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Instalacja i uruchomienie systemu

W celu rozpoczęcia procesu instalacyjnego programu należy dostarczoną płytę CD umieścić w stacji CD-ROM. System Windows uruchomi automatycznie program instalacyjny. W przypadku nie uruchomienia programu należy ręcznie z dysku CD-ROM wybrać polecenie setup.exe. Po uruchomieniu pojawi się okno dialogowe, w którym użytkownik w celu instalacji oprogramowania wybiera opcję Instalacje ( System ADVANTEC lub opcję Wyjście w celu rezygnacji z instalacji. W oknie tym znajdują się również dodatkowe informacje na temat firmy ADVANTEC oraz oferowanych przez naszą firmę innych produktach, usługach i szkoleniach.

Po akceptacji polecenia Instalacja systemu program instalacyjny poinformuje użytkownika, że zostanie zainstalowana aplikacja, następnie otwarte zostanie okno Instalacja – System ADVANTEC.  Jego zawartość będzie się zmieniała w zależności od stanu procesu instalacji.
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Rys. 1. - Formatka Kreator instalacji

Przed kontynuacją należy zapoznać się z Umową Licencyjną, bowiem tylko po akceptacji niniejszej umowy możliwe będzie zakończenie instalacji programu.
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Rys. 2. - Formatka Umowa Licencyjna

Po zatwierdzeniu warunków zawartych w umowie pojawi się okno zawierające ważne informacje odnośnie dalszej instalacji.
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Rys. 3. - Formatka Informacje instalacji

W kolejnym oknie należy wybrać katalog, w którym ma być zainstalowany system. Można zaakceptować podpowiadany przez program katalog docelowy lub wpisać ścieżkę do innego. Przechodząc do kolejnego etapu, należy zaznaczyć składniki, które mają być zainstalowane oraz określić typ instalacji. Wśród wymienionych są:

Pełna instalacja – system instaluje takie składniki dodatkowe jak: baza startowa, szablony dokumentów i raportów, materiały pomocnicze (zmiany i porady), pomoc systemową, definicje przelewów elektronicznych. Ta opcja powoduje zainstalowanie w całości funkcjonalnego systemu ze wszystkimi dodatkami.

Instalacja minimalna – system instaluje wszystkie składniki jak w instalacji pełnej, lecz bez pomocy systemowej. Ten typ instalacji jest bardzo podobny do poprzedniego, aczkolwiek pozawala na zaoszczędzenie wolnego miejsca na dysku twardym.

Wersja demonstracyjna - system instaluje niezbędne składniki potrzebne do działania systemu Advantec oraz przykładową bazę danych.

Stanowisko sieciowe – system instaluje tylko te składniki, które są niezbędne do działania systemu w wersji sieciowej na jednej z końcówek sieci, czyli biblioteki systemowe, program wykonywalny wraz z niezbędnymi bibliotekami oraz porady i wskazówki dotyczące użytkowania systemu Advantec.

Instalacja użytkownika - system pozwala na dowolne zdefiniowanie komponentów do instalacji. Przy kolejnych instalacjach system pamięta ustawienia pierwotne.
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Rys. 4. - Formatka Wybór komponentów instalacji

Następnie należy wybrać folder w Menu Start, w którym zostaną umieszczone skróty do programu.
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Rys. 5. - Formatka Wybór folderu instalacji

Następnie pojawi się okno z dodatkowymi zadaniami, gdzie ma zostać założona ikona:
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Rys. 6. - Formatka Dodatkowe zadania instalatora

Po określeniu podstawowych warunków program jest już gotowy do instalacji. Aby dokończyć ten proces, należy kliknąć na przycisk Instaluj, zaś chcąc zmienić poprzednie ustawienia przycisk Wstecz.
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Rys. 7. - Formatka Proces instalacji

Po zaakceptowaniu powyższych warunków rozpocznie się instalacja. Po zakończeniu procesu instalacyjnego zaznaczając pole Uruchom System Advantec można uruchomić program, jak również zobaczyć zaistniałe zmiany w kolejnych wersjach systemu. W przypadku wystąpienia trudności podczas instalacji oprogramowania skontaktuj się z działem serwisowym Advantec Software ITC Sp. z o.o.
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Rys. 8. - Formatka Zakończenie instalacji systemu

Podczas pierwszego uruchomienia systemu „Advantec” program konfiguracyjny określa zakres podstawowych informacji dla systemu:

· praca na bazach własnych

· podłączenie do istniejących baz danych

· nr licencji i klucza aktywacji opcji

· otwarcie okresów księgowych (rozpoczęcie pracy z podaniem początku i końca roku obrotowego dla jednostki).

 





Życzymy owocnej pracy z naszym programem.


Zespół Advantec.
Opcje systemowe

1.1 Zmiana użytkownika

Po uruchomieniu programu system poprosi o zalogowanie się do systemu ADVANTEC.  Przy pierwszym logowaniu do systemu ADVANTEC, należy podać standardowego użytkownika oraz hasło dostępu do systemu. Standardowym użytkownikiem jest ADVANTEC hasło ADVANTEC.
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Rys. 9. - Formatka Logowanie do systemu

Po zalogowaniu do systemu administrator systemu może dodać kolejne konto użytkownika, w którym określa prawa dostępu do poszczególnych modułów. W tym celu należy z Głównego Menu wybrać opcje Program ( Administrator ( Użytkownicy. 

1.2 Funkcje administratora

1.2.1 Opcje

Program ( Administrator ( Opcje

Po uruchomieniu okna Opcje pojawiają się dwie zakładki: Lokalizacje i Ustawienia.

Zakładka Lokalizacje

Zakładka ta służy do wpisania ścieżek dostępu do baz danych, które wykorzystuje program. W przypadku pierwszej instalacji programu wszystkie ścieżki dostępu wypełniają się automatycznie (tzn. program wpisuje odwołania bezwzględne które są tworzone podczas instalacji systemu). Podczas wpisywania ścieżek możemy skorzystać z przycisku, dzięki któremu wyświetlą się dostępne dyski i katalogi na nich. 
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Rys. 10. - Formatka Konfiguracja Systemu – Bazy Danych

Zakładka Ustawienia 

Służy do ustawienia czasu dokonywania archiwizacji podczas pracy programu (co ile minut lub o jakich godzinach ma nastąpić archiwizacja). W zakładce tej również określamy, jakiego wydruku będziemy używać w programie: graficznego lub tekstowego. Wydruk graficzny używany może być tylko, jeżeli dysponujemy drukarką atramentową lub laserową. Natomiast wydruk tekstowy może być używany zarówno na drukarkach igłowych, laserowych jak i atramentowych.

Następnie możemy włączyć wymuszanie zmiany hasła do sytemu po upływie określonej ilości dni (jest to wymóg ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych) oraz na ile aktywnych otwartych sesji system będzie pozwalał (dotyczy to otwierani kilku opcji jednocześnie, np. otwarte okna kartoteki pracowników, ewidencji listy płac itp.). Podczas pracy system zapisuje rozmiar okien oraz położenie okien na ekranie w rejestrze sytemu w tym celu wymazania tych zapisów i ustawienia domyślnych należy użyć przycisku Domyślne okna.
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Rys. 11. - Formatka  Konfiguracja Systemu – Ustawienia

1.2.2 Dane zakładu pracy

Program ( Administrator ( Dane zakładu pracy

Opcja ta służy do wprowadzania wszystkich danych dotyczących zakładu pracy, dla którego pracuje system. Zaznaczamy tutaj status zakładu pracy (osoba fizyczna lub osoba prawna). 
W zakładce urząd wpisujemy dane urzędu skarbowego, w którym rozlicza się płatnik oraz wpisujemy osobę reprezentującą płatnika. Osoba ta będzie automatycznie wpisywana przez program we wszystkich formularzach PIT, istnieje również możliwość pobierania imienia i nazwiska z danych użytkownika. Wymaga to zmiany w szablonie formularzy PIT zmiennych odpowiedzialnych za ściąganie imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za wypełnienie formularza, oraz uzupełnienie danych w Ustawienia ( Użytkownika ( Dane użytkownika. Z zakładki Urząd system będzie pobierał dane do przelewów sporządzanych dla Urzędu Skarbowego. Celem zapewnienia poprawności przenoszenia danych do programu „Płatnik” nazwa skrócona zakładu musi być identyczna z nazwą skróconą zakładu zarejestrowaną w „Płatniku”. Jeżeli nasz zakład pracy jest zakładem budżetowym to obowiązkowo musimy to zaznaczyć w zakładce Urząd. W zakładce Dane inne wpisujemy numer EKD oraz osobę reprezentującą zakład pracy. Osoba ta automatycznie będzie przenoszona na umowy podpisywane z pracownikami.
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Rys. 12. - Formatka  Dane płatnika
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Rys. 13. - Formatka Dane zakładu pracy
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Rys. 14. - Formatka Dane inne

1.2.3 Drukarki tekstowe

Program (Administrator ( Drukarki tekstowe
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Rys. 15. - Formatka Drukarki tekstowe

Opcja ta służy do instalacji i wyboru drukarki, której będziemy używać do wydruków tekstowych. W celu dodania nowej drukarki wybieramy przycisk Nowy i wpisujemy kody przełączające, włączające, nazwę drukarki oraz format polskich znaków. Kody te odpowiadają za kolejne funkcje drukarki, np. dla drukarki Epson FX 1170 kod #27#52 włącza kursywę a kod #27#53 ją wyłącza.

