiska jako typ stawki musi być zaznaczone   [image: ] .

Średnia z wyszczególnionych składników płac w podanym okresie
W polu składniki płac można wprowadzać wiele składników płac, z których na zestawieniu będzie wyliczana średnia w kolumnie „Dodatkowe wynagrodzenie”.
Okres księgowo od – do dotyczy okresu z jakiego będzie wyliczona średnia podanych składników.

Wydruk można wygenerować wg. różnych układów, np:
wg. nazwiska, 
wg. jednostki organizacyjnej
W polu układ należy ustalić wg. jakich parametrów mają pojawić się dane.




[bookmark: _Toc529875438]15.Miesięczna karta pracownia
 – kalendarz pracownika za dany miesiąc. Wyszczególniony czas nominalny, przepracowany, nieprzepracowany i absencje w każdym dniu. Suma czasów z całego miesiąca. Każdy pracownik na oddzielnej kartce.

[bookmark: _Toc529875439]16. Roczna karta pracy pracownika 
– czas pracy miesiącami za dany rok. Wyszczególnienie za każdy dzień

[bookmark: _Toc529875440]17. Zestawienie czasu pracy
 – suma czasów w godzinach za podany okres. Zestawienie możliwe do zdefiniowania przez użytkownika (edycja wydruku).
Domyślny wzorzec CzasP.fr3 zawiera kolumny czas przyjścia i wyjścia, czas nominalny, czas przepracowany oraz absencje. Wydruk może być sumaryczny – suma wszystkich czasów w podanym okresie dla danej osoby, lub
Nazwiskami – wykaz czasów na każdy dzień w podanym okresie, na koniec podanego okresu suma.

[bookmark: _Toc529875441]18. Sumaryczne zestawienie czasu pracy 
– suma czasów pracy w podanym okresie. Czas nominalny, przepracowany, nieprzepracowany, czas absencji.
Drukowanie: sumarycznie bądź nazwiskami
Czas absencji w tym zestawieniu, podawany jest tylko w zakresie okresu za jaki wybieramy zestawienie. Tzn. jeżeli wybieramy okres zestawienia np. 01.04.2013-31.04.2013, to mimo że absencja zaczyna się w lutym i trwa w kwietniu, zestawienie pokaże ilość dni i godzin tej absencji tylko za kwiecień.

[bookmark: _Toc529875442]19. Karta zasiłkowa
 – Zasiłki chorobowe danego pracownika ze świadczeń i przerw w pracy, w podanym okresie początku okresu niezdolności

[bookmark: _Toc529875443]20. Zestawienie absencji 
– wykaz absencji w podanym okresie.
Z okresu – absencje których początek zawiera się w dacie
W okresie – absencje, które trwają w podanym okresie 
Zestawienie pokazuje ilość dni i godzin całej absencji

[bookmark: _Toc529875444]21. Zestawienie świadczeń i przerw w pracy 
- Wykaz absencji chorobowych w podanym okresie ze świadczeń i przerw w pracy

[bookmark: _Toc529875445]22. Wykaz nadgodzin 
– rozliczenie nadgodzin w podanym okresie, przedstawia nadgodziny wykorzystane, godziny odebrane za nadgodziny oraz ilość nadgodzin jakie pozostały.
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Przykład :
Pracownik przepracował 2 nadgodziny dnia 18.08.2011 i 2 nadgodziny 23.08.2011.  W dniu 30.08.2011 na wniosek pracodawcy odbiera nadgodziny z dnia 18.08.2011. Ponieważ jest to na wniosek pracodawcy, pracownik otrzymuje 1,5h za 1h. W dniu 30.8.2011 pracownikowi należy się 3 godziny wolne (2x1,5 =3)
Zestawienie powyżej przedstawia :
- sumę nadgodzin w podanym okresie 4 godziny
- odbiór godzin na wniosek pracodawcy 3 godziny
 - pozostało nadgodzin, (2 godziny z dnia 23.08.2012, ponieważ z dnia 18.08 są w całości rozliczone)

[bookmark: _Toc529875446]23 Rezerwy na urlop
Wyliczenie rezerw na niewykorzystane urlopy wypoczynkowe.
 
[image: ]

Stan na dzień powinien być przyjęty 31 grudzień. Jeżeli jest inaczej, program przelicza wymiar godzin niewykorzystanego urlopu proporcjonalnie. 
Przykład
Pracownikowi przysługuje wymiar urlopu 26 dni. Wykorzystał 20 dni, pozostało do wykorzystania 6 dni. Jeżeli użytkownik sporządza zestawienie rezerw na 31 październik, to następuje wyliczenie:
26dni/12 x 10 (ilość miesięcy do października) = 22 dni
Ponieważ pracownik wykorzystał już 20 dni, to pozostaje 2 dni (16 godz.)urlopu do wykorzystania . Na zestawieniu zostanie wykazane 16 godzin w rezerwie.
Symbol urlopu wypoczynkowego – musi być wybrany 
Symbol urlopu na żądanie – powinien być wybrany tylko, gdy użytkownik wymiaruje ten typ urlopu. Jeżeli nie są wydawane urlopy na żądanie, pole pozostaje puste.

Przy zaznaczeniu opcji:
stawka – zostanie przyjęta stawka z kadr, dla pracowników godzinowych. Dla pracowników miesięcznych zostanie wyliczona : stawka z kadr / godziny nominalne w danym miesiącu (z miesiąca, za który sporządza się zestawienie).
Jeżeli zatrudnienie bądź zwolnienie pracownika następuje w trakcie miesiąca, wówczas stawka dzielona jest przez godziny nominalne z kalendarza głównego wersji przypisanej temu pracownikowi.
średnia urlopowa – stawka zostanie przeliczona z sumy składników wypłaconych na liście, które mają zaznaczone w słownikach „liczyć do urlopu”  z trzech poprzednich miesięcy, podzielonych przez godziny przepracowane z tych miesięcy.
Śr.url. (godz.) śr.url.+ stawka (mies.) – 
Stawka zostanie przeliczona ze średniej urlopowej ( suma składników zazn. do liczenia urlopu z trzech poprzednich miesięcy / godziny przepracowane z tych miesięcy) – przeliczenie dla pracowników mających stawkę godzinową.
Stawka zostanie przeliczona ze średniej urlopowej ( suma składników zazn. do liczenia urlopu z trzech poprzednich miesięcy / godziny przepracowane z tych miesięcy) + stawka zaszeregowania / godziny nominalne z danego miesiąca (stan na dzień) – przeliczenia dla pracowników ze stawką miesięczną.

[image: ]
[bookmark: _Toc445724054][bookmark: _Toc445724257][bookmark: _Toc445724729][image: ]
[bookmark: _Toc529875447]24. Druki
Do wydruku bez możliwości  wypełnienia (Kwestionariusz osobowy pracownika, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, podanie o urlop).




[bookmark: _Toc529875448]Zasady przenoszenia zestawień na wydruk lub do pliku
W większości przypadków zestawień otwiera się formularz na którym należy zdefiniować jakie informacje ma zawierać wydruk. Jak na przykład na poniższej ilustracji.
[image: ]
Dane mogą być zbierane z miesięcy księgowych, lub podatkowych (data wypłaty). Program domyślnie wskazuje jako wybrany okres bieżący miesiąc, ale można wskazać tutaj dowolny okres. Jeżeli w pozycji Lista płac, Jednostka , Komórka, Rodzaj zatrudnienia, System płac i Pracownik pole pozostanie puste to program zbierze dane dotyczące wszystkich pracowników. Wypełnienie któregoś z wyżej wymienionych pól odpowiednio wyselekcjonuje dane. Jeżeli chcemy zebrać dane tylko z kilku list płac, należy wymienić te listy oddzielając je przecinkami, a w przypadku kolejnych list wskazać zakres połączony myślnikiem (np.: 1, 3,6-11).

W innym przypadku przeglądania wydruków na ekranie zmienia się układ menu . Pojawiają się w nim opcje:
[image: ]
Drukowanie, możliwe jest zapisanie wydruku na dysku, wyeksportowanie raportu do jednego z możliwych formatów danych, np. zbioru tekstowego (*.TXT), zbioru z tekstem formatowanym (*.RTF), (*.PDF), (*XML).
Przykład zestawienia na ilustracji poniżej
[image: ]



[bookmark: _Toc529875449]EDYCJA WYDRUKU

Dla niektórych zestawień można definować własne szablony wydruków, a następnie wybierać do zestawienia wg. własnych potrzeb. Zestawienia i wydruki mają domyśle wzorce w programie.


[bookmark: _Toc529875450]Utworzenie własnego wzorca wydruku

Aby zdefiniować własny wzorzec, po otworzeniu formularza należy wybrać klawisz edycja wydruku.

[image: ]

W poniższym przykładzie wzorzec zestawienia Zaświadczenie o zarobkach.

[image: ]

Układanie własnych wzorców najlepiej tworzyć na podstawie już utworzonych, modyfikując dotychczasowe.

Na pasku narzędzi zakładka File – Save as (zapisywanie pliku)

[image: ]

Wybieramy lokalizację gdzie ma zostać zapisany nasz wzorzec. 
Nazwa pliku – musi dokładnie tak samo się zaczynać jak nazwa pliku na podstawie którego go modyfikujemy, zmieniamy tylko końcówkę nazwy przed rozszerzeniem .fr3. Nazwa nie może zawierać spacji i musi być zakończona rozszerzeniem .fr3
Np. wzorzec o nazwie ZaswZar.fr3, będzie modyfikowany na nasz wzorzec o nazwie ZaswZar_Kom.fr3
Po naciśnięciu zapisz pojawi nam się na ekranie wzorzec o nazwie ZaswZar_kom.fr,3 który możemy modyfikować. 

[image: ]

Nazwa widoczna w lewym górnym rogu.

Aby zmodyfikować daną część wzorca należy kliknąć na nią dwa razy, wówczas odforzy się podformularz Memo.

[image: ]

W tym oknie nanosimy zmiany. Można wprowadzać dowolny tekst. Jeżeli chcemy zaczerpnąć dane z programu np. data zatrudnienia, bądź stanowisko (są to zmienne w nawiasach kwadratowych), wybieramy ikonkę ABC z górnego menu [image: ].


Otworzy się okno Expression Editor z kwerendami.
 
[image: ]

FrxPar – kwerendy z parametrów programu
FrxZasw – kwerendy do danego zaświadczenia
Można korzystać tylko z pól kwerend wymienionych
Wybieramy kwerendę, którą chcemy dodać do wzorca, klikając na niej dwa razy. Pojawi się ona w oknie poniżej, następnie klawisz Ok.
 Po zakończonej modyfikacji wzorca, należy zapisać zmiany używając ikonki z górnego menu [image: ]. Zamykamy okno krzyżykiem w prawym górnym rogu.
Używamy klawisza Przeglądaj aby odnaleźć lokalizację, w której zapisaliśmy wzorzec, wybieramy plik, następnie klawisz Tak.

Przechodzenie ze strony na strone wzorca – Page1, page2…

Odwracanie strony poziomo – File- Page Option - Landscape


























[bookmark: _Toc529875451]TRANSMISJE

[bookmark: _Toc529875452]Do banku

Program umożliwia przesyłanie  przelewów z list płac  za dany miesiąc księgowy do banku Płatnika.

[image: ]
Listy płac – należy wybrać jeśli chcemy ograniczyć eksport przelewów do określonych list płac
Bank wierzycieli – należy wybrać, jeśli chcemy ograniczyć eksport przelewów, tylko dla pracowników którzy mają konta w wybranym banku
Składniki płac – jeżeli zdarza się robić przelewy na dwóch składnikach np. B200 i B100, wybieramy składnik aby ograniczyć transmisję do jednego z nich
Do pliku tekstowego eksportowane są dane z kwotą przelewu oraz kontem i danymi danego pracownika. Plik ten należy wczytać do programu bankowego.
Zanim wykonamy transmisji do banku, należy ułożyć odpowiedni format transmisji, zgodnie ze strukturą pliku wymaganą przez bank płatnika.

