
Otwarcie roku w systemie P88-Kapla

Czynności jakie należy wykonać na początku roku w systemie P88-Kapla:
1. Założyć kalendarze na nowy rok, stosując się do poniższej kolejności wykonywania operacji
- Słowniki  - wykaz dni świątecznych. Tutaj należy użyć prawego klawisza myszy, gdzie pojawi się opcja dopisz święta z roku. Należy wprowadzić rok, następnie użyć klawisza wykonaj. Święta z podanego roku zostaną automatycznie wczytane do słowników.
- Administracja – kalendarze główne. W zakładce wersje kalendarzy jest wykaz wersji kalendarzy (np. standard, pół etatu…). Operację dodawania kalendarza należy wykonać do każdej z wersji kalendarza, jakie są w tym wykazie. Zaznaczamy wersję kalendarza i przechodzimy do zakładki Kalendarz. Następnie klawisz dodaj i wprowadzamy okres na jaki użytkownik chce założyć kalendarz np. od dnia 01-01-2018 do dnia 31-12-2018. Dni pracy - standardowo użyć opcji 1- wg. niżej podanych parametrów. Wówczas do kalendarza zostanie przypisany nominał taki jaki został zdefiniowany przy wykonywanej wersji. Pole „zmiana” powinien być wypełniony, np. 1 (zmiana 1). Następnie klawisz wykonaj. Zostanie utworzony kalendarz dla zaznaczonej wersji kalendarza, gdzie dni świąteczne ze słownika są automatyczne naniesione na ten kalendarz. Jeżeli użytkownik miał w poprzednim roku ułożony kalendarz niestandardowo, powinien użyć opcji 2- wg tygodnia od podanej daty, aby kontynuować ten niestandardowy zapis – szczegóły zastosowania tej opcji podane są w podręczniku użytkownika.
 Tą samą operację należy wykonać dla pozostałych wersji kalendarza, które widnieją w zakładce wersje kalendarzy. Wrócić do zakładki wersje kalendarza, zaznaczyć kolejną wersję, następnie zakładka kalendarz – dodaj…itd. Zgodnie ze wskazówkami powyżej .
- Administracja – generacja kalendarzy indywidualnych. Kiedy do każdej wersji jest już dodany kalendarz główny, można wygenerować kalendarze indywidualne. Należy podać okres w jakim kalendarze zostaną uzupełnione np. 01-01-2018 do 31-12-2018. - czas nominalny do wyboru:
1-wg wersji kalendarza głównego - czas nominalny z kalendarza głównego
2-wg czasu przypisanego pracownikowi -czas nominalny przypisany pracownikowi w kartotece (zalecane użycie tej opcji)
3- wg podanego czasu - czas podany w polu czas nominalny (3)
Program podpowiada domyślne ustawienie wg. czasu przypisanego pracownikowi 

2. Założyć tabelę podatkową.
Administracja – tabela podatkowa – dodaj – wprowadzić nowy rok, a następnie uzupełnić dane, które uległy zmianie w danym roku – zapisz. Jeżeli nic się nie zmieniło zapisać dane, również używając klawisza zapisz.
NIE WOLNO POPRAWIAĆ ROKU PODATKOWEGO NA ROKU POPRZEDNIM, TYLKO DODAĆ NOWĄ POZYCJĘ !!!

3. Sprawdzić parametry ubezpieczeń.
Parametry ubezpieczeń uzupełniamy tylko wówczas, gdy uległy zmianie.
Administracja – parametry ubezpieczeń – dodaj – wprowadzić miesiąc i rok, w którym następuje zmiana, poprawić wartość składki – zapisz.
Jeżeli ubezpieczenia nie uległy zmianie w stosunku do roku poprzedniego, nie uzupełniamy parametrów ubezpieczeń .

4. Płaca minimalna
Jeżeli płaca minimalna uległa zmianie, należy poprawić kwotę.
Program – ustawienia programu – zakładka listy płac – płaca minimalna
Niektórzy z użytkowników mają założone parametry liczenia płac oraz algorytmy liczenia płac od płacy minimalnej, w tym miejscu również należy zmienić kwotę:

Administracja – parametry definiowalne – poprawić kwotę płacy minimalnej (jeżeli taka istnieje)
Administracja – algorytmy liczenia płac – jeżeli kwota płacy minimalnej występuje w którymś z algorytmów, należy poprawić ją na nową (jeżeli taka istnieje).

5. Przenoszenie wymiarów urlopów (absencji) na następny rok
Opcja dla użytkowników, którzy prowadzą wymiary urlopów i absencji (Kadry – ewidencja czasów pracy i absencji – wymiary urlopów (absencji))
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[bookmark: _GoBack]Przy takich ustawieniach jak na ilustracji wyżej, zostaną przeniesione wymiary powyższych absencji na rok 2017. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy na żądanie zostanie przeniesiony na wymiar urlopu wypoczynkowego i w takiej ilości dni zostanie przeniesiony na rok 2017. Jeżeli użytkownik nie wymiaruje urlopu na żądanie, pole symbolu urlopu na żądanie pozostaje puste, a parametr przenosić niewykorzystany urlop na żądanie, niezaznaczony. Wymiar opieki nad dzieckiem jak i chorobowego pracodawcy, podczas wykonywania tej funkcji, zostaną automatycznie obniżone jeżeli wiek pracownika (50 lat) czy dziecka  (14 lat) zostanie przekroczony wg. przepisów.
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