1.2.4 Użytkownicy

Program ( Administrator ( Użytkownicy

Opcja ta służy do definicji i edycji użytkowników programu. W celu założenia nowego użytkownika należy kliknąć na przycisk Nowy, podać nazwę użytkownika i nadać odpowiednie uprawnienia. Istnieje możliwość kopiowania uprawnień. W tym celu należy używając prawego przycisku myszy na wybranym użytkowniku wybrać opcję Kopiuj uprawnienia i za pomocą tego samego przycisku na innym użytkowniku dokonać wklejenia praw.
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Rys. 16. - Formatka Użytkownicy

Następnie należy zapisać wprowadzone dane i przejść do praw tego użytkownika w celu nadania mu dostępu do wybranych funkcji programu. Nadanie prawa dostępu odbywa się poprzez dwukrotne kliknięcie w pustym polu obok wybranej funkcji programu.. Analogicznie dokonujemy zabrania prawa dostępu. 
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Rys. 17. - Formatka Nadawanie praw

Istnieje również możliwość nadania i odebrania praw wszystkim funkcjom, poprzez kliknięcie przycisków Nadaj wszystkie / Odbierz wszystkie. Dla każdego użytkownika możliwe jest również przypisanie hasła. Zawsze możliwe jest usunięcie użytkownika poprzez opcję Usuń.

UWAGA! Nazwę użytkownika i hasło należy dokładnie zapamiętać, ponieważ podczas uruchamiania, program zapyta nas o nazwę użytkownika i hasło. Błędnie podana nawa użytkownika lub/i hasło uniemożliwiają wejście do programu.

1.3 Funkcje systemowe 

1.3.1 Zabezpieczenia

Program ( Systemowe ( Zabezpieczenia

W tej opcji umieszczone są informacje o zabezpieczeniach systemu ADVANTEC, a dokładnie o dopuszczalnej liczbie użytkowników, okresie pracy systemu, numerze licencji, kodzie aktywacyjnym programu oraz o modułach obsługiwanych przez program. W poniższym oknie należy wprowadzić, po dostarczeniu przez firmę ADVANTEC Software ITC Sp. z o.o., kod aktywacji systemu.

1.3.2 Archiwum danych

Program ( Systemowe ( Archiwum Danych

W tej opcji użytkownik ma możliwość podglądu wszystkich wykonanych przez system bądź użytkownika kopii systemu kadrowo-płacowego. 
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Rys. 18. - Formatka Archiwum

Z tego poziomu użytkownik może zarówno obejrzeć, wykonać, odtworzyć skopiować jak i usnąć archiwum danych.. W celu zarchiwizowania bazy danych należy nacisnąć Archiwizuj teraz. Zanim jednak system zacznie wykonywać archiwizację należy podać nazwę zbioru i, w przypadku innej lokalizacji niż domyślna, miejsce zapisu pliku. W celu odtworzenia bazy danych należy zaznaczyć plik zawierający nasze archiwum, a następnie nacisnąć Odtwórz dane. Po wykonaniu tej operacji system automatycznie wykona indeksowanie bazy danych. 

Przy pomocy przycisku Profile archiwizacji można zdefiniować własne profile archiwizacji. Po uruchomieniu tej opcji pojawi się okno z wykazem dostępnych profili archiwizacji. W celu modyfikacji należy użyć przycisku Edytuj i zaznaczyć lub odznaczyć ścieżki do baz danych systemu. Aby dodać nowy profil archiwizacji należy użyć przycisku Dodaj, wpisać kod i numer profilu oraz zaznaczyć ścieżki do baz danych, które system ma archiwizować. Przy dokonywaniu archiwizacji system zapyta się o profil domyślnie podpowiadając profil „STANDARD ADVANTEC”, który archiwizuje wszystkie dane systemu.
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Rys. 19. - Formatka Profile archiwizacji

[image: image21.png]=10l x|

~ldentikacia

Ked [007

Nazwa [bez st

| Whaoinodl
¥ DEMDBAZAN

I DEMODANE',
I¥ DEMOLISTY
I DEMOLSTY
¥ Piiki INI

2 e





Rys. 20. - Formatka Edycja profilu archiwizacji

1.3.3 Przegląd błędów

Program ( Systemowe ( Przegląd błędów

Możliwość przeglądania z poziomu systemu błędów wygenerowanych przez system ADVANTEC. Z tego poziomu możemy wyczyścić zbiór, w którym są zapisywane powyższe informacje jak również go zapisać.
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Rys. 21. - Formatka Przegląd zarejestrowanych błędów systemu

1.3.4 Przegląd dokumentacji

Program ( Systemowe ( Przegląd Dokumentacji

W tej opcji zostały umieszczone dodatkowe informacje związane z systemem:

opis zastosowania systemu oraz autorzy struktury bazy danych informacje dotyczące zmian w poszczególnych wersjach systemu, plany produkcji 

[image: image23.jpg][ Przeglad dokumentaci technicznej i =loix(

waep T | e || e | s

DOKUMENTACIA TECHNICZNA

SPIS TRESCH

1A Weten

B Struktuy danych

. Wykez zmian w wersiach
D. Plary produici;

[AweTER
|AT-Opis produkta

System Advante jest zintegrowanym systemem wspomagaigoym 2aizadzanie przedsigbiorstwem Obecna weisia system w sposd
obeie zagadienia 2 dziedzin:

Ksiegawasci efesty VAT  sprawozdaria finansowe, Conlroing, Kasa)

Kadk  Prac (nalczarie, obstuga ZUS, przelewaw, emis FIT)

Stodkéw Trwalych

Faklurowaria

Obstugi magazyrn

(A2 Specyliacia narzeda

1. Kampiator Alaska Base++ Professianal ver. 1.82.308 fcencia 616981120101
a Bibltea bl ools++
b. Bblteka AsiNet
. Bblteka AXP Soript Engine
d Biblteka ODBC.
. Bbltska XML
2. Generato raportéw Combit ListhLabel ver 7.0 cencia 937118533
3. Generato raportéw Combit ListhLabel ver £.0 lcencia 938160300
4. Generato aportéw Combit ListbLabel ver. .0 lcencia 999161372
5. Generator aportéw Combit ListbLabel ver. 10.0 icencia 390161337 JJ

Zamknii





Rys. 22. - Formatka  Przegląd dokumentacji technicznej

1.4 Funkcje serwisowe

1.4.1 Indeksowanie baz danych

Program ( Serwisowe ( Indeksowanie baz danych

Porządkowanie zbiorów systemowych i zastosowanie nowych ustawień bez konieczności zamykania systemu. Po wyborze powyższej opcji systemu zostanie wyświetlone okno dialogowe. Po zatwierdzeniu system wykona indeksowanie bazy danych.
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Rys. 23. - Formatka Indeksowanie bazy danych

1.5 Wyjście z programu

Program ( Wyjście

Opcja służąca do wyjścia z programu.
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Rys. 24. - Formatka Wyjście

Kartoteki

1.6 Kartoteki  Pracowników

Kartoteki ( Pracownicy

Opcja ta służy do wykonania następujących czynności: wprowadzania nowych pracowników, edycji danych istniejących już pracowników, wprowadzania nieobecności, godzin pracy, planu urlopów oraz rejestracji czasu pracy z czytnika. 
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Rys. 25. - Formatka  Kartoteka pracowników

Wykaz pracowników może być sortowany wg numeru, nazwiska oraz działu pracownika. Użytkownik może również wybrać spośród osób zarejestrowanych w kartotekach tylko samych: pracowników, zleceniobiorców, osoby zwolnione lub wszystkich. W tym celu należy w polu Filtr zaznaczyć odpowiednią opcję. Możliwe jest również wyszukanie pracownika po jego numerze ewidencyjnym, nazwisku lub dziale, w którym pracuje. W tym celu należy w kartotece pracowników kliknąć na przycisk Szukaj lub użyć klawisza F7.

W celu dodania nowego pracownika należy kliknąć Nowy. W wyświetlonym oknie program sam wpisuje kolejny numer pracownika (znajdując pierwszy wolny lub do ostatniego dodaje 1), istnieje jednak możliwość wyboru dowolnego numeru. W celu założenia kartoteki pracownika należy zatwierdzić wprowadzone dane przyciskiem Załóż kartotekę.
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Rys. 26. - Formatka Zakładanie nowego pracownika

Kartoteka pracownika dzieli się na 5 zakładek: Dane podstawowe, Dane dodatkowe, Informacje, Dane płac, Dokumenty.
W zakładce Dane podstawowe użytkownik ma możliwość wprowadzenia informacji:

· dane identyfikacyjne 

· adres zamieszkania, zameldowania i do korespondencji

· numery identyfikacyjne

· czas pracy (kalendarz, numer miejsca pracy, system płac, tabelę zaszeregowania, klasyfikację wg list, kryterium dodatkowe, oraz czy wprowadzać karty pracy czy nie).

· charakter zatrudnienia

· inne ( pochodzenie społeczne, imię matki, imię ojca, nazwisko panieńskie matki, stan cywilny, imię i nazwisko współmałżonka, datę ślubu i datę urodzenia współmałżonka).

· informacje dla GUS (rodzaj zatrudnienia, źródło naboru, miejsce zatrudnienia, symbol KZGU, stan majątkowy, ilość nagród resortowych, ilość patentów, informacje o karaniu).

· wykształcenie

· emerytury/Renty

· miejsce powstawania kosztów

· dodatkowe analityki

· stosunek do służby wojskowej

· klasyfikator dodatkowy ( pion, dział, zespól, grupa prowizyjna i grupa bezpieczeństwa)

· informacje ZUS

· informacje o osobie zgłoszonej do ubezpieczenia

· ubezpieczenie społeczne

· ubezpieczenie zdrowotne

· dobrowolne ubezpieczenie

· kontynuacja ubezpieczenia

· kapitał początkowy

· urlop macierzyński, urlop wychowawczy

· urlop wypoczynkowy

· chorobowe ( ilość dni choroby w poprzednim zakładzie oraz kod choroby)

· staże tymczasowe
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Rys. 27. - Formatka Dane pracownika

W zakładce Dane dodatkowe użytkownik ma możliwość wprowadzenia informacji:

· dzieci

· uprawnienia

· znajomość języków

· odznaczenia

· organizacje 

· staże

· przerwy w stażach

· dodatkowe zatrudnienie

· dodatkowe uwagi

· specjalność wyuczona

· specjalność wykonywana

· przebieg zatrudnienia

· przebieg pracy

· członkowie rodziny

· okresy składkowe ZUS

· historia MPK

· dodatkowy etat

· przepustki

· badania okresowe

· kursy

· zlecenia wpisów do RCA

· polisy ubezpieczeniowe

· dodatki płacowe

· potrącenia płacowe

· limity nieobecności
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Rys. 28. - Formatka Dane dodatkowe

W zakładce Informacje użytkownik znajdzie podstawowe informacje dotyczące pracownika oraz datę ostatniej modyfikacji wraz z informacją, który użytkownik dokonał tej modyfikacji. Informacje te są dostępne tylko do przeglądania  i nie ma możliwości ich edycji. W celu ich zmiany należy tę informację odnaleźć w zakładkach Dane podstawowe, Dane dodatkowe i tam dokonać zmian.