Dodawanie formatów transmisji :
Klawisz formaty transmisji

[image: ]

Wykaz formatów
Klawisz Dodaj. 
Uzupełniamy pola:
Format – nazwa formatu
Bank – nazwa banku płatnika, do którego będzie importowany plik, wybierana ze słowników 
Konto bankowe – nr rachunku konta bankowego płatnika
Napis – dowolny napis
Format daty – format wymagany przez bank
Polskie znaki – znaki wymagane przez bank 

Opis formatu

[image: ]

Typ wierszy:
0 - wiersze początkowe pliku - może ich nie być - widoczny jest tylko pierwszy rekord przelewów
1 - wiersze przelewów - powinny być - drukowane dla każdego rekordu przelewów
2 - wiersze końca pliku - może ich nie być - widoczny jest tylko pierwszy rekord przelewów
Znaki przed polem: max 10 dowolnych znaków - może być puste,  będą wstawione przed zawartością pola
Znaki za polem: max 10 dowolnych znaków - może być puste,  będą wstawione po zawartości pola
Znaki rozdzielające pola powinny być wpisane w znaki przed lub po polu
Pole: wybór z listy
Można wstawiać całą zawartość pola lub ograniczać - od znaku, ilośc znaków
Jeżeli podajemy ilość znaków pola, a ma ono mniej znaków, można je uzupełniać podanym znakiem z lewej (L) lub prawej (P) strony do podanej ilości znaków


[bookmark: _Toc529875453]Rozdzielnik płac

Program umożliwia transmisję danych do systemu P88-FK firmy Personal. Tworzony jest zbiór z danymi płacowymi za podany miesiąc księgowy lub podatkowy. Dane umieszczone w zbiorze zostaną następnie zaksięgowane w systemieFK.  Można wykonać transmisje tylko dla określonych list. Jeśli pole listy płac zostanie puste, do transmisji zostaną ujęte wszystkie zatwierdzone listy z [image: ]
podanego okresu. 
Sumować takie same dekrety – po zaznaczeniu tej opcji, takie same dekrety różnych komórek kosztów zostaną zsumowane do jednej pozycji.
Pominąć kwoty zerowe – jeżeli w okresie za jaki wykonywana jest transmisja wystąpią kwoty zerowe w dekretach, zostaną one pominięte.
Uwzględnić podział stanowisk –Zaznaczyć  w przypadku kiedy występuje podział procentowy komórek kosztów w firmie (kadry -pracownicy -podział stanowisk). 
Płace osoby, która ma przypisany podział kosztów będą transmitowane na komórki z tego podziału, a nie z przypisanej do listy płac. Jeżeli podział nie osiągnie 100%, pozostały procent zostanie przeniesiony na komórkę kosztów z listy płac.
Wersja pliku ze stałą długością pól – opcja ta powinna być zaznaczona przy transmisji do pliku
Sposób rozksięgowania danych do systemu FK określa się w formularzu: Algorytmy rozdzielnika płac. 

Algorytmy rozdzielnika płac
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1.Lp - kolejność na wydruku lub w polu
2.Algorytm
Funkcje :
par(parametr) - kwota parametru
ilOs(typ podatku) - ilość osób z list z typem podatku
- typ podatku: spacja - podstawowy, pusty wszystkie
sklK(symbol składnika,typ podatku,nr listy) - suma podanego skladnika 
- typ podatku opcjonalanie - spacja to podatek ustawowy, puste to wszysto
- nr listy - opcjonalnie
sklS(typ składników,typ podatku,nr listy) - suma składników podanego typu
- typ podatku opcjonalnie - spacja to podatek ustawowy, puste to wszystko
- nr listy - opcjonalnie

sklE(składnik płac,numer pracownika) -suma podanego skladnika dla danej osoby
sklP(zmienna,typ podatku,nr listy,Eto) -suma podanej zmiennej
- typ podatku opcjonalnie - spacja to podatek ustawowy, puste to wszystko
- nr listy - opcjonalnie
- zmienna: 
Brutto – kwota brutto
Place – suma składników typu W
Swiadczenia – suma składników typu S
Pozostale – suma składników typu N
Potracenia – suma składników typu P
Przelewy – suma składników typu B
Ubezpieczenia (Em,Re,Ch,Zdr)
UbezpPracodawca (Em1,Re1,Wy,FP,FGŚP)
Netto – kwota netto
DoWyplaty – kwota do wypłaty
Kasa – kwota do kasy
Koszt
Ulga
KwotaOB – kwota obniżenia podstawy składek w związku z ubezp. III filaru
PodstawaZUS
PodstawaER – podstawa składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
PodstawaCH – podstawa składek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe
PodstawaZdr– podstawa składek na ubezpieczenie zdrowotne
PodstawaPod – podstawa opodatkowania
SklEm – składka na ubezp. emerytalne (płacona przez ubezpieczonego)
SklEm1– składka na ubezp. emerytalne (płacona przez pracodawcę)
 SklRe – składka na ubezp. rentowe (płacona przez ubezpieczonego)
SklRe1 - składka na ubezp. rentowe (płacona przez pracodawcę)
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]SklCh – składka na ubezp. chorobowe
SklZdr - składka na ubezp.zdrowotne
SklZdr_p - składka na ubezp. zdrowotne odliczona od podatków
ZalPod – zaliczka na podatek
SklWy - składka na ubezp. wypadkowe
SklFG - składka  na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych
SklFP - składka na Fundusz Pracy
SklFEP - składka na Fundusz Emerytur Pomostowych


Komórka kosztów – dla wybranej komórki kosztów. Jeśli pole pust dla wszystkich komórek
Konto – konto księgowe z FK
Strona dekretu(Wn lub Ma)
Treść dekretu - 
-dowolny napis oraz zmienne:
%Mko - miesiąc księgowy od
%Rko - rok księgowy od
%Mkd - miesiąc księgowy do
%Rkd - rok księgowy do
%Mpo - miesiąc podatkowy od
%Rpo - rok podatkowy od
%Mpd - miesiąc podatkowy do
%Rpd - rok podatkowy do
%Dwo - data wypłaty od
%Dwd- data wypłaty do
Przed wykonaniem pierwszej transmisji należy podać ścieżkę lokazlizacji umieszczenia pliku. Transmisję wywołuje się klikając przycisk Tak. Program po dokonaniu transmisji automatycznie tworzy zestawienie i otwiera je do podglądu.


[bookmark: _Toc529875454]Składniki płac

Program umożliwia stworzenie zbioru zawierającego nazwiska i kwoty na wybranym składniku płac z danego miesiąca księgowego lub podatkowego. Dane umieszczone w zbiorze można następnie zaimportować do systemu FK. Przed wykonaniem pierwszej transmisji należy wpisać ścieżkę  lokalizacji gdzie zostnie wyeksportowany plik. Pozostałe parametry w oknie transmisji jak w rozdzielnik płac Transmisję wywołuje klawisz „Tak”. 
Które składniki płac mogą być transmitowane i na jakie konta należy określić w formularzu: Algorytmy transmisji składników płac.
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Składnik płac – składnik, który ma zostać wykazany nazwiskami wraz z kwotami
Konto – konto księgowe z FK, na które mają zostać zaksięgowane kwoty składnika
Suma składnika płac – konto księgowe wraz ze stroną dekretu na które ma zostać zaksięgowana suma kwot składnika



[bookmark: _Toc529875455]Program Płatnik zarejestrowanie/ wyrejestrowanie

Program umożliwia przesyłanie do porgramu Płatnik ZUS dokumentów zgłoszeniowych ZUS ZUA, wraz z zarejestrowaniem członków rodziny ZUS ZCNA oraz dokumentów wyrejestrowania ZUS ZWUA.
Przed pierwszą transmisją należy uzupełnić dane płatnika. W kolejnych transmisjach dane te będą podpowiadane.
W zależności od tego jaki chcemy utworzyć dokument należy wybrać parametr zgłoszenia lub wyrejestrowania. 
Zgłaszać dzieci i innych powinowatych – zostanie utworzony ZUS ZCNA tylko kiedy są wprowadzone dane osoby (Kadry – Pracownicy – Dzieci).
Od dnia – zostaną utworzone dokumenty dla osób zatrudnionych bądź zwolnionych w tej dacie lub później
Należy wskazać ścieżkę transmisji oraz nazwę pliku.
Klawisz Tak uruchamia transmisję.
Utworzony plik należy zaimportować w programie Płatnik.


[bookmark: _Toc529875456]Program Płatnik rozliczenie miesiąca

Program umożliwia przesyłanie do Programu Płatnika ZUS (za podany miesiąc podatkowy) informacji o składkach na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne oraz o świadczeniach i przerwach w pracy.
Tworzone są dokumenty rozliczeniowe na podstawie danych z zatwierdzonych list płac (RCA, RZA) oraz danych ze świadczeń i przerw w pracy (brane są pod uwagę tylko świadczenia z wypełnioną datą wypłaty odpowiadającą podanemu miesiącowi i roku) (RSA). Z całości tworzony jest formularz ZUS DRA

Kod terminu przesyłania deklaracji :

1 –  płatnicy, dla których przekazanie deklaracji i opłacenie składek musi nastąpić do  5 dnia następnego miesiąca - termin obowiązujący jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe
2 - płatnicy, dla których przekazanie deklaracji i opłacenie składek musi nastąpić do  10 dnia następnego miesiąca - termin płatności składek za osoby fizyczne opłacające składki wyłącznie za siebie
3 - płatnicy, dla których przekazanie deklaracji i opłacenie składek musi nastąpić do 15 dnia następnego miesiąca - termin obowiązujący pozostałych płatników
Miesiąc - podatkowy
Tworzyć RCA dla osób na macierzyńskim
- wybiera RSA o kodzie zus=311 i kwocie wypłaty >0
- tworzy RCA - kod ubezpieczenia ='1240' + 5 i 6 znak kodu ubezpieczenia na RSA
- podstawa składek - kwota wypłaty na RSA
- procenty składek z parametrów ubezpieczeń (kdsParUbezpieczen) dla danego miesiąca
- składki płaci budżet
Tworzyć RCA dla osób na wychowawczym
- wybiera RSA o kodzie zus=121, 122
- tworzy RCA - kod ubezpieczenia ='1211' + 5 i 6 znak kodu ubezpieczenia na RSA
- jeżeli RSA ma kwote podstawy, jest ona przenoszona jako podsatwa składek Zus (em i re) proporcjonalnie do okresu absencji w stosunku do miesiąca, 
podstawa zdrowotnego – przenoszona z pola Podstawa składki zdrowotnej dla osób na urlopie wychowawczym
- jeżeli RSA nie ma kwoty podstawy, podstawy są wpisywanie z podanych parametrów z pola Podstawa składek em. i rent. dla osób na wychowawczym, proporcjonalnie do okresu absencji w stosunku do miesiąca
- procenty składek z parametrów ubezpieczeń (kdsParUbezpieczen) dla danego miesiąca
- składki płaci budżet

Dla firm, w których data wypłaty nastęuje w miesiącu podatkowym. Wówczas dla zatrudnionej osoby  w danym miesiącu, za który robimy rozliczenie miesiąca do ZUS nie ma jeszcze wynagrodzeń i taka osoba powinna mieć w tym okresie utworzone RCA zerowe.
Przykład 
Zatrudniamy osobę w dniu 05.11.2012. Składamy deklaracje do ZUS z identyfikatorem 01.11.2012. Są to rozliczenia za miesiąc księgowy październik. W tym przypadku data zatrudnienia w/w osoby zawiera się w dacie identyfikatora i powinna zostać dołączona na RCA  z zerowymi kwotami.
Wyjątkiem sytuacji jest tu tylko osoba przebywająca cały miesiąc na urlopie bezpłatnym. Tutaj nie zostanie utworzone RCA zerowe.

Tworzyć puste RCA dla osób bez wynagrodzeń w danym miesiącu (osoby ubezpieczone, *bez urlopu bezpł. w danym miesiącu)
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Zostaną utworzone zerowe RCA pracownikowi, jeżeli:
- data jego któregokolwiek stanowiska, chociaż w jednym dniu zawiera się w dacie miesiąca za jaki tworzona jest transmisja, a pracownik nie otrzymał w tym miesiącu wynagrodzenia
- data jego ubezpieczenia, chociaż w jednym dniu zawiera się w dacie miesiąca za jaki tworzona jest transmisja, a pracownik nie otrzymał w tym miesiącu wynagrodzenia

Parametry: 
 - nie : RCA zerowe nie zostaną utworzone dla żadnej z sytuacji podanych wyżej
- przyjętych do pracy w danym miesiącu:
RCA zerowe tworzone tylko dla osób zatrudnionych w miesiącu rozliczeniowym
 - zatrudnionych w danym miesiącu:
RCA zerowe tworzone dla osób zatrudnionych w miesiącu rozliczeniowym jak i dla wcześniej zatrudnionych.