Użytkownik uzyskuje informacje na temat:

· danych podstawowych

· wynagrodzenia

· staży i jubileuszów

· urlopów

· dokumentów ZUS

· nieobecności do ZUS

· historii zmian

· stażu pracy w grupach
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Rys. 29. - Formatka  Informacje

Zakładka Dane płac zwiera dane dotyczące wynagrodzeń (składniki płac) oraz danych do przelewów. Z poziomu tej zakładki użytkownik może zmieniać wartości składników płacowych. W przypadku wyboru opcji Stałe składniki płacy użytkownik ma możliwość dodawania stałych składników wynagrodzeń takich jak np. koszty uzyskania, wynagrodzenie zasadnicze, czy wartość przelewu.

W celu dodania nowego składnika wynagrodzenia, należy wybrać przycisk Dodaj stojąc na zakładce Stałe składniki Płacy i podświetlając uprzednio składnik z listy, który chcemy przypisać do pracownika.
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Rys. 30. - Formatka  Stałe Składniki Płacy Pracownika

Po wciśnięciu klawisza Dodaj pojawi nam się poniższe okno, w którym należy, w zależności od stałego składnika wynagrodzenia, podać odpowiedni parametr bądź kwotę.

[image: image33.jpg]A

ja not =10 x|

10C - Premia uznaniowa

Znienne ptacom
Fodsj wattost:

2apisz Anuk





Rys. 31. - Formatka Dodawanie składnika Wynagrodzenia

UWAGA! Ponieważ składnik 898 – Rachunek Rozliczeniowy, jest składnikiem stałym dla systemu, posiada również stałe określenia wprowadzania wartości kwoty do przelewu. W związku z tym, w przypadku generowania dla pracownika przelewu zawierającego pełne wynagrodzenie przysługujące za określony miesiąc, użytkownik podczas podawania wartości powinien wpisać „1”. W przypadku wpłaty określonej kwoty na konto, np. 340 złotych, użytkownik musi wpisać daną kwotę jako wartość przelewu, jeżeli natomiast, co miesiąc użytkownik chce, żeby na konto danego pracownika wpływało 70 % przysługującego mu wynagrodzenia podczas wpisywania wartości składnika „898” powinien wpisać wartość „0,7”. W dwóch ostatnich przypadkach system podczas naliczania listy płac, różnicę pomiędzy kwotą przysługującego wynagrodzenia, a kwotą zadeklarowaną wyliczy i umieści w składniku „Wypłata gotówkowa”.

Wybierając opcja Dane do przelewów na ekranie monitora pojawi się poniższe okno.
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Rys. 32. - Formatka Dane do przelewów

W przypadku, kiedy użytkownik będzie generował dla swoich pracowników przelewy, w pierwszej kolejności zanim wydrukuje formularz przelewu, musi wprowadzić dane do przelewu. W tym celu w zakładce Dane płac umieszczona została opcja Dane do przelewu. W celu dopisania danych informacji, użytkownik musi najpierw dodać składnik do przelewów. W tym celu użytkownik powinien wybrać przycisk Dodaj. Po jego zatwierdzeniu pojawi się okno, w którym należy wprowadzić takie informacje jak: numer składnika, tytuł składnika, nazwę banku i numer konta, na jaki będzie generowany przelew.

W danych płacowych dodatkowo znajduje się opcja Historia- średnie chorobowe, w której użytkownik ma możliwość wprowadzenia podstaw średnich chorobowych i urlopowych przydatnych do wyliczania na listach płac średniej chorobowej, jak i średniej urlopowej (opcja ta jest przydatna w przypadku rozpoczęcia pracy z systemem w przeciągu roku, oraz w przypadku braku historii list wypłaconych z 6 poprzednich miesięcy).

Kolejna opcja - Karty zasiłkowe - służy do wpisywania i ewidencjonowania zasiłków. W celu dodania nowego zasiłku należy kliknąć przycisk  Dodaj.
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Rys. 33. - Formatka  Karta zasiłkowa

Ostatnia opcja pozwoli na wydruk kartoteki zarobkowej dla dowolnego okresu lub dla wybranych okresów. Dodatkowo można grupować kartoteki wg okresów oraz pobierać dane z list próbnie wypłaconych.

W celu wydrukowania należy wybrać szablon i nacisnąć przycisk Drukuj. W przypadku gdyby użytkownik chciał dokonać jakichkolwiek zmian w szablonie musi nacisnąć przycisk Konfiguruj i skorzystać z Kreatora dokumentów Advantec.
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Rys. 34. - Formatka Kartoteka zarobkowa

Wydruk tekstowy

Opcja ta umożliwia wydruk kartoteki pracownika na drukarce igłowej. W celu wykonania wydruku należy wybrać szablon wydruku, który należy zdefiniować w opcji Ustawienia( Rachuba płac( Szablony wydruków tekstowych- zbiorówki. Po wybraniu szablonu należy użyć przycisku drukuj w celu dokonania wydruku.
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Rys. 35. - Formatka Wydruk tekstowy kartoteki zarobkowej

Następna zakładka w kartotece pracownika to Dokumenty. Znajdują się tam informacje dotyczące dokumentów kadrowo – płacowych. Z poziomu tej zakładki można zarówno tworzyć nowe dokumenty, jak i generować dokumenty dla edytowanego pracownika (umowa o pracę, świadectwo pracy itp.) Dodatkowo w danej formatce zostały umieszczone operacje, które można wykonać na danym pracowniku: zwolnienie pracownika, skasowanie pracownika, oraz ponowne zatrudnienie pracownika na tym samym numerze ewidencyjnym.
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Rys. 36. - Formatka Operacje

1.6.1 Dyscyplina

Kartoteki ( Pracownicy ( Dyscyplina

W celu ewidencji czasu pracy oraz rejestracji nieobecności użytkownik musi skorzystać z opcji Dyscyplina. Po zatwierdzeniu pojawi się poniższe okno. 
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Rys. 37. - Formatka Dyscyplina

Okno dyscypliny zostało podzielone na sześć zakładek, pierwsza z nich zawiera dane dotyczące nieobecności, druga informacje na temat godzin pracy, trzecia plan urlopów, czwarta rejestrację godzin pracy w układzie miesięcznym, piąta zawierająca rejestrację czasu pracy podczas wykorzystywania przez użytkownika kalendarzy dowolnych a szósta pozwala rejestrować godziny pracy z czytnika.

Zakładka Nieobecności pozwala użytkownikowi na ewidencjonowanie danych dotyczących urlopów, choroby, delegacji itp. Rejestracje nieobecności możemy przeprowadzać w dwojaki sposób. Albo bezpośrednio zaznaczając dzień, w którym nastąpiła dana nieobecność i wybierając odpowiedni kod z listy podpowiedzi, albo podając zakres dni, w jakich wystąpiła dana nieobecność oraz jej kod.

Pod kodem nieobecności pojawia się dodatkowo informacja czy dana nieobecność została rozliczona czy też nie. W przypadku nieobecności nierozliczonej na dole pod kodem pojawi się skrót Nr a rozliczonej R. 

W celu usunięcia kodu nieobecności należy, będąc na danym kodzie, kliknąć prawym klawiszem myszki i wybrać opcję Skasuj nieobecność, bądź wprowadzić zakres dat z pustym kodem nieobecności. W sytuacji, kiedy dana nieobecność została rozliczona, użytkownik nie może jej usunąć (definicja kodów nieobecności – patrz: Ustawienia ( Kadry ( Kody nieobecności).

Druga, czwarta i piąta zakładka to rejestracja czasu pracy z uwzględnieniem kalendarzy, z jakich korzysta użytkownik, z możliwością wyliczania nadgodzin 50%, 100% oraz godzin nocnych. W celu wyliczenia nadgodzin należy w zakładce Godziny pracy, mając podświetlony odpowiedni dzień, nacisnąć Edytuj, wpisać godziny pracy od ... do ... i użyć przycisku Wylicz. Program sam wyliczy nadgodziny na podstawie zdefiniowanego i przypisanego temu pracownikowi kalendarza, w którym należy uzupełnić ilość godzin do przepracowania w każdym dniu oraz czas pracy (definicja kalendarza – patrz: Ustawienia ( Kadry ( Kalendarze pracy).

[image: image40.jpg][ Foyscyplina: 1 kowalskizan N = . )
isas [Syeaer =] | [paon [wesoe [ s | Fode spee | caas ik [ 59% [ 1007 Nowne] icbeen_ =]

Aok [o05 =

Kieator

Drukui

1

12

1

14

Zamknii





Rys. 38. - Formatka Godziny pracy

Przykład 

Pracownik ma codziennie do przepracowania 8 godz. Praca odbywa się w czasie od 8.00 do 16.00. Jeżeli pracownik ma tak zdefiniowane godziny pracy to wpisanie w jego Dyscyplinie w zakładce Godziny pracy 8.00 – 23.00 spowoduje, że program policzy takiemu pracownikowi 2 nadgodziny 50%, 4 nadgodziny 100% i 1 godzinę nocną.

W zakładce Plan urlopów użytkownik może wpisywać planowany przez pracownika urlop wypoczynkowy. W celu wprowadzenia planowanego terminu urlopu wypoczynkowego należy skorzystać z przycisku Dodaj, następnie wprowadzić okres urlopu i zapisać za pomocą klawisza Zapisz.
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Rys. 39. - Formatka Plan urlopów

Szósta zakładka umożliwia rejestrację czasu pracy z czytnika.
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Rys. 40. - Formatka Rejestracja z czytnika

1.7 Kartoteki  Zleceniobiorców

Kartoteki ( Zleceniobiorcy

W opcji tej znajduje się kartoteka zleceniobiorców, dla których wystawia się później umowy zlecenia lub umowy o dzieło (patrz: Operacje ( Umowy zlecenia). Możemy ją sortować wg: numeru ewidencyjnego, nazwiska, numeru PESEL, numeru NIP. Możliwe jest również wyszukiwanie zleceniobiorców po powyższych kryteriach. 

Jeżeli chcemy wyszukać kogoś np. po nazwisku, zaznaczamy kryterium Wg nazwiska, w pole wyszukiwania wpisujemy nazwisko lub jego część i klikamy Szukaj.

Aby dodać nowego zleceniobiorcę należy kliknąć Nowy. W otwartym oknie mamy do dyspozycji 8 zakładek: dane, inne, adres zamieszkania, zameldowania, adres do korespondencji, ubezpieczenie, ZUS, rozliczenie. W celu zapisania wprowadzonych danych klikamy Zapisz. Po zapisaniu możliwa jest również edycja wprowadzonych danych poprzez klikniecie przycisku Edycja. Aby usunąć zleceniobiorcę, należy ustawić na nim kursor, kliknąć prawy przycisk myszki i wybrać Usuń zleceniobiorcę.
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Rys. 41. - Formatka  Kartoteka zleceniobiorców

W celu wydrukowania kartoteki zleceniobiorców należy kliknąć Kartoteka. Następnie wybrać za pomocą dat oraz typów umów te umowy, dla których chcemy wydrukować kartotekę i kliknąć na przycisk Drukuj. W celu usunięcia zleceniobiorcy, dla którego nie wystawiono jeszcze żadnej umowy należy kliknąć na nim prawy przycisk myszy i wybrać Usuń zleceniobiorcę. Czynność tę można wykonać tylko w przypadku, gdy dla danego zleceniobiorcy nie jest wystawiona żadna umowa zlecenie, o dzieło lub na prawach autorskich.
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Rys. 42. - Formatka  Wydruk kartoteki zleceniobiorców

1.8 Kasa Zapomogowo Pożyczkowa 

Kartoteka ( Kasa zapomogowo pożyczkowa

Opcja ta służy do obsługi kasy zapomogowo pożyczkowej. Po uruchomieniu użytkownik ma do dyspozycji poniższe opcje:

1. Przyjęcie pracownika do KZP

2. Przyjęcie wniosku o pożyczkę

3. Zawieszenie płatności

4. Spłata przez kasę lub z wkładu

5. Umorzenie wkładu

6. Chwilówka 

7. Wypłata wkładu

8. Wystąpienie z kasy

9. Kartoteka kasy

10. Pracownicy KZP
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Rys. 43. - Formatka Przyjęcie pracownika do KZP

W celu przyjęcia pracownika należy wybrać go z kartoteki pracowników za pomocą przycisku [image: image46.jpg]


. Następnie wpisać datę zapisania, wysokość wpisowego, aktualny wkład oraz wysokość składki. Datę wystąpienia wpisujemy w przypadku, gdy pracownik odchodzi z KZP. Aby potwierdzić wprowadzone dane należy, kliknąć Zapisz. 

W celu przyjęcia wniosku o pożyczkę należy wybrać pracownika z kartoteki osób należących do KZP za pomocą przycisku [image: image47.jpg]


, a następnie wpisać dane: data wystąpienia o pożyczkę, kwota, o jaką wystąpiono, data przyznania, kwota przyznana, data rozpoczęcia spłaty, ilość rat, kwota raty oraz czy są to raty stałe. Aby potwierdzić wprowadzone dane należy kliknąć Zapisz. Przyciski Następny i Poprzedni służą do zamiany pracownika, są one jednak aktywne dopiero po wybraniu pierwszego pracownika.

Zawieszenie płatności polega na wybraniu pracownika i wpisaniu dat zawieszenia spłaty 
od … do …. W opcji tej używamy tych samych przycisków, co w poprzedniej.

Spłata przez kasę lub z wkładu polega na wybraniu pracownika oraz wpisaniu mu daty spłaty oraz wybraniu czy jest to spłata przez kasę czy z wkładu. W opcji tej używamy tych samych przycisków, co w poprzedniej.

W opcji Umorzenie spłaty także należy wybrać pracownika oraz wpisać datę umorzenia i kwotę umorzenia. Użyć należy tych samych przycisków, co w opcji poprzedniej.

Opcja Chwilówka służy do przydzielania pracownikowi pożyczki krótkoterminowej tzw. chwilówki. Należy wybrać pracownika oraz wpisać datę wystąpienia o pożyczkę, kwotę, o jaką wystąpiono, datę przyznania, kwotę przyznana, datę rozpoczęcia spłaty. W opcji tej używamy tych samych przycisków, co w poprzedniej.

W opcji Wypłata wkładu po wybraniu pracownika wpisujemy wysokość wkładu do zwrotu oraz datę zwrotu. Następnie zaznaczamy rodzaj wypłaty wkładu: do kasy lub na listę płac, oraz czy program ma wydrukować wniosek wypłaty. Po uzupełnieniu tych informacji, w celu wypłaty klikamy Wypłać.

Opcja Wystąpienie z kasy służy do wyrejestrowania pracownika z KZP. W tym celu po wybraniu pracownika należy podać datę wystąpienia z kasy oraz w przypadku zadłużenia informację czy spłacić pożyczkę z wkładu czy z listy płac, lub w przypadku zwrotu wkładu -  czy dokonać wypłaty w kasie lub na liście płac. Aby zapisać wprowadzone dane należy użyć przycisku Zapisz.

Opcja Kartoteka kasy umożliwia przegląd wniosków składanych do KZP, konfigurację kasy oraz operacje dodatkowe. Konfiguracja kasy polega na wpisaniu składników odpowiadających: wpisowemu, składce, spłacie, chwilówce, zwrocie wkładu, zaznaczeniu czy składka ma być wyliczana na liście płac, podania zaokrąglenia kwoty rat oraz zaznaczenia czy reszta pożyczki ma być rozliczana do pierwszej lub ostatniej raty (przed wpisaniem składników należy je najpierw zdefiniować w menu Ustawienia ( Rachuba płac ( Składniki płacowe). W celu zapisania ustawień konfiguracyjnych należy kliknąć Zapisz. W operacjach dodatkowych możemy sprawdzić poprawność zapisów w kartotece KZP oraz użyć kreatora w celu stworzenia własnego wniosku do kasy.
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Rys. 44. - Formatka Kartoteka KZP

Aby wyjść ze zlecenia Kasa zapomogowo pożyczkowa należy użyć przycisku Zamknij.
1.9 Zakładowy Fundusz Mieszkaniowy

Kartoteki ( Zakładowy Fundusz Mieszkaniowy
Opcja ta pozwala na prowadzenie Zakładowego Funduszu Mieszkaniowego. Po uruchomieniu opcji pojawia się okno, w którym w pierwszej zakładce należy dodać wniosek za pomocą przycisku Dodaj. W kolejne zakładce dokonuje się operacji: zawieszenia, spłaty lub umorzenia. W ostatniej zakładce Konfiguracja, w polu składnik ZFM należy wpisać numer składnika, na którym będzie wyliczał się ZFM na liście płac. Nie na leży wcześniej zakładać takiego składnika, a jedynie wpisać taki numer, jakiego jeszcze nie ma w rejestrze składników płacowych, ponieważ po zapisaniu system sam zakłada taki składnik i nadaje mu własna formułę obliczeniową. 
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Rys. 45. - Formatka Zakładowy Fundusz Mieszkaniowy

Listy płac

1.10 Edycja listy płac

Operacje ( Edycja listy płac
Opcja ta służy do tworzenia oraz edycji list płac. W celu stworzenia nowej listy płac należy po pojawieniu się poniższego okna kliknąć Nowa. Następnie należy wpisać informacje:

· Symbol listy (np. 01/10/LP/2001)

· Rok, za jaki tworzymy listę

· Miesiąc rozliczeniowy, za jaki tworzymy listę

· Szablon listy płac, z którego będziemy korzystać przy edycji listy płac (definicja szablonów – patrz: Ustawienia ( Rachuba płac ( Szablony składników płac)

· Tytuł listy
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Rys. 46. - Formatka Tworzenie i edycja listy płac

Po uzupełnieniu powyższych informacji należy otworzyć listę za pomocą przycisku Otwórz listę. Ta operacja uaktywni kolejne zakładki. Następną czynnością, jaką użytkownik powinien wykonać jest sprawdzenie, czy wszystkie składniki potrzebne mu do naliczenia listy płac, znajdują się na niej w zakładce Składniki listy oraz przypisanie pracowników do zdefiniowanej listy płac. W celu modyfikacji zestawu składników należy kliknąć Usuń, aby je usunąć, lub Dopisz, aby dopisać składnik. Przed dopisaniem musimy wpisać numer składnika z pamięci, jeżeli go znamy, lub wybrać go z listy używając przycisku [image: image51.jpg]
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Rys. 47. - Formatka Wykaz składników

Aby nadać wybranemu składnikowi wartość zmiennej płacowej należy kliknąć Wartości. Pojawi się okno, w którym możemy dopisać wartości danego składnika wg pracowników lub wg nazw zmiennej. Na początku należy podać składnik lub składniki, którym chcemy nadać wartości, a następnie użyć przycisku Wprowadzaj. Następnie podajemy wartości i zatwierdzamy je przyciskiem OK. Po wprowadzeniu wszystkim osobom odpowiednich kwot zmiennych płacowych wychodzimy ze zlecenia za pomocą przycisku Zakończ.