Zmieniać kod ubezpieczenia dla pracowników zwolnionych przed danym miesiącem na kod
Jeżeli tworzymy dokumenty rozliczeniowe za m-c 11, a osoba została zwolniona w m-c 10, powinna widnieć na dokumentach z kodem ubezpieczenia 300000.
 W pole kod należy wpisać kod zwolnienia 300000
Po zaznaczeniu tej opcji program autoamtycznie zmienia kody na dokumentach rozliczeniowych dla pracowników zwolnionych przed miesiącem rozliczenia.


Należy wskazać ścieżkę transmisji. Nazwa pliku podpowiadana jest domyślnie wg. identyfikatora raportu. Przykład:
[image: ]
Nazwa pliku w związku z powyższym będzie : 20140401ROZL.xml

Klawisz Tak uruchamia transmisję, Nie zamyka okno transmisji.
Utworzony plik należy zaimportować w programie Płatnik.


[bookmark: _Toc529875457]NFZ osoby z obniżonymi składkami
Tworzony jest plik tekstowy o 3 typach rekordów. pole rozdzielone średnikiem (;)

1- 1 rekord
2- 1 rekord z danymi zakładu (kdsParametry)
kolejne pola:
- nr NFZ - 2 pierwsze znaki
- NIP
- Regon
- Nazwa firmy - max 72 znaki
- Ulica - max 30 znaków
- Nr domu - max 7 znaków
- Nr lokalu - max 7 znaków
- Kod pocztowy - 5 znaków (bez kreski)
- Kod Gminy 
- nr eksportu - nr z ekranu
- data wypełnienia - yyyy-mm-dd
- suma składek - grosze oddziela przecinek  
- suma kwot obniżenia składek - grosze oddziela przecinek  

3 - tyle rekordów ile osób z obniżonymi składkami
Kolejne pola:
- Pesel
- NIP
- 1 - jeżeli Pesel lunb NIP puste, 0 - jeżeli oba wypełnione
- Nr dowodu -jeżeli w poprednim polu 1
- Nazwisko - max 40 znaki
- Imie - max 20 znaki
- data urodzenia - yyyy-mm-dd
- płać - M lub K
- Ulica - max 30 znaków
- Nr domu - max 7 znaków
- Nr lokalu - max 7 znaków
- Kod pocztowy - 5 znaków (bez kreski)
- miasto - max 30
- Kod Gminy 
- kwota składek - grosze oddziela przecinek  
- kwota obniżenia składek - grosze oddziela przecinek  


 
[bookmark: _Toc529875458]Wczytanie czasu pracy lub dodatków płacowych z pliku tekstowego
Możliwość zaimportowania czasu pracy lub dodatków płacowych z innego programu, po uprzednim ułożeniu algorytmów.
- separator pól w pliku - podpowiada z ustawień pragramu 
- foramt daty: RRRRMMDD lub Np: DD-MM-RRRR ( znaki rodzeielające : kreska, kropka  lub spacja)

1. Algorytmy transmisji
- Koluman pliku- kolejna kolumna w pliku
- musi być kolumna typu: Nr Eto - numer musi odpowiadać numerowi pracownika w bazie, jeżeli nie rekord nie jest wczytywany
a. Wczytanie czasu pracy
- musi byc kolumna typu: data
- muszą być kolumny typu: Czas 
- symbole kodu czasu muszą być założone w bazie
- Dopisuje ( jezeli czas >0) dla danej osoby i daty podany czas lub zmienia jeśli już jest
Po dopisaniu lub zmianie poszczególnych czasów, przeliczany jest czas pracy aktualizowanych dni
b. Wczytanie dodatków płacowych
- musi być podana data od obowiązywania skłdanika płac - data do może byc pusta
- muszą być klumny typu: Składnik płac 
- symbole składników muszą byc założone w bazie
- kwota składnika jest sumą danej kolumny pliku (typu: Składnik płac)
- jeżeli jest składnik od podanej daty - zmiana kwoty, i datado =podana data do 
- jezeli nie ma - jest dopisywany:symbol, data od,data do, kwota, typ kwoty=stawka/miesiąc

[bookmark: _Toc529875459]Wczytanie bazy z pliku tekstowego 

Wczytanie danych wyeksportowanych z programu Kadry, Płace wersji Access firmy Personal.
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Plik do transmisji – wybrać plik, który został wyeksportowany z programu Access
Następnie wybieramy  składniki czasu pracy, które powinny zostać zdefiniowane w słownikach, przed wykonaniem importu.
Godziny pracy – miesięczny (na ten składnik zostanie przepisany czas przepracowany z kalendarzaprogramu accessowego
Nadgodziny – czas z pola Nadgodziny z kalendarza Access zostanie przepisany na wybrany składnik zdefiniowany w słownikach np. (nadgodziny 50%)
Godz. nocne – czas z pola nocne z kalendarza access zostanie przepisany na wybrany składnik ze słownika (np.nocne)
Godz. szkodliwe -  czas z pola szkodliwe z kalendarza access zostanie przepisany na wybrany składnik ze słownika (np. szkodliwe)
Godz. inne - czas z pola Inne z kalendarza access zostanie przepisany na wybrany składnik ze słownika (np. nadgodziny 100%)

Jeżeli w bazie do której przenosimy dane jest kilka jednostek, zaleca się w pole Stanowiska wstawić znak (np. pierwsza litera firmy użytkownika)
Stanowiska i stawki pracownika – Wybierając parametr tylko ostatnie podczas transmisji zostanie przeniesiony tylko ostatni rekord z zakładki Historia  z kartoteki pracownika. Parametr wszystkie  przenosi podczas transmisji wszystkie rekordy z zakładki historia.  Należy pamiętać, że w wersji Access w zakładce historia zostały zapisane wszystkie zmiany dokonywane za pomocą klawisza Zmiana danych, nawet te wprowadzone przez pomyłkę. Oznacza to, że w przypadkach kiedy zostały wprowadzone zmiany dotyczące pracownika, a po chwili użytkownik uznał że zostały naniesione błędnie i poprawił, to w zakładce Historia zapisały się rekordy ze zmianami tymi błędnymi i poprawnymi. Jeżeli użytkownik wybierze parametr wszystkie podczas transmisji danych, powinien po jej zakończeniu sprawdzić i uzupełnić i ewentualnie poprawić zakładkę stanowiska (tam zostają przeniesione dane z zakładki historia).
Klawisz akceptuje rozpoczyna transmisję danych.



[bookmark: _Toc529875460]ZUS

[bookmark: _Toc529875461]Z-3 Zaświadczenie płatnika składek
Zaświadczenie ZUS Z-3 sporządzane jest przez tych płatników składek, którzy nie są upoważnieni do wypłaty zasiłku (np. pracodawcy zatrudniający mniej niż 21 pracowników) oraz przez płatników, którzy za okres po ustaniu zatrudnienia przekazują wypłatę zasiłku do ZUS-u.

Aby utworzyć wydruk Z-3 należy wykonać kroki jak poniżej: 

1. Wykaz osób
Należy wybrać pracownika, któremu wystawiamy zaświadczenie, ustawiając się kursorem na nazwisku.
Widoczne zaznaczenie przy nazwisku w kolumnie Z, oznacza że dla tej osoby zostało już wystawione wcześniej zaświadczenie
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Wykaz osób można ograniczyć do osób tylko z wcześniej wystawionymi zaświadczeniami, tylko bez zaświadczenia, lub wszystkich.




2. Zaświadczenia
- w pierwszym kroku tworzenia Z-3, należy użyć klawisza dodaj 
- następnie muszą być podane: absencja od dnia, typ absencji
- okres podstawy - może byc pusty, ale wówczas nie zostanie uzupełniony automatycznie pkt.12 Składniki wynagrodzenia za okresy miesięczne
- zapisz
- Po zapisaniu, aby dane zostały przeniesione do zestawienia należy użyć klawisza: Podstaw dane - wczytuje dane z danych kadrowych i wybranego okresu podstawy - nadpisuje na istniejące.
Pesel, seria i nr dowodu osobistego – w sytuacji gdy pracownik nie ma wprowadzonego numeru PESEL w kartotece, program przenosi serię i numer dowodu osobistego.
Pola niepotrzebne skreślić należy uzupełnić ręcznie na zaświadczeniu.
Pkt.1 – wymiar czasu pracy oraz data od dnia, zwracane ostatnie aktualne z zakładki stanowiska. Jeżeli w okresie zatrudnienia w ramach wszystkich umów, przy ciągłąści zatrudnienia nastąpiła zmiana etatu, zostanie zwrócona data zmiany wymiaru czasu pracy.
Pkt. 6  - dane zwracane są automatycznie ze świadczeń i przerw w pracy. Zwracane są absencje o kodzie zus 331 w danym roku, chodzi o rok podanej absencji do Z-3.
Pkt.7 - dane zwracane są automatycznie ze świadczeń i przerw w pracy. Zwracane są absencje o kodzie zus 311,313,314,321,322, których kwota wypłaty jest większa od 0.
Absencje, zwracane w pkt 6 i 7, których jest więcej niż 3 przenoszone są do pola Uwagi  - pkt 17.
Pkt. 9 – Jest to ilość osób, z ubezpieczeniem chorobowym aktualnym w podanej dacie „absencji od”, pole zaznaczone na poniższej ilustracji.
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W zakładce kadry – pracownicy –ubezpieczenia, znajdują się pola od daty i do daty. Jest to okres w jakim pracownik został objęty ubezpieczeniem.
Ilość osób pojawiająca się w Z-3 w pkt.9, to osoby, których data od ubezpieczenia jest mniejsza lub równa podanej dacie absencja od dnia (pole jak na w/w ilustracji), i których data do ubezpieczenia jest pusta, większa lub równa podanej dacie absencja od dnia (pole jak na w/w ilustracji).
Pkt. 12,13,14 – dane przenoszone są ze świadczeń i przerw w pracy – podstawy chorobowego. Są tu zwracane szczegóły podstawy, którą podstawiliśmy na początku zestawienia Z-3 (ilustracja poniżej).
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Pozostałe dane należy wypełnić samodzielnie w formularzu.
Aby móc przeglądać formularz lub poprawiać, należy użyć klawisza Popraw.
Wszystkie dane można zmieniać, ale po ponownym podstawieniu zostaną nadpisane
Kolejność wykonywania czynności:
dodać rekord, zapisać, podstawić dane, następnie można poprawiać i zmieniać pozycje.

[bookmark: _Toc529875462]RP-7 Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

[bookmark: _Toc529875463]Wykaz osób  
Wybór pracownika, któremu wystawiamy zaświadczenie.
Widoczne zaznaczenie przy nazwisku w kolumnie Z, oznacza że dla tej osoby zostało już wystawione wcześniej zaświadczenie. Wykaz osób można ograniczyć do osób tylko z wcześniej wystawionymi zaświadczeniami lub tylko bez zaświadczenia, lub wszystkich.

[bookmark: _Toc529875464]Zaświadczenia 
muszą być podane: stan na dzień
- zapisz
- wyn. roczne (31) przypisywać do poprzedniego roku: jeżeli składnik „13-tki”, który został wypłacony w roku bieżącym, ma zostać wykazany w roku poprzednim, należy zaznaczyć parametr.
- następnie klawisz: Podstaw dane - wpisuje dane z danych kadrowych i list płac z datą wypłaty <= podany dzień
- wszystkie dane można zmieniać, ale po ponownym przeliczeniu zostaną nadpisane.
Świadczenia do pkt.2 przenoszone są z Ewidencji czasu pracy i absencji. Pozostałe świadczenia, które nie mieszczą się w tym punkcie, przenoszone są do zakładki Załączniki.
Aby móc przeglądać formularz, należy użyć klawisza Popraw

[bookmark: _Toc529875465]Wynagrodzenia
Wprowadzanie ręczne wynagrodzeń
- dodaj
- wprowadzamy dane z podanego roku
- zapisz
Automatyczne przenoszenie wynagrodzeń z list płac
Przed wystawieniem pierwszego zaświadczenia RP7, należy zdefiniować zasady przenoszenia wynagrodzeń.
Aby wynagrodzenia zostały przeniesione automatycznie, należy wcześniej wejść do zakładki Zasady przenoszenia wynagrodzeń, aby ustalić do jakiej kolumny formularza zaliczamy jakie składniki. Dla kolejnych zaświadczeń ustalenia te zostają  i nie ma potrzeby definiować ich przy każdym zaświadczeniu.
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Wybieramy z listy nazwę pierwszej kolumny formularza Składniki stałe. Poniżej z listy składników płac zaznaczamy jakie składniki powinny znajdować się w tej kolumnie, a następnie klikamy klawisz Zapisz zmiany. Rozwijamy listę i wybieramy nazwę drugiej kolumny Składniki zmienne zaznaczamy składniki zmienne, które obowiązują w firmie – Zapisz zmiany. I tak uzupełniamy reszte kolumn.
Po zdefiniowaniu zasad przenoszenia wynagrodzeń, przechodzimy do zakładki Zaświadczenia i klikamy klawisz Podstaw dane. Następuje przenoszenie danych na formularz.