Następnie w celu dodania pracownika lub grupy pracowników do listy płac użytkownik musi użyć odpowiednio Dopisz lub Dopisz grupę. 
W celu dopisania pojedynczej osoby musimy wpisać jej numer lub wybrać go z kartoteki pracowników używając przycisku [image: image53.jpg]


. Aby dopisać grupę należy skorzystać z wyszukiwania pracowników i wyszukać odpowiednie osoby (wyszukiwanie osób – patrz: Ustawienia ( Kadry ( Warunki wyszukiwania). Wykaz pracowników dodanych do listy płac może być posortowany wg: nazwiska, numeru ewidencyjnego, działu oraz numeru, nazwy i działu konta.
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Rys. 48. - Formatka Wykaz pracowników

Po dopisaniu pracowników do danej listy płac przechodzimy do zakładki Edycja listy, w której możemy wprowadzić pracownikom takie informacje, które nie są wyliczane na liście płac automatycznie, jak np. premia kwotowa. Po wprowadzeniu takiej wartości, jeżeli nie chcemy, aby dany składnik nie był ponownie przeliczany, musimy nadać mu status OK klikając prawym przyciskiem myszy na wybranym składniku i wybrać Ustaw status OK. Możemy również w ten sam sposób skasować status OK, skasować wszystkie statusy OK, skasować wszystkie statusy OK dla tego składnika u wszystkich pracowników, nadać wszystkim składnikom status OK, ustawić status OK dla tego składnika dla wszystkich pracowników. Pod prawym przyciskiem myszy mamy również możliwość przeliczenia składnika, przeliczenia składników od tego składnika, na którym użyliśmy prawego przycisku oraz podglądu lub zmiany formuły obliczeniowej.
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Rys. 49. - Formatka Edycja listy płac

Po wykonaniu wszystkich powyższych czynności użytkownik może przejść do zakładki Zamknięcie listy i dokonać zamknięcia listy. Określamy tutaj tryb zamknięcia: robocze, ostateczne, zatrzymaj po każdym pracowniku oraz zakres zamknięcia listy: zamknięcie całej listy, zamknięcie od numeru oraz zamknięcie uzupełniające. Zamknięcie robocze polega na przeliczeniu listy. Po tym zamknięciu nie można dokonać wypłaty listy Aby program pozwolił wypłacić listę płac należy wykonać zamknięcie ostateczne.
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Rys. 50. - Formatka Naliczanie i zamykanie listy płac

Po wykonaniu ostatecznego zamknięcia listy płac program nadaje takiej liście status OK, co jest równoznaczne z przygotowaniem takiej listy do wypłacenia oraz zaksięgowania. 

UWAGA ! Zamknięcie ostateczne listy nie powoduje braku możliwości jej modyfikacji, natomiast po wypłaceniu listy jej modyfikacja nie jest możliwa. 

1.11 Umowy zlecenia

Operacje ( Umowy zlecenia
Opcja ta służy do wprowadzania, ewidencjonowania oraz wypłaty umów zleceń, o dzieło oraz praw autorskich. Po uruchomieniu tego zlecenia na ekranie pojawi się poniższe okno.
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Rys. 51. - Formatka Wykaz umów zleceń

W celu dodania nowej umowy zlecenia bądź umowy o dzieło należy kliknąć Nowa, co spowoduje, iż kolejne zakładki staną się aktywne. 

W pierwszej kolejności użytkownik musi wypełnić pole dotyczące numeru umowy zlecenia, umowy o dzieło (system automatycznie podpowiada numer umowy). W przypadku prowadzenia innej numeracji użytkownik ma możliwość wprowadzenia własnego numeru umów zleceń, umów o dzieło. Następne informacje, które należy wprowadzić to: data wystawienia umowy, oraz jej rodzaj (umowa zlecenie, umowa o dzieło), treść umowy oraz informacje odnośnie zleceniobiorcy. W tym przypadku do wyboru mamy następujące możliwości:

· Pracownik

· Zleceniobiorcą z kartoteki

· Zleceniobiorca inny
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Rys. 52. - Formatka Nowa umowa

W zależności od potrzeb wybieramy jedną z trzech dostępnych opcji. W przypadku pracowników oraz zleceniobiorców z kartoteki dopisywanie odbywa się dokładnie w taki sam sposób jak zakładanie kartoteki dla pracownika. Jeżeli w kartotece zleceniobiorców nie ma zleceniobiorcy, na którego będzie wystawiona umowa zlecenia bądź umowa o dzieło, należy kliknąć na pole podpowiedzi dotyczące wyboru numeru ewidencyjnego pracownika Spowoduje to wyświetlenie się poniższego okna dialogowego
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Rys. 53. - Formatka Kartoteka zleceniodawców innych

Jeżeli jest to zleceniobiorca inny niż z kartoteki kadrowej, musimy skorzystać z pomocy i wprowadzić do kartoteki z pomocą klawisza Nowy nowego zleceniobiorcę. Jeżeli taka osoba znajduję się w kartotece naciskamy klawisz Wybierz i zatwierdzamy. Następnie określamy czy dana umowa jest długoterminowa. Jeżeli tak to zakładka Obliczenia zamienia się na zakładkę Plan spłat. Po wprowadzeniu tych podstawowych informacji użytkownik może przejść do zakładki wyliczania wartości umów zleceń. 
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Rys. 54. - Formatka Obliczenie umowy zlecenia

W celu wyliczenia umowy zlecenia/umowy o dzieło użytkownik musi przejść na zakładkę Obliczenia i w pole „kwota” wpisać wartość umowy zaznaczając, czy jest to wartość netto czy brutto. Zaznaczenie tego parametru jest istotne ze względu na dalsze obliczenia wartości umowy. W przypadku podania wartości netto system wyliczy wartość brutto. Po wprowadzeniu kwoty użytkownik musi zadeklarować czy system ma naliczać na podstawie danej wartości składki na ubezpieczenie społeczne oraz na składkę zdrowotną. Po wybraniu tych składek, które będą odprowadzane, należy taką umowę zapisać za pomocą klawisza Zapisz. Po wybraniu tego klawisza użytkownik posiada w bazie zapisaną przez siebie umowę zlecenie bądź o dzieło, oraz może na jej podstawie tworzyć listy płac z tytułu umów zleceń, o dzieło oraz tworzyć rachunki do danej umowy. W celu stworzenia oraz wydrukowania rachunku do danej umowy, użytkownik musi wybrać umowę, dla której będzie generował rachunek, przejść na zakładkę Rachunki i kliknąć Nowy. Po zatwierdzeniu klawiszem Zapisz na dole tego okna pojawi się aktywne pole do wpisania daty rachunku, kwoty, daty dekretacji, a także szablon dekretacji i opcja dotycząca wypłaty danej umowy na ROR. Kwota rachunku podawana jest zawsze na podstawie wartości do wypłaty, wyliczonej przez użytkownika. W zakładce Obliczenia istnieje jednak możliwość wypłaty dowolnej kwoty rachunku. W tym przypadku system pokaże na górnej części tego okna resztę, jaka jeszcze została do wypłacenia. 
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Rys. 55. - Formatka Rachunek do umowy

W celu zmniejszenia lub zwiększenia kwoty umowy zlecenia lub o dzieło jakimś dodatkiem lub potrąceniem należy w zakładce Inne wpisać rodzaj i kwotę dodatku / potrącenia.
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Rys. 56. - Formatka Inne potrącenia

1.11.1 Umowy długoterminowe

W przypadku umowy długoterminowej należy w zakładce Umowa zaznaczyć, że jest to umowa długoterminowa. Wówczas zakładka Obliczenia zmieni się na zakładkę Plan spłat, w której należy określić kwotę umowy, składki ZUS, jakie będą od tej umowy odprowadzone oraz określić plan spłat. Następnie można już zapisać taką umowę za pomocą przycisku Zapisz i przystąpić do wystawiania rachunków do tej umowy w zakładce Rachunki.

W celu zmniejszenia lub zwiększenia kwoty umowy zlecenia lub o dzieło jakimś dodatkiem lub potrąceniem należy w zakładce Inne wpisać rodzaj i kwotę dodatku / potrącenia.
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Rys. 57. - Formatka Plan spłat umowy długoterminowej

1.12 Wypłata listy płac

Operacje ( Wypłata listy płac
Opcja ta służy do wypłaty oraz automatycznego zaksięgowania listy płac. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno, w którym użytkownik będzie dokonywał wypłaty listy płac.
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Rys. 58. - Formatka Ewidencja list płac

W oknie tym mogą być pokazywane listy płac do wypłaty oraz wszystkie wypłacone. W tym celu należy zaznaczyć odpowiednią opcję filtru.

W celu wypłaty listy płac użytkownik musi nadać status OK liście płac (nadać jej status kompletności). Po wykonaniu takiej operacji dana lista płac będzie widoczna w oknie ewidencji listy płac. W przypadku braku statusu OK dla listy, nie zostanie ona wyświetlona, ponieważ system nie traktuje jej jako kompletnej.

W systemie istnieje możliwość wykonania próbnej i rzeczywistej wypłaty listy płac. Próbna wypłata listy płac umożliwia użytkownikowi wykonanie wszystkich deklaracji, raportów ZUS, przelewów, oraz powrót do listy płac i naniesienie na nią poprawek. Jednak opcja ta działa tylko do momentu zakończenia pracy w systemie. Po ponownym wejściu do systemu taka lista jest nadal listą roboczą. Wypłata rzeczywista listy płac różni się od wypłaty próbnej listy płac tym, że blokuje dostęp do edycji listy płac.