[bookmark: _Toc529875466]Załączniki
Okresy niezdoności do pracy, które nie zmieściły się na str. 1, przenoszone automatycznie, bądź dodawane ręcznie.

[bookmark: _Toc529875467]Raport dla osoby ubezpieczonej
 – zestawienie należnych składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne oraz wypłaconych świadczeń i absencji chorobowych za dany rok. 
[bookmark: _Toc529875468]GUS
[bookmark: _Toc529875469]Dane do Z-02
Wydruk danych sprawozdania o kosztach pracy.
Zanim użytkownik skorzysta z wydruku należy uzupełnić algorytmy oraz kody w słownikach.
Słowniki:
1.Rodzaj zatrudnienia – tu sprawdzamy jaki symbol jest przypisany dla uczniów.
Jeżeli nie ma takiego rodzaju zatrudnienia, należy dodać go, nadając symbol. Ten sam symbol należy wprowadzić w algorytmach sprawozdania Z-02. 
Gus- dane do Z-02 – algorytmy – uczniowe, rodzaj zatrudnienia.
2.Kartoteka pracownika – dane podstawowe – parametr główne miejsce pracy. Parametr powinien być zaznaczony jeżeli zakład jest głównym miejscem pracy pracownika. W dziale 1 pkt.2 bierze pod uwagę osoby z zaznaczonym w/w parametrem.
Domyślnie wszystkim pracownikom zostało przypisane zaznaczenie, tego parametru. Jeżeli dla któregoś pracownika, zakład pracy nie jest głównym miejscem pracy, należy odhaczyć tej osobie ten parametr.


[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Algorytmy
Nadgodziny minus czasy podanych składników czasu pracy – jeżeli nic nie podamy w polu wykaz (składników czasu pracy) to jako nadgodziny przyjmowany jest czas wszystek powyżej nominalnego. Jeżeli jakiś dodatkowy składnik czasu nie ma być brany pod uwagę do nadgodzin należy wpisać symbol tego składnika, taki sam jaki został zdefiniowany w słowniku.
Słowniki – godziny składniki ewidencji czasu pracy
Nadgodziny minus czasy podanych typów absencji – takie same zasady jak w polu wyżej, różnica jest tylko taka, że tutaj można zminusować nadgodziny o dany typ absencji. Zgodnie ze zdefiniowaniem absencji w słownikach wpisujemy tu, odpowiedni symbol typu absencji, jeśli jest ich więcej to po przecinku. Nadgodziny zostaną zminusowane o podany typ absencji.
Czas nieprzepracowany minus czasy podanych składników czasu pracy –
Jako czas nieprzepracowany przyjęto: w dniach gdzie występował nominał, a czas przepracowany jest poniżej nominału. Jeżeli nie chcemy aby dany składnik czasu pracy był brany pod uwagę do czasu nieprzepracowanego, wprowadzamy symbol czasu pracy. Jeżeli jest ich więcej, po przecinku.
Czas nieprzepracowany minus czasy podanych typów absencji - Jako czas nieprzepracowany przyjęto: w dniach gdzie występował nominał, a czas przepracowany jest poniżej nominału. Jeżeli nie chcemy aby dana absencja była brana pod uwagę do czasu nieprzepracowanego, wprowadzamy symbol typu absencji zgodnie z tym jak jest zdefinowana w słownikach. Jeżeli typów absencji jest więcej, wprowadzamy po przecinku.
W pozostałych pozycjach algorytmów sprawozdania zaczynając od „wynagrodzenie zasadnicze” kończąc na „wydatki na delegacje służbową” należy przypisać odpowiedni symbol składnika płac jaki został zdefinowany w słownikach. Jeżeli do jednej pozycji wchodzi więcej niż jeden składnik płac, należy wprowadzać po przecinku.

Po uzupełnieniu algorytmów, użytkownik w zakładce wydruk wprowadza rok za jaki chce sporządzić sprawozdanie, następnie należy użyć klawisza tak.

Dział 1. Liczba osób  - brani są pod uwagę wszyscy czyli pracownicy i pozostali, którzy mają zaznaczone parametr główne miejsce pracy
Dział 2.
Przeciętna liczba osób pełnozatrudnionych i niepełnozatrudnionych – brani są pod uwagę tylko pracownicy  (bez pozostałych i bez uczniów) .
Uczniowie -  Za uczniów uważa się taką osobę której rodzaj zatrudnienia to uczniowie.
Przeciętna liczba uczniów – brani są pod uwagę tylko uczniowie 

[bookmark: _Toc529875470]Dane do Z-03
Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
Sprawozdanie to wykorzystuje algorytmy i ustawienia ze sprawozdania Z-06.
Przed sporządzeniem pierwszego sprawozdania, należy uzupełnić ustawienia w wydruku Dane do Z-06 (opis ustawień w rozdziale Dane do Z-06).

W pozycji 2 wykazuje się przeciętną liczbę zatrudnionych – zaliczani są  pracownicy (bez uczniów, osób wykonujących pracę nakładczą, agentów, osób pracujących na umowę zlecenie lub dzieło określanych w programie jako pozostali ).
Średnie zatrudnienie liczone jest w programie metodą arytmetyczną.
Osoby przebywające na urlopach bezpłatnych z kodem ZUS 111,112 oraz wychowawczych z kodem ZUS 121,122, nie są liczone do stanów dziennych w czasie trwania tych nieobecności. 

W pozycji 3

W pozycji 4 zwracany jest czas przepracowany z kalendarzy z  pola czas pracy . Zawierają się tam te składniki czasu pracy, które mają w słownikach zaznaczony parametr sumować (+czas przepracowany). W sytuacji kiedy użytkownik nie ma np. nadgodzin zaznaczonych w słownikach jako sumować do czasu pracy, to w sprawozdaniu Z-03 w pozycji 4 czas faktycznie przepracowany powinien sam doliczyć czas przepracowany w nadgodzinach

W pozycji 5 zwracane są wynagrodzenia brutto zatrudnionych wykazanych w pozycji 2, łącznie z dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla pracowników jednostek sfery budżetowej oraz wypłatami z tytułu udziału w zysku lub w nadwyżce bilansowej w spółdzielniach. 
Jeżeli składniki płac takie jak: dodatkowe wynagrodzenie roczne dla prac. sfery budżetowej bądź wypłaty z tyt.udziału zysku… Są zdefiniowane w słownikach użytkownika na symbolu N, np. N800, N900, to w algorytmach sprawozdania 
Z-06 w pozycji wynagrodzenia brutto, należy wprowadzić w/w symbole składników (ilustracja poniżej). Jeżeli składniki te będą występowały na W, np. W800,W900 to w tej samej pozycji wystarczy algorytm W*. Zwracane będą wszystkie wynagrodzenia z symbolem W .
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[bookmark: _Toc529875471]Dane do Z-05
Wydruk danych badania popytu na pracę.
Zanim użytkownik skorzysta z wydruku należy uzupełnić pozycje w  słownikach.
Słowniki: 
– wykaz stanowisk – sprawozdania GUS (symbol zawodu wykonywanego). Przy każdym stanowisku powinien być uzupełniony kod zawodu. 
6 cyfrowy kod wg Klasyfikacji Zawodów i  Specjalności wprowadzoną rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 kwietnia 2010 r (Dz.U. Nr 82, poz. 537)
- niepełnosprawność – wprowadzić w nazwie stopień niepełnosprawności. 
Następnie w kartotece pracownika w zakładce dane podstawowe należy przypisać pracownikowi odpowiedni stopień niepełnosprawności.

Liczba pracujących wg Kalsyfikacji – zaliczani są tylko pracownicy. 
Wykluczeni są:
-Pozostali (umowy zlecenia i dzieło)
-osoby korzystające  z urlopów bezpłatnych w wymiarze powyżej 3 miesięcy nieprzerwanie (co najmniej 90dni), kody 111,112
-osoby korzystające z urlopów wychowawczych, w wymiarze powyżej 3 miesięcy nieprzerwanie (co najmniej 90dni), kody 121,122

[bookmark: _Toc529875472]Dane do Z-06
Wydruk danych o pracujących, wynagrodzeniach i czasie pracy w roku sprawozdawczym.
Aby sprawozdanie zostało sporządzone prawidłowo, należy wcześniej uzupełnić i sprawdzić :
- parametr główne miejsce pracy (Kadry – pracownicy – dane podstawowe). Domyślnie wszystkim pracownikom zostało przypisane zaznaczenie, tego parametru. Jeżeli dla któregoś pracownika, zakład pracy nie jest głównym miejscem pracy, należy odhaczyć tej osobie ten parametr.
Zanim użytkownik skorzysta z wydruku należy uzupełnić algorytmy oraz kody w słownikach.
Słowniki:
1.Rodzaj zatrudnienia – tu sprawdzamy jaki symbol jest przypisany dla uczniów.
Jeżeli nie ma takiego rodzaju zatrudnienia, należy dodać go, nadając symbol. Ten sam symbol należy wprowadzić w algorytmach sprawozdania Z-06. 
Gus- dane do Z-06 – algorytmy – uczniowe, rodzaj zatrudnienia.
Podobnie uzupełniamy pozycje: prace interwencyjne…, osoby wykonujące pracę nakładczą, agenci, w algorytmach sprawozdania.

Algorytmy
Nadgodziny minus czasy podanych składników czasu pracy – jeżeli nic nie podamy w polu wykaz (składników czasu pracy) to jako nadgodziny przyjmowany jest czas wszystek powyżej nominalnego. Jeżeli jakiś dodatkowy składnik czasu nie ma być brany pod uwagę do nadgodzin należy wpisać symbol tego składnika, taki sam jaki został zdefiniowany w słowniku.
Słowniki – godziny składniki ewidencji czasu pracy
Nadgodziny minus czasy podanych typów absencji – takie same zasady jak w polu wyżej, różnica jest tylko taka, że tutaj można zminusować nadgodziny o dany typ absencji. Zgodnie ze zdefiniowaniem absencji w słownikach wpisujemy tu, odpowiedni symbol typu absencji, jeśli jest ich więcej to po przecinku. Nadgodziny zostaną zminusowane o podany typ absencji.
Czas nieprzepracowany minus czasy podanych składników czasu pracy –
Jako czas nieprzepracowany przyjęto: w dniach gdzie występował nominał, a czas przepracowany jest poniżej nominału. Jeżeli nie chcemy aby dany składnik czasu pracy był brany pod uwagę do czasu nieprzepracowanego, wprowadzamy symbol czasu pracy. Jeżeli jest ich więcej, po przecinku.
Czas nieprzepracowany minus czasy podanych typów absencji - Jako czas nieprzepracowany przyjęto: w dniach gdzie występował nominał, a czas przepracowany jest poniżej nominału. Jeżeli nie chcemy aby dana absencja była brana pod uwagę do czasu nieprzepracowanego, wprowadzamy symbol typu absencji zgodnie z tym jak jest zdefinowana w słownikach. Jeżeli typów absencji jest więcej, wprowadzamy po przecinku.

Godziny nocne – wprowadzić symbol składnika ewidencji czasu pracy, taki jaki został zdefiniowany w słownikach.
Popraw – rozwijamy listę w polu wykaz – wybieramy odpowiedni symbol.

W pozycjach zaczynających się od wynagrodzenia brutto, do pozycji wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne, należy przypisać odpowiedni symbol składnika płac jaki został zdefinowany w słownikach. Jeżeli do jednej pozycji wchodzi więcej niż jeden składnik płac, należy wprowadzać po przecinku. Można też użyć maski typu składnika, np.: W*, wówczas pod uwagę zostaną wzięte wszystkie wypłacone składniki W, w okresie sprawozdawczym.

Zwolnienia – Należy ustawić się na pozycji danego zwolnienia, nacisnąć klawisz popraw,  następnie wybrać z listy w polu wykaz odpowiedni symbol sposobu rozwiązania umowy.

Sporządzenie sprawozdania
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Należy wprowadzić rok za jaki ma być sporządzone sprawozdanie.
Płaca minimalna – wysokość minimalnego wynagrodzenia za pracę w roku za jaki sporządzamy sprawozdanie.
W tym polu, pojawi się ilość osób, którym wypłacono w roku sprawozdawczym na liście wynagrodzenie brutto poniżej kwoty jaką wprowadzono..
W tym powyżej – wysokość kwoty określonej w wydruku sprawozdania Z-06
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W tym polu, pojawi się ilość osób, którym wypłacono w roku sprawozdawczym na liście wynagrodzenie brutto poniżej kwoty jaką wprowadzono w polu płaca minimalna, ale do kwoty wprowadzonej w polu w tym powyżej kwoty (włącznie). 

Objaśnienia do poszczególnych działów sprawozdania

Dział 1
- pozycja ogółem: wszystkie osoby (pracownicy + pozostali), bez uczniów
- pozycja ubezpieczenia: wszystkie osoby (pracownicy + pozostali), bez uczniów
- średnie zatrudnienie liczone jest metodą arytmetyczną (suma z poszczególnych dni podzielona przez ilość dni miesiąca)
- osoby na bezpłatnym (111,112) i wychowawczym (121,122) nie są brane do stanu w dniu nieobecności

Dział 2 
Brane są wszystkie osoby (pracownicy + pozostali).

Dział 3
Brane są wszystkie osoby (pracownicy + pozostali).
Zwracany jest czas przepracowany z kalendarzy z  pola czas pracy . Zawierają się tam te składniki czasu pracy, które mają w słownikach zaznaczony parametr sumować (+czas przepracowany). W sytuacji kiedy użytkownik nie ma np. nadgodzin zaznaczonych w słownikach jako sumować do czasu pracy, to w sprawozdaniu Z-06 w dziale 3 pozycji 1 i 2 powinien sam doliczyć czas przepracowany w nadgodzinach.

Dział 4
- Brani są pod uwagę tylko pracownicy (bez pozostałych) i bez uczniów.

- umowy okresowe: jeżeli data do jest wypełniona i nie ma następnego rekordu stanowisk z datą od, gdzie parametr zatrudnienie nie jest zaznaczony

- osoby, z którymi w okresie od 1.I do 31.XII roku sprawozdawczego zawarto umowę zlecenie…. – w zakładce dane podstawowe, 
parametr pracownik zakładu = 0 (niezaznaczony par.), 
główne miejsce pracy = 1 (zaznaczony par.), 
Rok daty stanowiska od musi zawierać się w roku za jaki sporządzane jest sprawozdanie i zatrudnienie = 1 (zaznaczony par.)

Dział 5
- Brane są wszystkie osoby (pracownicy + pozostali), z poniższymi parametrami
Parametry w ustawieniu:

Pracownik zakładu = 1, główne miejsce pracy = 1, zatrudnienie =1.
Rok daty stanowiska od musi zawierać się w roku za jaki sporządzane jest sprawozdanie.
- osoby podejmujące pracę po raz pierwszy: pierwsza praca = 1
- osoby poprzednio pracujące: pierwsza praca = 0
- osoby, których przerwa w pracy nie była dłuższa niż 1 miesiąc: brane są dane z zakładki historia (największa data do), lub poprzednie zatrudnienie (data zwolnienia ze stanowisk)
 - osoby, które powróciły z urlopów wychowawczych: kod ZUS: 121,122

Dział 6 
Wykazanie osób, które mają wypełnione pole lokalizacja w zakładce dane podstawowe. Dane dotyczące kolumny ogółem oraz w tym kobiet.
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Dane do sprawozdania o warunkach pracy.
Aby sprawozdanie zostało sporządzone prawidłowo, należy wcześniej uzupełnić:
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1. Zagrożenia na stanowiskach
Dla danego stanowiska i dla danej nazwy zagrożenia należy wprowadzić daty :
-datę ujawnienia zagrożenia,
-datę ograniczenia zagrożenia
-datę zlikwidowania zagrożenia lub ograniczenia do poziomu zgodnego z normą.

Aby to uzupełnić należy wybrać zakładkę wykaz stanowisk. 
[image: ]

Podświetlić stanowisko, dla którego będą wprowadzane dane, przejść na zakłądkę zagrożenia na stanowisku. 

Aby wprowadzić datę zagrożenia, należy użyć klawisza dodaj
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Następnie w polu nazwa, wybrać nazwę zagrożenia rozwijając listę klawiszem [image: ].
Jeżeli jest to zagrożenie główne, powinien być zaznaczony parametr główne zagrożenie. 
W ostatnim etapie uzupełniamy pola datami zagrożenia.

Następnie należy uzupełnić dane w zakładce świadczenie związane ze stanowiskiem

[image: ] W polu nazwa wybrać z listy świadczenie i  uzupełnić w polach data od, data do okresy przyznania tych świadczeń dla danego stanowiska.
Po uzupełnieniu w/w danych można przejść do utworzenia sprawozdania.
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- wprowadzić rok za jaki użytkownik chce sporządzić sprawozdanie,
- wprowadzić symbol lub symbole po przecinku, składników płac, na których były wypłacane na listach płac, świadczenia związane z wypadkami przy pracy, bądź chorobami zawodowymi. 
- użyć klawisza tak

Warunki uwzględnienia osób w sprawozdaniu:

1. Tylko osoby, które mają w kartotece – dane podstawowe, zaznaczony parametr główne miejsce pracy
2. Liczba zatrudnionych wg stanu w dniu 31 XII – osoby, u których 31 grudnia roku za jaki sporządzane jest sprawozdanie, zawarty jest w datach stanowiska danej osoby.

Dział 1
-kol 2 - zlikiwidowano lub ograniczono... w roku
 data likwidacji musi być z podanego roku i zawierać się w datach danego stanowiska  

- kol 3 - ograniczono w roku
 data ograniczenia musi być z podanego roku i zawierać się w datach danego stanowiska  

- kol 4 - ujawniono w roku
 data ujawnienia musi być z podanego roku i zawierać się w datach danego stanowiska  

- kol 5 - stan w dniu 31 grudnia
  brak daty likwidacji lub >31 grudnia podanego roku, i daty stanowiska obejmują 31 grudnia podanego roku

Dział 4
- kol 1
data do pusta lub >31 lipca , 
data do stanowiska pusta lub >31 lipca, data od  pusta lub <=31 lipca 

- kol 2
data do pusta lub >16 grudnia , 
data do stanowiska pusta lub >16 grudnia, data od  pusta lub <=16 grudnia


Dział 5
- wszystkie osoby mające w podanym roku wypłaty na wpisanych składnikacj płac
- liczba świadczń = liczba kwot na składnikach
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Sprawozdanie o strukturze wynagrodzeń według zawodów.
Aplikacja P88-Kapla umożliwia eksport danych zawartych w formularzu do pliku, który następnie należy zaimportować do aplikacji GUS.
Algorytmy transmisji możliwe do zdefiniowania przez użytkownika. Ponieważ struktura sprawozdania jest często zmieniana, należy pamiętać, aby w roku, w którym użytkownik został wylosowany do sporządzenia sprawozdania, sprawdzić w zakładce algorytmy, czy wiersze zgadzają się ze specyfikacją pliku do importu danych za  rok, które udostępnił GUS.
W sprawozdaniu są zapisane domyślne algorytmy, jednakże użytkownik powinien przeanalizować wiersze algorytmów, ponieważ może posiadać w swojej bazie inne symbole składników płac od wprowadzonych. Chodzi o symbole składników płac, np. W200, W400, itd., oraz symbole czasu pracy, np. GMC, N10, N50, itd. Symbolika składników płac zależy od tego jak zostały zdefiniowane na początku w słownikach, podczas zasilania bazy danych danymi. Pozostawiając algorytmy bez sprawdzenia symboli składników istnieje możliwość wyeksportowania do pliku nieprawidłowych danych.

Dla prawidłowości wyeksportowania danych przed wykonaniem transmisji sprawozdania, koniecznie należy uzupełnić w słownikach pola wymaganymi przez GUS symbolami.

Słowniki:
- wykaz stanowisk – 
sprawozdanie Z-12 (symbol zawodu wykonywanego)  6-cyfrowy symbol zawodu wykonywanego (specjaloności), z klasyfikacji zawodów i specjalności wprowadzonej rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 kwietnia 2010r w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. Nr 82, poz. 537)
sprawozdanie Z-12 (symbol systemu czasu pracy)  
10 – podstawowy
21 – równoważny – wersja podstawowa ( w wymiarze do 12 godz.)
22- równoważny – wersja szczególna ( w wymiarze do 16 godz.)
23- równoważny – wersja szczególna ( w wymiarze do 24 godz.)
30- przerywany
40- zadaniowy
50- praca w skróconym tygodniu pracy
60- praca w ruchu ciągłym

- wykształcenie – stopień wykształcenia
sprawozdanie Z-12 (symbol poziomu ukończonego wykształcenia)
1- wyższe ze stopniem naukowym co najmniej doktora
2- wyższe z tytułem magistra, lekarza lub równorzędnym
3- wyższe  z tytułem inżyniera, licencjata, dyplomawonego ekonomisty lub równorzędnym
4- policelane
5- średnie zawodowe
6- średnie ogólnokształcące
7- zasadnicze zawodowe
8- gimnazjalne
9- podstawowe i niepełne podstawowe

- typy umów 
sprawozdanie Z-12 (symbol rodzaju umowy o pracę)
1- na czas nieokreślony
2- na czas określony
3- na czas wykonywania określonej pracy
4- na okres próbny