W celu wypłacenia danej listy płac, użytkownik musi podświetlić listę, którą chce wypłacić i klikając prawym przyciskiem myszki wybrać opcję Dodaj do listy. Po zatwierdzeniu listy użytkownik powinien wpisać datę wypłaty listy płac lub w przypadku wykonywania próbnej wypłaty listy płac zaznaczyć opcję Ewidencja próbna.
W przypadku wykonywania rzeczywistej wypłaty listy płac odznaczamy opcję Ewidencja próbna, a zaznaczymy Księgowanie do FK, a następnie podajemy datę księgowania, wybieramy symbol dowodu i wprowadzamy jego numer.
Po podaniu tych informacji wykonanie ewidencji polega na zatwierdzeniu klawiszem Wykonaj. Po zatwierdzeniu na ekranie użytkownika pojawi się poniższe okno, procesu wypłacania oraz księgowania listy płac.
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Rys. 59. - Formatka Wypłata listy płac

1.13 Wypłata listy umów zleceń

Operacje ( Wypłata listy umów zleceń
Opcja ta służy do tworzenia oraz wypłaty list z umów zleceń i o dzieło oraz praw autorskich. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno, w którym użytkownik będzie tworzył i wypłacał listy.
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Rys. 60. - Formatka Listy umów zleceń

W celu stworzenia nowej listy płac z tytułu umów zleceń użytkownik musi wybrać klawisz Nowa. Po jego zatwierdzeniu na ekranie pojawi się okno edycji list umów zleceń.
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Rys. 61. - Formatka Edycja listy umów zleceń

W powyższym oknie użytkownik powinien wprowadzić takie informacje jak numer listy z tytułu umów zleceń oraz tytuł, a w następnej kolejności wybrać z dostępnych umów zleceń/o dzieło te umowy, które mają znaleźć się na danej liście. Po wybraniu umów użytkownik powinien zatwierdzić swój wybór klawiszem Zapisz. Po zapisaniu listy płac, system wróci do pierwszego okna, skąd za pomocą klawisza Wypłać użytkownik ma możliwość wypłacenia danej listy, lub za pomocą przycisków Usuń i Edytuj może odpowiednio usunąć lub edytować nie wypłaconą jeszcze listę. W zleceniu tym możemy również dokonać wydruku wypłaconej przez nas listy umów zleceń. W tym celu należy wybrać gotowy szablon wydruku listy lub skorzystać z kreatora wydruków Advantec, aby zdefiniować własny wydruk. Przygotowane bądź wypłacone listy płac umów zleceń/o dzieło i praw autorskich można ułożyć wg numeru listy, daty wypłaty, okresu listy oraz wyświetlić wszystkie listy, tylko wypłacone listy lub niewypłacone lisy. Za pomocą przycisku Przelewy można wystawić dla wybranej listy przelewy.

1.14 Podgląd list płac

Operacje ( Podgląd list płac
Opcja ta służy przeglądania wypłaconych już list płac. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone na trzy zakładki. W pierwszej umieszczone są wszystkie wypłacone listy płac. Z tego poziomu możemy sprawdzić poprawność podsumowań na wybranej przez nas liście. W drugiej zakładce wybieramy osobę z wybranej wcześniej listy, której składniki płacy chcemy zobaczyć. Trzecia zakładka przedstawia nam składniki płacy oraz ich wartości. W celu wyjścia ze zlecenia należy użyć przycisku Zamknij.
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Rys. 62. - Formatka Podgląd list płac

1.15 Rejestracja dyscypliny

Operacje ( Rejestracja Dyscypliny

Opcja ta pozwala wprowadzać nieobecności wszystkim pracownikom bez konieczności wchodzenia do Dyscypliny każdego z nich. Po uruchomieniu opcji wystarczy w prawym dolnym rogu pod wykazem pracowników wpisać jego numer lub nazwisko, a system automatycznie ustawi się na tym pracowniku. Można wtedy rozpocząć wprowadzanie nieobecności tak samo jak w Dyscyplinie.
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Rys. 63. - Formatka Rejestracja dyscypliny

2 Wydruki

2.1 Wydruki list płac

Operacje( Wydruki list płac
Opcja ta służy do wydruku list płac. W celu wydrukowania listy płac po uruchomieniu zlecenia należy podświetlić wybraną listę i kliknąć przycisk Otwórz listę. Po tej operacji uaktywnią się dwie kolejne zakładki: Wydruk graficzny i Wydruk tekstowy. W zakładce Wydruk graficzny mamy gotowe szablony wg których możemy dokonać wydruku listy płac, np. wydruki wg grup lub wydruki wg szablonów. Po wybraniu dowolnego typu wydruku należy użyć przycisku Drukuj w celu wydrukowania listy płac.
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Rys. 64. - Formatka Wybór szablonu wydruku graficznego

W systemie istnieje bardzo bogata możliwość tworzenia szablonów wydruku list płac. Po wydrukowaniu listy płac należy zamknąć okno za pomocą przycisku Zamknij listę i kliknąć Zamknij.
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Rys. 65. - Formatka Wydruk listy płac

Zakładka Wydruk tekstowy służy do wydruku listy płac w formacie tekstowym (bez grafiki). W tym celu należy wybrać gotowy szablon wydruku lub zdefiniować nowy używając przycisku [image: image72.jpg]


. Po pojawieniu się okna Szablony wydruków list płac należy użyć przycisku Dodaj, aby zdefiniować własny szablon wydruku. 
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Rys. 66. - Formatka Definicja szablonu druku tekstowego

Przy definicji nowego szablonu podajemy w zakładce Ogólne jego nazwę oraz w oknie Parametry wydruku wybieramy:

· typ wydruku: liniowy, kolumnowy, mieszany.

· czy program ma wyliczać na wydruku banknoty

· czy program ma drukować pracownika, gdy jego składniki występujące na wydruku są zerowe

· czy program ma drukować imię i nazwisko pracownika

· czy program ma drukować każdą komórkę osobno

· czy program ma drukować nominały dla każdej komórki

· czy program ma drukować podpisy dla każdej komórki

· czy program ma drukować numer REGON zamiast numeru NIP

· czy program ma drukować separator tysiąca

· rodzaj składników: do druku, robocze, wszystkie z szablonu

· sposób uporządkowania: alfabetycznie, wg działów, wg konta, konto + numer,
 konto + dział.

· długość strony wydruku

· lewy margines

· zestaw podpisów (istnieje możliwość zdefiniowania zestawu podpisów, w których wpisane imiona i nazwiska będą drukowały się na liście płac)

W przypadku wyboru druku liniowego w zakładce Liniowy należy określić:

· rodzaj wydruku: łamany, poprzeczny, dzielony

· szerokość strony wydruku (w znakach na stronę)

· czy w wydruku dzielonym podpisy mają być na ostatniej stronie

· czy w podsumowaniu mają być nominały

· czy w podsumowaniu ma być specyfika nominałów

· czy program ma wykazywać dodatkowo inne składniki do druku

· czy program ma wykazywać dodatkowo inne składniki robocze

· czy maja być drukowane nazwy składników dla każdego wiersza

· czy maja być drukowane nazwy składników na każdej nowej stronie

· czy mają być drukowane skróty składników

· czy ma być drukowane przeniesienie dla składników sumowanych

· czy ma być drukowany jeden pracownik na jednej stronie

· zwiększenie kolumny z nazwiskiem

· czy program ma drukować numer pracownika zamiast Lp

· szerokość kolumny z kwotą ( w ilości znaków)

· czy ma być drukowana każda komórka na oddzielnej stronie

W przypadku wyboru druku kolumnowego w zakładce Kolumnowy należy określić:

· czy ma być drukowana nazwa zakładu pracy i numer REGON

· czy ma być drukowana nazwa działu i stanowiska

· czy ma być drukowany miesiąc listy płac i data wydruku

· czy ma być drukowany numer i tytuł listy płac

· czy mają być drukowane kwoty z/do przeniesienia na każdej stronie

· czy mają być drukowane dwie kolumny dla jednego pracownika

· czy maja być drukowane podpisy na każdej stronie

W przypadku wyboru druku mieszanego w zakładce Mieszany należy określić:

· czy ma być drukowana każda komórka od nowej strony

· czy w podsumowaniu mają być drukowane nominały w układzie liniowym

· czy ma się drukować pełny opis składników

· czy ma być drukowany jeden pracownik na jednej stronie wydruku

· czy to ma być wydruk bez podziału na strony

Dla wszystkich rodzajów wydruku w zakładce Składniki należy dodać klikając Dodaj te składniki, które mają się drukować na liście płac lub usunąć wybrane składniki klikając Usuń. Przy pomocy przycisku Zmień możemy zmienić ustawione przy dodawaniu składnika jego parametry takie jak:

· grupa: ubezpieczenia społeczne, zasiłki, składniki główne lub brak grupy

· sumowanie (czyli czy składnik ma być sumowany)

· pogrubiony

· pochylony

W celu zapisania wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz.

W celu wybrania szablonu lub zmiany jego definicji podświetlamy wybrany szablon i klikamy na przycisk Wybierz lub Definicja.
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Rys. 67. - Formatka  Wydruk tekstowy

Po wybraniu odpowiedniego szablonu dokonujemy ewentualnej korekty długości strony wydruku, wielkości lewego marginesu oraz określamy ilość egzemplarzy listy płac. Aby wydrukować klikamy Drukuj. Aby wyjść ze zlecenia należy kliknąć Zamknij listę a następnie Zakończ.

2.2 Zbiorówka listy płac

Operacje ( Zbiorówka listy płac
Opcja służy do wydruku zbiorczych list płac. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone na pięć zakładek. Pierwsza z nich – Wybór list - służy do wyszukania list, dla których chcemy wydrukować zbiorcze zestawienie list płac. Program wyszukuje listy wg numeru lub wg dat wypłaty. W pierwszym przypadku należy podać numery od… do… list, jakie chcemy, aby znalazły się na naszej zbiorówce. W drugim natomiast podajemy daty wypłaty od… do… żądanych list. Po uzupełnieniu tych informacji klikamy na przycisk Dopisz.
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Rys. 68. - Formatka Wybór list

W zakładce Wybrane listy pojawia nam się efekt naszego wyszukiwania, czyli te listy, które program znalazł na podstawie zadanych przez nas warunków. Znajdując się w tej zakładce możemy również dodać wybraną przez nas listę poprzez dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy na niej. 