[bookmark: _Toc529875475]Jak sporządzić algorytmy transmisji w sprawozdaniu Z-12
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Dodając algorytmy od początku, należy zastosować się zgodnie z wytycznymi GUS, udostępnionymi w „Specyfikacji pliku do importu danych sprawozdania Z-12 za …. rok.
Opisane poniżej przykłady będą opierały się na wytycznych za rok 2014. Jest możliwość, że wytyczne za lata następne, będą się różniły od tych za rok 2014.
Aby dodać pierwszą pozycję należy użyć klawisza Dodaj 
Uzupełnić pola:
Kolumna – liczba lp. wiersza, należy zachować kolejność. Ilość wierszy musi być taka jak w specyfikacji pliku ogłoszonej przez GUS. Wszystkie wiersze muszą być dodane, mimo, że niektórych nie będziemy importować z programu
Nazwa – nazwa wiersza (badanej cechy). Nie musi być identyczna jak w specyfikacji pliku z GUS, jednak powinna być rozpoznawalna dla użytkownika. Niektórych wierszy nie musimy wypełniać, np. lp.5 (numer wylosowanego pracownika) wiersz pozostawiamy pusty, lub np. lp.43 firma, która nie ma wypłat z tytułu zysku, nie musi wypełniać tego pola, jednak wiersz musi być założony.
Typ algorytmu – informacje w poszczególnych wierszach przekazywane są w godzinach, bądź złotych.
Np. 
-wiersz 17 (Czas faktycznie przepracowany w godzinach nom.) powinien mieć zaznaczony parametr czas,
-wiersz 21 (wynagrodzenia) powinien mieć zaznaczony parametr kwoty, 
- wiersze, których nie dotyczą ani kwoty, ani czas, np. wiersz 1,3,4…, powinny mieć zaznaczony parametr inne. 
Dane dotyczą-  informacje w poszczególnych wierszach dotyczą roku, bądź miesiąca.
Np.
- wiersze 12,13,14,15… powinny mieć zaznaczone parametr miesiąca, 
-wiersze 27,28,29,30… powinny mieć zaznaczone parametr roku 
- wiersze, których nie dotyczy ani miesiąc, ani rok powinny mieć zaznaczony parametr inne 
Zaokr (ilość miejsc po przecinku) – w specyfikacji pliku ogłoszonego przez GUS, podana jest ilość znaków po przecinku. Odpowiednio należy przypisać dla danego wiersza parametr.
Np. 
- wiersz 27 – w specyfikacji podano (liczba znaków (max) 6.3), oznacza to, że maksymalna ilość znaków to 6, ilość miejsc po przecinku to 3. Dlatego dla tego wiersza, należy zaznaczyć parametr 3.
- wiersz 28 - w specyfikacji podano (liczba znaków (max) 3), oznacza, że jest to liczba całkowita, Dlatego dla tego wiersza, należy zaznaczyć parametr 0.
- wiersz 23 - w specyfikacji podano (liczba znaków (max) 9.2), oznacza to, że maksymalna ilość znaków to 9, ilość miejsc po przecinku to 2, Dlatego dla tego wiersza, należy zaznaczyć parametr 2
Algorytm
Aby wiedzieć, jakie informacje powinniśmy zawrzeć w odpowiednim wierszu, należy skorzystać ze specyfikacji pliku z GUS, gdzie jest napisane, jaki wiersz to pole w sprawozdaniu Z-12. Np. Wiersz 19 to pole C6. Co powinno znajdować się w polu C6 możemy dowiedzieć się szczegółowo z „Objaśnienia do formularza Z-12”. Korzystając z objaśnień należy ułożyć algorytm.
Układając algorytm można użyć podpowiedzi, która znajduje się pod prawym klawiszem.
Ustawiamy się kursorem na polu algorytmy, prawy klawisz myszy.
W zależności od tego jaki typ algorytmu jest zaznaczony dla wiersza (kwoty, czas, inne), podpowiadany jest  inny zestaw algorytmów.
Dla typu inne:
[image: ]
Należy tylko wybrać odpowiedni algorytm dla wiersza, np. dla wiersza 1, będzie to algorytm NrEto, dla wiersza 9, będzie to algorytm Umowa, itd.
Dla typu czas:
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Algorytmy te można łączyć używając opcji matematycznych +,-.
Przykład
Dla wiersza 17 wprowadzono takie parametry
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W słownikach zostały zdefiniowane godziny – składniki ewidencji czasu pracy, gdzie symbole oznaczają
GMC- miesięczny
GAK- akordowe
W przykładzie zostało zsumowane wynagrodzenie miesięczne i akordowe.

Znaczenie algorytmów:
cz(zmienna) – czas wg. podanej zmiennej. W nawiasie należy wpisać odpowiednią zmienną. 
Zmienna:
DniNom  - dni nominalne - ilość dni z kodem dnia  R lub P
DniPracy  - dni pracy - ilosć dni z czasem przepracowanym>0	
DniPracyR - ilość przepracowanych dni roboczych (czas przepracowny>0 i kod dnia=R)
DniPracyP - ilość przepracowanych pracujących dni świątecznych (czas przepracowny>0 i kod dnia=P)
DniPracyS - ilość przepracowanych wolnych dni świątecznych (czas przepracowany>0 i kod dnia=S)
DniPracyW - ilość przepracowanych wolnych dni nie będących świętami (czas przepracowany>0 i kod dnia=W)
DniZus - dni pracy wg ZUS - ilośc dni z czasem przepracowany>0, kodem dnia =R lub P oraz bez kodu nieobecności lub o kodzie ZUS nieobecności>0 i mniejszym<100 (np: urlop)
DniNK	 - dni nieobecności wg ZUS - ilość dni o kodzie Zus>100
DniNK30- DniNK, jezeli >30 to podaje 30
DniNieuspr- dni nieobecności nieusprawiedliwione - ilość dni o kodzie ZUS=152
DniNN	- wszystkie dni nieobecności - ilość dni o kodzie ZUS>0
GodzNom	- godziny nominalne - suma czasów nominalnych
GodzPracy - godziny przepracowane - suma czasów pracy
GodzPracy1 - godziny przepracowane na 1 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 1 zmianie
GodzPracy2 - godziny przepracowane na 2 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 2 zmianie
GodzPracy3 - godziny przepracowane na 3 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 3 zmianie
GodzPracy4 - godziny przepracowane na 4 zmianie - suma czasów pracy  z dni pracy na 4 zmianie
GodzPracyR - godziny przepracowane w dni robocze - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=R
GodzPracyP - godziny przepracowane w pracujące święta - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=P
GodzPracyS - godziny przepracowane w wolne święta - suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=S
GodzPracyW - godziny przepracowane w wolne dni nie będące świętami suma czasów pracy  z dni o kodzie dnia=W
Normalne - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin G.. (czas przepracowany)
Nadgodziny - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N.. (nadgodziny)
NadgodzinyS - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N w wolne dni świąteczne (kod dnia=S)
NadgodzinyW - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin N w wolne dni nie będące świętami (kod dnia=W)
Przestoje - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin P.. (przestoje)
Spoznienia - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin S.. (spoznienia)
Odbior - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin O.. (odbior godzin)
Wyjscia - wg składników ewidencji czasu pracy - suma godzin W.. (wyjscia)
GodzAbsencji	- godziny absencji
GodzNieob - suma godzin absencji i godzin S.. oraz O..

czDD(symbol składnika czasu) – czas w dniach dla podanego składnika czasu
Przykład:
czDD(GMC) – zostanie zwrócony czas miesięczny w dniach
czDG(symbol składnika czasu)- czas w godzinach dla podanego składnika czasu
Przykład:
czDD(GMC) – zostanie zwrócony czas miesięczny w godzinach

absD(typ absencji, tylko dni robocze) – czas w dniach danego typu absencji. Gdy dni robocze, należy wpisać po przecinku 1. Typ absencji wg. tych zdefiniowanych w słownikach (typy absencji)
Przykład
absD( ,1) – zostaną zwrócone wszystkie absencje w dniach roboczych.
absD(CHP,1)+absD(CHZ,1)+absD(UW,1)
gdzie, CHP-zdefiniowane w słowniku jako wynagrodzenie chorobowe, CHZ – zasiłek chorobowy, UW – urlop wypoczynkowy.
Wg. algorytmu zostanie zwrócony czas w dniach, absencji chorobowego, zasiłku chor. oraz urlopu wypoczynkowego
absD( ,1)-absD(WYC,1), gdzie WYC to wychowawczy
Wg. algorytmu zostanie zwrócony czas w dniach wszystkich absencji poza urlopem wychowawczym który został zminusowany.

absG(typ absencji, tylko dni robocze) - czas w godzinach danego typu absencji. Jeżeli po przecinku wpiszemy 1, czas będzie zwracany tylko z dni roboczych, nie będzie wzięty pod uwagę z dni wolnych) Typ absencji wg. tych zdefiniowanych w słownikach (typy absencji)

Przykład
absG( ,1) – Wg. takiego algorytmu zostaną zwrócone wszystkie absencje w godzinach, dni roboczych.

absG(CHP,1)+absG(CHZ,1)+absG(UW,1)
gdzie, CHP-zdefiniowane w słowniku jako wynagrodzenie chorobowe, CHZ – zasiłek chorobowy, UW – urlop wypoczynkowy.
Wg. algorytmu zostanie zwrócony czas w godzinach, tylko z dni roboczych, absencji chorobowego, zasiłku chor. oraz urlopu wypoczynkowego

absG( ,1)-absG(WYC,1), gdzie WYC to wychowawczy
Wg. algorytmu zostanie zwrócony czas w godzinach, z dni roboczych, wszystkich absencji poza urlopem wychowawczym który został zminusowany.

Dla typu kwoty:
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Algorytmy te można łączyć używając opcji matematycznych +,-.

Sklk(składnik płac) – zwraca wartość składnika. W nawiasie wprowadzamy odpowiedni składnik płac.
Przykład
Sklk(W100)+sklk(W200)+sklk(W300)
gdzie, W100 wynagrodzenie miesięczne, W200 premia, W300 stażowe, symbole te zdefiniowane są w słownikach (składniki płac).
Wg. algorytmu zostanie zwrócona suma kwot składników W100,W200,W300

sklS(typ składników) – zwraca wartość sumy danego typu , w nawiasie wprowadzamy odpowiedni typ składnika.
Typy składników:
W –wynagrodzenia
S – zasiłki
N – wynagrodzenia nie będące płacami
P - potrącenia
Przykład
Skls(P) – zostanie zwrócona suma potrąceń.

Można również łączyć różne algorytmy ze sobą.
Przykład
sklS(W)-sklk(W600)
Wg. algorytmu zostaną zwrócone wszystkie wynagrodzenia (składniki, których symbol zaczyna się na W) poza składnikiem W600, który został zminusowany.

sklP(zmienna) – zwraca wartość zmiennej, w nawiasie wprowadzamy odpowiednią zmienną.
Zmienna: 
Brutto – kwota brutto
Place – suma składników typu W
Swiadczenia – suma składników typu S
Pozostale – suma składników typu N
Potracenia – suma składników typu P
Przelewy – suma składników typu B
Ubezpieczenia (Em,Re,Ch,Zdr)
UbezpPracodawca (Em1,Re1,Wy,FP,FGŚP)
Netto – kwota netto
DoWyplaty – kwota do wypłaty
Kasa – kwota do kasy
Koszt
Ulga
KwotaOB – kwota obniżenia podstawy składek w związku z ubezp. III filaru
PodstawaZUS
PodstawaER – podstawa składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
PodstawaCH – podstawa składek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe
PodstawaZdr– podstawa składek na ubezpieczenie zdrowotne
PodstawaPod – podstawa opodatkowania
SklEm – składka na ubezp. emerytalne (płacona przez ubezpieczonego)
SklEm1– składka na ubezp. emerytalne (płacona przez pracodawcę)
 SklRe – składka na ubezp. rentowe (płacona przez ubezpieczonego)
SklRe1 - składka na ubezp. rentowe (płacona przez pracodawcę)
SklCh – składka na ubezp. chorobowe
SklZdr - składka na ubezp.zdrowotne
SklZdr_p - składka na ubezp. zdrowotne odliczona od podatków
ZalPod – zaliczka na podatek
SklWy - składka na ubezp. wypadkowe
SklFG - składka  na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych
SklFP - składka na Fundusz Pracy
SklFEP - składka na Fundusz Emerytur Pomostowych

Przykład
sklP(sklEm)+sklP(sklRe) – zostanie zwrócona suma wartości składki emerytalnej i rentowej pracownika.

Można również skontaktować się z firmą Personal`88, w celu przekazania algorytmów ułożonych domyślnie. Po imporcie takich algorytmów, użytkownik powinien zmodyfikować niektóre wiersze, korzystając z ww. wskazówek.


Eksport danych Z-12 do pliku

Po przygotowaniu algorytmów Z-12, można przejść do eksportu pliku.
Zgodnie z wymaganiami GUS
Z importu zostały wyłączone osoby:
-stan w dniu 31.10.2014: 
-korzystające z urlopów bezpłatnych w wymiarze powyżej 3 miesięcy (nieprzerwanie)
-korzystające z urlopów wychowawczych w wymiarze powyżej 3 miesięcy (nieprzerwanie)
-przebywające na świadczeniach rehabilitacyjnych

-stan październik 2014:
1) były powyżej 10 dni rob. Opłaconych przez zakład pracy m.in. na: zwolnieniach lekarskich, urlopach wypoczynkowych (nieobecności z ww. powodów liczone łącznie)
2) miały powyżej 2 dni roboczych nieopłaconych przez zakład pracy, np. z tytułu: url. bezpłatnego, macierzyńskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego, wychowawczego, zwolnienia lekarskiego opłaconego przez ZUS, zasiłku opiekuńczego, nieobecności nieusprawiedliwionej, wezwania do sądu
(nieobecności z ww. powodów liczone łącznie)

[image: ]

W polach Typy absencji należy wprowadzić symbole absencji (zdefiniowane w słownikach) odpowiednio dla urlopu wypoczynkowego (w tym urlopy okolicznościowe, inne), nieobecności nieusprawiedliwionej, wezwania do sądu. Jeżeli w firmie nie korzystamy, z którejś absencji, pole pozostaje puste.
Jeżeli pracownik był powyżej 10 dni roboczych na którejś z absencji wprowadzonych zostaje wyłączony ze sprawozdania. Pozostałe absencje zdefiniowane są w programie. Ponieważ urlopy wypoczynkowe mogą być różnie zdefiniowane przez użytkownika, dlatego wymagane jest wypisanie symboli tych absencji.

Zaznaczenie parametru pracownicy i tylko listy zatwierdzone spowoduje, że dane do sprawozdania, będą importowane tylko z list zatwierdzony oraz pracowników, którzy mają w kartotece zaznaczony paramer pracownik zakładu.
Rok – rok sprawozdawczy
Miesiąc – miesiąc sprawozdawczy
Ścieżka – wskazać lokalizację, gdzie zostanie zapisany plik z danymi, np. C:\test
Nazwa – nazwa pliku dowolna
Klawisz Tak powoduje eksport danych do pliku
Po zakończeniu eksportu pojawi się komunikat 

[image: ]
Co oznacza, że z programu zostały wyeksprotowane do pliku dane 60 osób.
Aby wyjść z okna należy użyć klawisza Nie
Tak przygotowany plik można importować do aplikacji Z-12 offline, do pobrania ze strony http://form.stat.gov.pl/formularze/2015/	

[bookmark: _Toc529875476]Dane do DG1
Wydruk danych o działalności gospodarczej.
Zanim użytkownik skorzysta poraz pierwszy z wydruku powinien uzupełnić pola w zakładce algorytmy.

[image: ]

Domyślnie zostały wprowadzone pozycje wraz z ustawienia zgodnie z wymaganiami Głownego Urzędu Statystycznego, danych, które są możliwe do wyciągnięcia z programu kadrowo- płacowego. Na wydruku jednak znajdują się pola, które nie są wymagane przez GUS, ale które program może zwrócić zgodnie z ustawieniami użytkownika. Przykładem są takie pola jak:  
- w wierszu 6, kolumna 2
- w wierszu 8, kolumna 1

Typ algorytmu informuje co ma być zwracane przez algorytm, do wyboru są: kwoty, czas, osoby.
Na ilustracji powyżej edytowany jest wiersz 8 z DG-1, jest to czas faktycznie przepracowany w tys. godz. Typ algorytmu przy tej pozycji powinien być zaznaczony jako czas .

Algorytm – algorytm, który zwraca dane na wydruk. Klikając na polu algorytm prawym klawiszem, pojawi się podpowiedź:
- dla typu algorytmu kwoty :
[image: ]

Szczegółowy opis funkcji algorytmów w rozdziale Transmisje – rozdzielnik płac – algorytmy rozdzielnika płac.

- dla typu algorytmu czas :
[image: ]
Szczegółowy opis funkcji algorytmów w rozdziale Administracja – algorytmy liczenia płac

- dla typu algorytmu osoby : 
[image: ]

metoda arytmetyczna - suma z poszczególnych dni miesiąca, podzielona przez ilość dni miesiąca
metoda uproszczona - suma z pierwszego i ostatniego dnia miesiąca podzielona przez 2
metoda chronologiczna - dane z 1 dnia miesiąca podzielone przez 4+dane z ostatniego dnia miesiąca podzielone przez 4+dane z środkowego dnia miesiąca podzielone przez 2
- dzień środkowy = 16 dla miesięcy mających 31 dni, dla reszty = 15

Okres – Dotyczy kolumny 2 Działu 1 Od początku roku do końca
miesiąca sprawozdawczego 
W zależności od tego jaki parametr będzie zaznaczony, dane będą sumowane, będzie liczona średnia (suma przeciętnej liczby zatrudnionych dzielona przez ilość zatrudnionych) lub nie będą zwracane w ogóle, w kolumnie 2 wydruku.

Po uzupełnieniu zakładki algorytmy można korzystać z wydruku.


[image: ]
 

Tylko listy zatwierdzone – jeżeli parametr zaznaczony do wydruku brane są dane tylko z list zatwierdzonych, jeżeli nie jest zaznaczony brane są dane ze wszystkich list płac.


Należy wybrać rok i miesiąc za jaki będzie sporządzony wydruk.
Po ustawieniu ścieżki i wpisaniu nazwy pliku, można korzystać ze sprawozdania.

Uwagi dotyczą:

1. Sprawozdanie dotyczy tylko pracowników (osoby mające w kartotece zaznaczony parametr pracownik zakładu).

2. Dotyczy wiersza Pracujący w osobach stan w ostatnim dniu miesiąca w sprawozdaniu. Oznacza to, że pracujący wykazywani są bez osób korzystających w danym miesiącu sprawozdawczym z urlopów wychowawczych (kod ZUS 121,122), urlopów bezpłatnych w wymiarze powyżej 3 miesięcy nieprzerwanie (kod ZUS 111,112) oraz osób przebywających na świadczeniach rehabilitacyjnych (kod ZUS 321,322)

3. Dotyczy wiersza Przeciętna liczba zatrudnionych w sprawozdaniu.
W przypadku wyboru w algorytmach metody uproszczonej (EtatyU) i chronologicznej (EtatyCH), podczas przeliczania przeciętnej liczby zatrudnionych nie są ujmowane osoby korzystające z urlopów bezpłatnych, wychowawczych, przebywających na świadczeniach rehabilitacyjnych oraz na zasiłkach chorobowych, macierzyńskich, rodzicielskich i opiekuńczych w wymiarze powyżej 14 dni nieprzerwanie w miesiącu, za który wyliczana jest średnia.   

4. Dotyczy wiersza Przeciętna liczba zatrudnionych w sprawozdaniu. 
W przypadku wyboru w algorytmach metody średniej arytmetycznej (EtatyA), podczas przeliczania przeciętnej liczby zatrudnionych, ze stanów dziennych w miesiącu w czasie trwania tych absencji, wykluczone są osoby : korzystające z urlopów bezpłatnych (111,112), wychowawczych (121,122), przebywające na świadczeniach rehabilitacyjnych (321,322), oraz przebywające na zasiłkach chorobowych (313,314), macierzyńskich (311,325), ojcowskich (327), rodzicielskich (319), opiekuńczych (312)

[bookmark: _Toc529875477]KARTOTEKI
[bookmark: _Toc529875478]Prace społeczno użyteczne
Rejestracja prac społeczno – użytecznych.
Tworzenie list płac dla osób skierowanych na prace społeczno – użyteczne. 
Generowanie wydruków list, wniosków i zaświadczeń.


[bookmark: _Toc529875479]Wojsko
Prowadzenie ewidencji wykazu przydziałów do jednostki wojskowej. 

W pierwszej kolejności należy uzupełnić zakładkę słownik WKU .
Symbol – dowolny znak, maxymalna ilość znaków to 4.
Nazwa – nazwa Wojskowej Komendy Uzupełnień do jakiej przynależy pracownik.
Adres – ulica i numer WKU 
Miasto – kod i miejscowość WKU

Po uzupełnieniu słownika, można przejść do zakładki wykaz przydziałów gdzie przypisuje się pracownikowi odpowiednią przynależność WKU oraz uzupełnia pozostałe informacje takie jak nr książeczki wojskowej, stopień wojskowy, nr jednostki wojskowej.  

Aby dodać do wykazu przydział, użyć klawisza dodaj, otwiera się okno wybór osób gdzie wyszukujemy pracownika, następnie używamy klawisza wybierz. Uzupełnić pola.
Wyszukiwanie w wykazie następuje wg nazwiska bądź nr eto, w zależności jaki parametr jest wybrany.
[image: ]	

[bookmark: _Toc529875480]Nagrody/kary
Prowadzenie ewidencji nagród i kar jakie pracownik  otrzymał.


[image: ]

Aby rozpocząć wprowadzanie nagród i kar, uprzednio trzeba w zakładce rodzaje zdefiniować ich rodzaje. Przykład powyżej na ilustracji. 

Rodzaje 
Dodaj – wprowadź symbol (max. ilość znaków- 5) – wybierz typ – wprowadź nazwę – Zapisz

Wykaz
Dodaj - otwiera się okno Wybór osób gdzie wyszukujemy pracownika, następnie używamy klawisza Wybierz.
- wprowadzić datę przyznania nagrody lub kary
- zaznaczyć typ (nagroda lub kara)
- wybrać rodzaj wcześniej zdefiniowany rozwijając listę
- w polu opis można zapisać uwagi
Zatwierdzamy klawiszem Zapisz.
Wyszukiwanie w wykazie następuje wg nazwiska, nr eto bądź daty (data przyznania) w zależności jaki parametr jest wybrany.
[image: ]

Zestawienie nagród i kar

[image: ]
Zestawienie nagród i kar w podanym okresie.

[image: ]

Z okresu – zostaną wydrukowane kary i nagrody, których data przyznania zawiera się w podanym okresie.

Pracownik – jeśli zostanie wybrany w zestawieniu wygenerują się dane tylko tego pracownika. Jeżeli pole pozostanie puste, dane zostaną wygenerowane dla wszystkich pracowników, których data przyznania zawiera się w podanym okresie

Pokazać :
· Nagrody – zostaną pokazane tylko nagrody
· Kary – zostaną pokazane tylko kary
· Wszystko – zostaną pokazane kary i nagrody

Rodzaj nagrody/kary – jeżeli wybierzemy z listy dany rodzaj nagrody lub kary, na wydruku pojawią się tylko te osoby, które mają wybrany rodzaj i ich data zawiera się w podanym okresie

Układ – układ zestawienia wg., którego nastąpi wydruk, odpowiednio do wybranego parametru

Aby zrobić wydruk wg ustalonych parametrów należy użyć klawisza Tak.
[bookmark: _Toc529875481]INNE

[bookmark: _Toc529875482]Ograniczenie dostępu do danych pracowników

[image: ]

Jaki dostęp - 
Wybór opcji 1 oznacza że , że w systemie p88-Kapla zostanie zastosowany ograniczony dostęp do danych pracowników.
W takim przypadku na zakładce Opis dostęp do danych pracowników należy wprowadzić wszystkich aktywnych użytkowników i określić do jakiej jednostki, komórki kosztów czy listy płac użytkownik dostęp będzie miał.
[image: ]
Przykład
W firmie jest dwóch użytkowników o nazwie TEST i TEST1.
Ograniczony dostęp ma tylko jeden użytkownik TEST. Zgodnie z ilustracją powyżej wynika, że użytkownik TEST ma  dostęp do danych pracowników, którzy mają w zakładce dane podstawowe jednostkę A i P. Tak więc do pozostałych pracowników, jego kartotek i list płac dostęp jest zablokowany dla użytkownika.
Numer listy płac – po uzupełnieniu tego pola np.1, użytkownik będzie miał dostęp do wszystkich danych pracowników, którzy mają w zakładce płace uzupełniony numer listy podstawowej 1. Dane pozostałych pracowników nie są widoczne.
Żeby drugi użytkownik miał pełny dostęp do wszystkich pracowników, należy również dodać go do pozycji, a w polu jednostka wpisać *
TEST1 ma dostęp do wszystkich danych pracowników.

Wybór opcji 0 oznacza, że w systemie obowiązuje pełny dostęp do wszystkich danych pracowników dla wszystkich użytkowników. W takim przypadku nie ma potrzeby dodawać w tym miejscu żadnych użytkowników.
Blokada dostępu do zakładek formularzy
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Zablokowanie dostępu użytkownikowi do poszczególnych zakładek trzech formularzy: Pracownicy, Ewidencja czasu pracy, Zlecenia.
Po wyborze formularza, wpisać login użytkownika, następnie wybrać zakakładkę, do której użytkownik nie będzie miał dostępu, zaznaczyć parametr klikając na niego dwa razy.
W powyższej ilustracji użytkownik ma dostęp do formularza Pracownicy, tam zablokowany ma dostęp do zakładki Płace.
Jeśli pracownik ma uprawnienia do zakładki 1 (dane pracownika) i 4 (stanowiska), tylko wtedy w formularzu Pracownicy może dodawać bądź usuwać pracownika z wykazu. W przeciwnym razie klawisze dodaj i usuń nie są aktywne.
[bookmark: _Toc529875483]Ponowne zatrudnienie pracownika
Aby zatrudnić pracownika wcześniej zwolnionego, nie należy zakładać nowej kartoteki pracownikowi. 
Należy wykonać 3 kroki, aby przywrócić pracownika zwolnionego do listy pracowników.

Krok 1
Wejść w listę pracowników zwolnionych
Kadry – pracownicy -Zwolnieni

[image: ]

Zaznaczyć na liście osobę, która ma zostać przywrócona do pracy.
Przejść na zakładkę 1. Dane podst. 
Używając klawisza [image: ] usunąć datę zwolnienia oraz sposób zwolnienia.