W zakładce Wydruk graficzny użytkownik wybiera szablon wydruku, jaki chce wydrukować. Do dyspozycji mamy takie szablony jak:

· Zbiorówka – dekretacja

· Banknoty

· Zbiorówka ZUS

· Zbiorówka

· Zbiorówka zleceń.

W celu wydruku należy użyć przycisku Drukuj, natomiast aby konfigurować wydruk należy użyć przycisku Konfiguruj.
[image: image75.jpg](A wydruk plac =1olx]
[Mumer Ty viyprata [ Pona 2
Listaptac 22 mc 12/2003 (1 pracowik) 06 012004
Ekninalen da AN 1272003 o7.01.2008
Unwa Zecenie umowa o deto 19012008
celegacia AN 2012004
Nagiody Piniczne 22 2003 23012008
Lista wypta 22 e 01/2004 2022004| 0202201

umony deceriaza syezen 2004 2022004

Ekinalent da AN za 012004 10022004 1002201

dolgacia AN 22 01/04 10022004 .
I

Wiber list Wybrane sty Wyt graiczny

Szablory wydukéw

Zhicronka - dekretacia Lst
Zhicrowka ZUS Lt
Zhicrowka ZUS_standard Lst
Zhiorowkalst

Korfigun; Dk

Wtk tekstowy

Wik sktadnikéw wg grup

[ZhicrowkaLst

Korfigun;

Dk

Praslen

Zamknil





Rys. 69. - Formatka Wydruk graficzny

W zakładce czwartej - Wydruk tekstowy - użytkownik wybiera szablon wydruku (definicja szablonów wydruku - parz: Ustawienia ( Rachuba płac ( Szablony wydruków tekstowych – zbiorówki. W parametrach wydruku wybieramy, jakie składniki mają się drukować na naszej zbiorczej liście płac. Korzystając z pola rozwijanego mamy do wyboru:

· D – do druku

· R – robocze

· W – wszystkie

· S – z szablonu

Po wykonaniu powyższych czynności możemy używając przycisku Drukuj dokonać wydruku.
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Rys. 70. - Formatka Wydruk tekstowy

W Przelew użytkownik ma możliwość wydrukowania wykazu przelewów wykonanych na wybranych listach. W tym celu należy wybrać składniki, na których są wykazywane kwoty przelewów. Za pomocą przycisku [image: image77.jpg]


 należy rozwinąć wykaz składników i wybrać te, które nas interesują. Następnie należy z prawego okna wybrać rodzaj wydruku i użyć przycisku Drukuj w celu dokonania wydruku. Aby dokonać konfiguracji szablonu wydruku skorzystać należy z przycisku Konfiguruj.
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Rys. 71. - Formatka Zbiorówka list płac – Przelew

Przelewy

2.3 Przelewy z zakresu dat

Przelewy ( Z zakresu dat
Opcja ta służy do wydruku przelewów z list płac. Po uruchomieniu zlecenia należy wybrać daty wypłaconych list od… do…, z których chcemy wydrukować przelewy oraz numery składników, z których program ma pobrać kwoty do przelewów (zazwyczaj są to składniki o nazwie PRZELEW). 
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Rys. 72. - Formatka Przelewy z zakresu dat

W tym samym oknie zaznaczamy również, czy chcemy drukować przelewy dla wszystkich, czy też chcemy mieć możliwość wyboru dowolnych osób. Użytkownik może również wpisać własną treść dodatkowo, która będzie umieszczona na przelewie w polu Tytułem. Po uzupełnieniu powyższych informacji klikamy na przycisk Drukuj. Następnie program zapyta o rodzaj drukarki dla wydruku graficznego i tekstowego. W przypadku, gdy nie chcemy drukować przelewów dla wszystkich, program wyświetli listę pracowników. Użytkownik odznacza wtedy pracowników, dla których nie chce drukować przelewów używając spacji lub dwukrotnie klikając lewy przycisk myszy. Dalej użytkownik ma możliwość wyboru wydruku: graficzny czy tekstowy. Klikając na przycisk Wybierz przechodzimy do okna Wydruk przelewów, w którym użytkownik wybiera rodzaj przelewu i czy chce wydrukować dla wszystkich oddzielne przelewy czy zbiorówkę.
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Rys. 73. - Formatka  Wydruk przelewów

Po wybraniu odpowiedniej opcji pojawi się podgląd wydruku. Z poziomu podglądu użytkownik ma możliwość przejrzenia przelewów do wydruku oraz ich wydrukowania. W celu wydruku należy kliknąć na jeden z przycisków [image: image81.jpg]


, [image: image82.jpg]


. Przy użyciu pierwszego z nich program drukuje tylko bieżąca stronę natomiast przy użyciu drugiego wydrukowane zostaną wszystkie strony. W celu wyjścia z podglądu bez konieczności drukowania należy użyć przycisku [image: image83.jpg]


.
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Rys. 74. - Formatka Podgląd wydruku przelewów

W celu wyjścia ze zlecenia używamy przycisku Zamknij.

2.4 Przelewy z wybranych list

Przelewy( Z wybranych list
Opcja ta służy do wydruku przelewów z list płac. Po uruchomieniu zlecenia należy wybrać z kartoteki wypłaconych list te, z których chcemy drukować przelewy. W tym celu używając przycisku [image: image85.jpg]


 rozwijamy kartotekę list wypłaconych i klikając podwójnie lub naciskając klawisz „spacji” zaznaczamy wybrane listy. Następnie klikamy Zapisz, aby potwierdzić wybór. Jeżeli użytkownik zna numery list, z których chce drukować przelewy, może wpisać je bezpośrednio z klawiatury pamiętając, iż po każdym numerze listy należy postawić przecinek np. 1,2,3,4,5.
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Rys. 75. - Formatka  Przelewy z wybranych list

W tym samym oknie zaznaczamy również, czy chcemy drukować przelewy dla wszystkich czy też chcemy mieć możliwość wyboru dowolnych osób. Użytkownik może też wpisać własną treść dodatkowo, która będzie umieszczona na przelewie w polu Tytułem. Po uzupełnieniu powyższych informacji klikamy Drukuj. Następnie program zapyta o rodzaj drukarki dla wydruku graficznego i tekstowego. Jeśli nie chcemy drukować przelewów dla wszystkich, program wyświetli listę pracowników, a użytkownik odznacza tych, dla których nie chce drukować przelewów używając spacji lub dwukrotnie klikając lewy przycisk myszy. Dalej użytkownik ma możliwość wyboru wydruku: graficzny czy tekstowy. Następnie klikając Wybierz przechodzimy do okna wydruk przelewów, w którym użytkownik ma możliwość wyboru rodzaju przelewu oraz czy chce wydrukować dla wszystkich oddzielne przelewy czy zbiorówkę.
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Rys. 76. - Formatka  Wydruk przelewów

 Po wybraniu odpowiedniej opcji pojawi się podgląd wydruku. Z poziomu podglądu użytkownik ma możliwość przejrzenia przelewów do wydruku oraz ich wydrukowania. W celu wydruku należy kliknąć na jeden z przycisków [image: image88.jpg]


, [image: image89.jpg]


 Przy użyciu pierwszego z nich program drukuje tylko bieżąca stronę. Natomiast przy użyciu drugiego wydrukujemy wszystkie strony. W celu wyjścia z podglądu bez konieczności drukowania należy użyć przycisku [image: image90.jpg]


.
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Rys. 77. - Formatka Podgląd wydruku przelewów

W celu wyjścia ze zlecenia używamy przycisku Zamknij.

2.5 Wydruki z zakresu list

Wydruki ( Z zakresu list
Opcja ta służy do wydruku przelewów z list płac. Po uruchomieniu zlecenia należy wybrać lub wpisać numery list od… do…, dla których chcemy drukować przelewy. W tym celu używając przycisku [image: image92.jpg]


 rozwijamy kartotekę list wypłaconych i wybieramy numer listy od i do. Następnie klikamy na przycisk Wybierz, aby potwierdzić wybór. Jeżeli użytkownik zna numery list od… do…, z których chce drukować przelewy, może wpisać je bezpośrednio z klawiatury. Dalszy tok postępowania jest taki sam jak w punktach 6.1 i 6.2.
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Rys. 78. - Formatka Przelewy z zakresu list 

2.6 Przegląd wystawionych przelewów

Przelewy ( Przegląd wystawionych przelewów
Opcja ta służy do ewidencji, powtórnego wystawiania przelewów oraz do tworzenia zbiorówek. Po uruchomieniu zlecenia pojawia się okno z wykazem wystawionych przelewów. Do tego wykazu dopisują się przelewy, które zostały wydrukowane lub tylko wystawione zleceniami Przelewy ( Z zakresu dat, z wybranych list, z zakresu list oraz przelewy dowolne. Użytkownik może dowolnie usuwać, edytować, ponownie wystawiać pojedyncze przelewy za pomocą klawiszy Usuń, Edytuj, Drukuj ponownie. W celu wydrukowania zbiorówki przelewów należy kliknąć na przycisk Zbiorówka, a następnie zaznaczyć wybrane przelewy dwukrotnie klikając lewym przyciskiem myszy, używając klawisza „spacji” lub wpisując datę, z jakiej chcemy zaznaczyć przelewy do zbiorówki, i użyć przycisku Zaznacz z dnia.
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Rys. 79. - Formatka Przegląd wystawionych przelewów

Po zaznaczeniu wszystkich potrzebnych przelewów klikamy Drukuj, aby wydrukować zbiorcze polecenie przelewu. 