[image: ]

Aby usunąć datę (pole daty z kreskami), należy zaznaczyć kursorem całą datę i użyć klawisza DELETE na klawiaturze. 
Chcąc usunąć datę, używając klawisza backspace na klawiaturze wystąpi błąd.

Zmienić datę zatrudnienia na aktualną oraz ewentualnie inne dane, jeśli uległy zmianie.
Po wprowadzeniu zmian nacisnąć klawisz [image: ].
Po zapisaniu zmian, pracownik przejdzie na listę pracowników zatrudnionych 
[image: ]
Odszukać pracownika na liście i zaznaczyć

Krok 2
Przejść do zakładki 3Ubezp.
Kliknąć klawisz popraw wznajdujący się na dole formularza
[image: ]
Usunąć datę z pola do daty. Zastosować tą samą metodę usuwania jak w kroku pierwszym (użyć klawisza DELETE). 
[image: ]
Następnie poprawić datę w polu od daty na taką samą jak w pierwszej zakładce w polu data zatrudnienia i kliknąć klawisz [image: ].
Ważne, aby w tej zakładce NIE DODAWAĆ  kolejnej pozycji ubezpieczenia używając klawisza dodaj !!! Prawidłową operacją jest POPRAWA  na już widniejącej pozycji ubezpieczenia.
Zakłądka ubezpieczenie służy do informacji o aktualnych ubezpieczeniach pracownika. Nie jest historią ubezpieczeń.

Krok 3 
Przejść do zakładki 4 Stanowiska.
Kliknąć klawisz [image: ]
Otworzy się formularz, w którym informacje poza datami są podpowiadane z poprzedniego stanowiska. Użytkownik powinien uzupełnić informacje o aktualne dane, wprowadzić datę zatrudnienia oraz zaznaczyć parametr zatrudnienie, ponieważ jest to nowa umowa.
[image: ]

Jeżeli umowa jest na czas określony, należy wypełnić pole do daty .
Po wprowadzeniu aktualnych danych, kliknąć na klawisz [image: ].
Pracownik został prawidłowo przywrócony do listy pracowników zatrudnionych.
Przed naliczaniem list płac, należy pamiętać, aby dodać kalendarz indywidualny pracownikowi jeżeli nie ma założonego. (Szczegółowy opis dodawania kalendarza na str.61)


[bookmark: _Toc529875484]Blokada czasu pracy 
Funkcja służy do zatwierdzania oraz blokowania czasu pracy , aby inny użytkownik nie mógł wprowadzić zmian.
Pojawia się informacja, który użytkownik i kiedy zatwierdził, bądź zablokował czas pracy danemu pracownikowi.

W pierwszej kolejności należy ustawić parametry.
P88-Kapla – Program-ustawienia programu – czas pracy -  zaznaczyć parametr „stosować zatwierdzanie i blokadę czasu pracy”.
Zatwierdzanie godzin czasu pracy oraz blokada zmian następuje w zakładce Ewidencji czasu pracy i absencji, indywidualnie na każdym pracowniku, bądź w zakładce Administracja – Blokowanie zmiany czasu pracy globalnie (prawy klawisz myszy), dla wszystkich pracowników w danym miesiącu.

Funkcje klawiszy:
[image: ]powoduje zablokowanie czasu pracy w danym miesiącu dla innych użytkowników. Poprawa czasu pracy jest możliwa tylko dla użytkownika SA oraz dla użytkownika, który zatwierdził dany okres w kalendarzu.
[image: ] powoduje zablokowanie czasu pracy w danym miesiącu wszystkim użytkownikom. Poprawa czasu pracy możliwa jest tylko po odblokowaniu.

Odblokowanie i odtwierdzanie
Administracja - Blokowanie zmiany czasu pracy
Znajduje się tu lista osób, które mają w danym miesiącu założony kalendarz.
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W prawym górnym rogu znajdują się klawisze: blokuj, zatwierdź, odblokuj, odtwierdź.
Aby wykonać jedną z w/w operacji, należy ustawić się na danym pracowniku i użyć odpowiedniego klawisza.
Każdą z tych operacji można wykonać też globalnie dla wszystkich pracowników. Klikając prawym klawiszem myszy pojawi się okienko:
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Klikając na odpowiednią funkcję, zostanie ona wykonana dla wszystkich pracowników w danym miesiącu.

Operacje z poziomu zakładki Administracja, takie jak: 
-aktualizacja parametrów dnia w kalendarzach indywidualnych
- uzupełnianie kalendarzy indywidualnych
- kasowanie składnika ewidencji czasu pracy
- przeliczanie czasu pracy z kalendarzy indyw. na podany składnik ewidencji czasu pracy
zostaną wykonane, gdy kalendarz jest zatwierdzony, ale niezablokowany.
Nie zostaną wykonane, gdy kalendarz jest zablokowany.

UWAGA!!! Wczytanie czasów z kart zegrowych (RCP) pomimo zatwierdzenia czy blokady powoduje aktualizację danych.
Wprowadzenie absencji powoduje aktualizację danych w czasie pracy mimo blokady, tzn wprowadzona absencja pojawi się na kalendarzu




[bookmark: _Toc529875485]Import elektronicznych zwolnień lekarskich z profilu płatnika PUE
Od 1 grudnia 2018 r. lekarze będą mieli obowiązek wystawiania zwolnień lekarskich ( e-ZLA) w formie elektronicznej. 
W programie dodano funkcjonalność, która pozwala zaimportować wyeksportowany z profilu PUE plik ze zbiorczymi danymi zwolnień lekarskich ubezpieczonych.
Zwolnienia będą mogli wyeksportować z profilu Płatnika tylko użytkownicy, którzy otrzymali od Pracodawcy pełnomocnictwo do profilu PUE. Od 14 sierpnia ZUS wprowadził możliwość nadawania pełnomocnictwa wyłącznie do e-ZLA.
Szczegółowe informacje dotyczące udzielania pełnomocnictwa na stronie ZUS.

Jak wyeksportować plik z profilu PUE

Na profilu Płatnika składek, zwolnienia będą dostępne w formie danych przetworzonych w KSI ZUS (w zakładce Zaświadczenia lekarskie w Panelu Płatnika).
[image: zrzut z ekranu - wystawione zaświadczenia - przykład - dane przetworzone w KSI]
Z zakładki Zaświadczenia lekarskie można wyeksportować dane dotyczące zaświadczenia lekarskiego (jednego lub wielu - checkbox do zaznaczania po prawej stronie), eksport odbywa się w postaci pliku w formacie .csv. Wyeksportowany plik .csv będzie zawierał wszystkie dane ze zwolnienia/zwolnień (zawartość wszystkich pól). 


Aby wyeksportować wszystkie widoczne zwolnienia należy zaznaczyć parametr jak  na załączonej poniżej ilustracji[image: ]
Jeśli jest potrzeba wyeksportowania zwolnień wybiórczo, należy zaznaczyć parametr przy nazwisku (na końcu pozycji) 
[image: ]
Dopiero po zaznaczeniu zwolnienia, bądź wszystkich zwolnień klawisz Eksportuj stanie się aktywny. Następnie pojawi się okno do zapisania pliku Zapisz -Zapisz jako. 
[image: ]
Należy wskazać lokalizację, gdzie plik zostanie zapisany plik, następnie użyć klawisza Zapisz.

Jak zaimportować zwolnienia do programu

Aby zaimportować zwolnienia z pliku należy wejść w programie P88-Kapla w zakładkę Kadry – Ewidencja czasów pracy i absencji – Absencje
[image: ]
Użycie klawisza Importuj z ZUS wywoła okno w którym należy wskazać wyeksportowany z platformy PUE plik ze zwolnieniami.
W polu Plik do transmisji wskaż wyeksportowany z PUE plik, używając klawisza Przeglądaj. 
Rozbijać na miesiące – zaznaczenie parametru spowoduje rozbicie na miesiące długotrwałego zwolnienia. W efekcie w kadrach zwolnienie np. za okres od 01.12.2018 do 15.03.2019 zapisany zostanie w kilku pozycjach w postaci: 01.12.2018-31.12.2018, 01.01.2019-31.01.2019, 01.02.2019-28.02.2019, 01.03.2019-15.03.2019
Typy absencji należy przypisać (wybierając z listy) zgodnie z tym, jak zostały zdefiniowane w słownikach. Po pierwszym przypisaniu symboli absencji, będą one później podpowiadane.
[image: ]
Zwolnienia będą importowane odpowiednio z oznaczeniem przez lekarza, bądź zgodnie z wymiarem absencji, i tak:
- dopóki nie zostanie przekroczony wymiar absencji chorobowego z funduszu pracodawcy (33 lub 14 dni), zwolnienie będzie przypisane do typu absencji – pracodawca i tak zapisane w kadrach - absencje
- jeżeli nastąpi przekroczenie 33 lub 14 dni, zwolnienie zostanie przypisane do typu absencji ZUS i tak zapisane w kadrach
- jeżeli na zwolnieniu lekarz oznaczy, że jest to zwolnienie na opiekę, zostanie przypisane do typu absencji opiekuńczy, i jako zasiłek opiekuńczy zapisany w kadrach.
Po użyciu klawisza Wczytaj pojawi się okno z zaimportowanymi zwolnieniami z pliku. W oknie tym jest możliwość zweryfikowania danych, sprawdzenie poprawności przypisania pracownika do numeru Eto. Można usunąć pozycję zwolnienia, jeżeli nie chcemy jej wczytać, bo uznamy, że jest niepoprawna. Można również na tym poziomie przypisać inny typ absencji. 
Przesuwając suwak w bok, jest wgląd do informacji takich jak: adres, data urodzenia, pokrewieństwo, data urodzenia osoby na którą jest opieka, numer zwolnienia, numer i nazwisko lekarza wystawiającego zwolnienie, data wystawienia zwolnienia, nazwa zakładu opieki.

UWAGA!!! Program przypisuje zwolnienie do pracownika po numerze PESEL, w sytuacji gdy go nie ma po numerze PASZPORTU.

Nie wszystkie pozycje ze zwolnieniami, które pokazane są w oknie muszą zostać wczytane.
Powodem niewczytania zwolnienia może być brak wymiaru absencji (dla absencji, która w słownikach ma zaznaczone wymiarowanie) u pracownika lub w sytuacji, gdy okres wczytywanej absencji pokrywa się z absencją już wprowadzoną u pracownika. Informacja o niewczytaniu danego pracownika wyświetli się w raporcie, drukowanym po wczytaniu absencji.

Aby wczytać pokazane w oknie zwolnienia należy użyć klawisza Zapisz w absencjach
[image: ]
Pojawi się raport informujący o tym, jakie dane zostały zapisane w programie (kadry – ewidencja czasu pracy i absencji – absencje oraz płące - świadczenia i przerwy w pracy).
[image: ]
Widoczne są pozycje z nazwiskiem pracownika, typem absencji oraz okresem.
Kolumna UWAGI informuje nas o tym jaki jest powód niewczytania pliku. Jeżeli przy nazwisku są jakieś uwagi, oznacza to że zwolnienie nie zostało wycztane do programu. 
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Ważną częścią użytkowania programu jest tworzenie kopii zapasowych bazy danych.
Aby wykonać kopię bazy danych należy :
1. Uruchomić aplikację P88-Admin. Znajduje się w katalogu, gdzie zainstalowany jest program.

2.  Należy zalogować się do aplikacji jako użytkownik:  SA
hasło: zgodnie z nadanym dla użytkownika SA

3. Klikamy na zakładkę baza – kopia bazy
[image: ]

4. Baza do archiwizacji - wybieramy nazwę bazy, która będzie archiwizowana

5.  Wybieramy folder docelowy, gdzie 
będzie umiejscowiony plik używając klawisza [image: ].

6. Rodzaj wykonywanej kopii – wybieramy jedną z opcji.
 kopia pełna (tworzy się plik ze wszystkimi danymi),
 tylko zmiany (plik ze zmianami jakie zostały wprowadzone od ostatniej archiwizacji)
7. Aby plik nie zajmował na dysku dużo miejsca, można bazę spakować w formacie ZIP
8. Klawisz Kopia uruchamia wykonywanie kopii zapasowej. 
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