Jeżeli użytkownik chciałby wydrukować kilka przelewów musi użyć przycisku Wydruk i wybrać przelewy poprzez dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy lub użycie „spacji”. Aby zaznaczyć wszystkie przelewy z wykazu należy kliknąć Zaznacz wszystkie. W celu wydrukowania należy użyć przycisku Drukuj przelewy. 

Z wykazu wystawionych przelewów możemy drukować również raporty, w tym celu należy kliknąć Raport i wybrać daty od… do… oraz wybrać typ szczegółowości raportu: wg osób lub wg banków. Następnie w celu wykonania raportu klikamy Wykonaj, a w celu dokonania zmian w szablonie wydruku przycisk Konfiguruj. Aby opuścić opcję klikamy Zamknij.
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Rys. 80. - Formatka Raport przelewów

2.7 Przelewy dowolne

Przelewy ( Przelewy dowolne
Opcja ta umożliwia wystawianie dowolnych przelewów dla kontrahentów zapisanych we własnych bazach systemowych. Po wejściu do opcji przelewów dowolnych pojawia się formatka z danymi wymaganymi do wydrukowania przelewu. Pozwala ona na wpisanie dowolnej kwoty przelewu oraz treści opisowej drukowanej na przelewie. W polu Kontrahent – Kod należy wybrać z bazy systemu dane kontrahenta przelewu.
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Rys. 81. - Formatka Formatka przelewów dowolnych

Możliwe jest stworzenie listy przelewów, a następnie wydrukowanie wszystkich przelewów jednorazowo. Aby wystawiać w ten sposób przelewy należy po wypisaniu danych przelewu kliknąć Dodaj do listy, a po dodaniu wszystkich przelewów kliknąć Zatwierdź. 
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Rys. 82. - Formatka Lista przelewów dowolnych.

Lista przelewów dowolnych zawiera zapisane przelewy gotowe do wydruku. Kliknięcie Zatwierdź w formatce przelewu dowolnego powoduje zatwierdzenie przelewu do wydruku. Przed ostatecznym zapisem przelewu do bazy systemu należy wybrać formę zapisu przelewu: czy będzie to przelew elektroniczny, czy też przelew drukowany.

Kontrahenci przelewów dowolnych są zapisywani do baz systemu bezpośrednio z formatki do wystawiania przelewu lub z oddzielnej opcji do tego celu przeznaczonej.

2.8 Kontrahenci przelewów

Przelewy ( Kontrahenci przelewów
Opcja ta służy do dodawania oraz prowadzenia ewidencji kontrahentów wykorzystywanych do wydruku przelewów dowolnych. Po wejściu do zlecenia Kontrahenci przelewów pojawia się tabela ze spisem kontrahentów zapisanych w bazach systemu. Zawiera ona wykaz kontrahentów, dla których były wystawione przelewy dowolne z systemu. W przypadku dużej ilości kontrahentów w bazie, celem szybkiego wyszukania określonego kontrahenta, możemy posłużyć się polem do wyszukiwania poprzez wprowadzenie w to pole kodu kontrahenta (lub jego części) i zaakceptowanie klawiszem Szukaj.
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Rys. 83. - Formatka Kontrahenci przelewów dowolnych.

Klawisz Edytuj umożliwia edycję i zmianę danych adresowych, kodu oraz numeru konta i nazwy banku wybranego kontrahenta. Kontrahenta o nieaktualnych danych możemy usunąć z systemu poprzez zaznaczenie jego kodu lub nazwy prawym klawiszem myszki i kliknięcie klawisza Usuń. System przed usunięciem prosi o potwierdzenie „Czy na pewno chcesz usunąć wskazanego kontrahenta”. Zabezpiecza to przed przypadkowym usunięciem danych. Dane kontrahentów przelewów dowolnych można sortować wg kodu nadanego podczas wprowadzania danych do systemu, nazwy własnej kontrahenta oraz numeru konta bankowego.
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Dane można filtrować wg kodów klasyfikacji rodzajowej kontrahentów wprowadzonej podczas zapisu danych do bazy systemu. Aby zadziałał filtr należy wybrać klasyfikację grup kontrahenta i kliknąć Ustaw.
[image: image100.png]



Klawisz Wystaw przelew powoduje wejście do opcji wystawiania przelewów dowolnych. W tym celu należy zaznaczyć wybranego kontrahenta do przelewu i kliknąć Wystaw przelew. System przeniesie dane kontrahenta na formatkę do wystawiania przelewu dowolnego. Aby dodać nowego kontrahenta do bazy należy użyć klawisza Dodaj. Zapisanie danych nowego kontrahenta do bazy wymaga podania następujących danych: kodu kontrahenta (numeru w systemie), danych adresowych (nazwa kontrahenta, siedziba), numeru identyfikacji podatkowej kontrahenta (NIP), nazwy banku i numeru rachunku bankowego kontrahenta. Aby zapisać dane kontrahenta do bazy systemu należy użyć klawisza Zapisz.
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Rys. 84. - Formatka Nowy kontrahent

Wydruk formularzy PIT

2.9 Formularz PIT-4

Sprawozdawczość ( Formularz PIT-4
Opcja ta służy do wydruku deklaracji PIT-4 (deklaracja na zaliczkę miesięczną na podatek dochodowy od łącznej kwoty wypłat dokonanych.). W celu poprawnego wydrukowania deklaracji należy najpierw wstawić odpowiednie składniki w odpowiednie pola formularza PIT-4. Dokonuje się tego w zleceniu Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-4. Gdy mamy już poprawnie skonfigurowaną deklarację uruchamiamy opisywaną opcję i w wyświetlonym oknie wybieramy okres i rok, za jaki ma być sporządzona deklaracja oraz formularz i datę wydruku. Następnie klikamy Wykonaj.
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Rys. 85. - Formatka Przygotowanie PIT-4

Następnie program dokona obliczeń niezbędnych do wykonania deklaracji i wyświetli okno, w którym użytkownik może dokonać edycji kwot składników PIT-4.
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Rys. 86. - Formatka Edycja składników PIT-4

Po sprawdzeniu i ewentualnej korekcie należy kliknąć Drukuj. Wtedy program przechodzi do okna wyboru rodzaju wydruku. Formularze PIT możemy drukować na dwa sposoby:

· wydruk tekstowy (sposób oszczędny) - opcja ta przeznaczona jest głównie dla drukarek igłowych i wymaga ustawienia kodów drukarkowych w opcji Program ( Administrator ( Drukarki Tekstowe
· wydruk graficzny z oryginalnym tłem i kolorami formularza

Istnieje również możliwość nadruku samych tylko danych na tzw. papier specjalny, posiadający własny wzór graficzny.

Po ustaleniu typu wydruku i wybraniu odpowiedniej drukarki system wyświetli okno podglądu wygenerowanego dokumentu. Na tym poziomie mamy możliwość rezygnacji z wydruku (przycisk [image: image104.jpg]


) lub dokonania wydruku za pomocą przycisków [image: image105.jpg]


, [image: image106.jpg]


,z których pierwszy drukuje tylko bieżącą stronę a drugi wszystkie strony.
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Rys. 87. - Formatka Podgląd formularza PIT-4

Po wydrukowaniu formularza program automatycznie generuje wydruk przelewu do Urzędu Skarbowego.
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Rys. 88. - Formatka Przelew do urzędu skarbowego

2.10 Formularz PIT-8A

Sprawozdawczość ( Formularz PIT-8A
Opcja ta służy do wydruku deklaracji PIT-8A (zbiorcza deklaracja zryczałtowanego podatku dochodowego). W celu poprawnego wydrukowania deklaracji należy najpierw wstawić odpowiednie składniki w odpowiednie pola formularza PIT-8A. Dokonuje się tego w zleceniu Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-8A. W celu wydruku należy postępować tak samo jak w pkt. 7.1.
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Rys. 89. - Formatka Podgląd wydruku PIT-8A

2.11 Formularz PIT-8B

Sprawozdawczość ( Formularz PIT-8B
Opcja ta służy do wydruku deklaracji PIT-8B (informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy). W celu poprawnego wydrukowania deklaracji należy najpierw wstawić odpowiednie składniki w odpowiednie pola formularza PIT-8B. Dokonuje się tego w zleceniu Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-8B. Po poprawnym skonfigurowaniu składników do deklaracji należy uruchomić opisywaną opcję i w wyświetlonym oknie wybieramy, dla kogo chcemy wykonać deklarację. Dla:

· pracownika

· grupy pracowników

· działu firmy

· dowolnego wyboru

· wszystkich pracowników

· pracowników działów

· pracujących

· zwolnionych

· zleceniobiorców,

Przy pomocy przycisku [image: image109.jpg]


 wybieramy konkretną osobę lub grupę osób.
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Rys. 90. - Formatka Przygotowanie PIT-8B

Następnie określamy rok, za jaki chcemy wydrukować PIT-8B oraz rodzaj i datę wydruku. W celu potwierdzenia tych danych klikamy Wykonaj.  Program wtedy dokona odpowiednich obliczeń i po ich zakończeniu wyświetli okno, w którym możemy dokonać edycji kwot składników formularza. Kolejne czynności należy wykonać tak samo jak w 
pkt. 7.1.
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Rys. 91. - Formatka Podgląd formularza PIT-8B

2.12 Formularz PIT-8C

Sprawozdawczość ( Formularz PIT-8C
Opcja ta służy do wydruku deklaracji PIT-8C (informacja o wypłaconych podatnikowi należnościach lub świadczeniach). W celu poprawnego wydrukowania deklaracji należy najpierw wstawić odpowiednie składniki w odpowiednie pola formularza PIT-8C. Dokonuje się tego w zleceniu Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-8C. W celu wydruku należy postępować tak samo jak w pkt. 7.1.
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Rys. 92. - Formatka Podgląd wydruku PIT-8C

2.13 Formularz PIT-11

Sprawozdawczość ( Formularz PIT-11
Opcja ta służy do wydruku deklaracji PIT-11 (Informacja o uzyskanych przez podatnika oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy). W celu poprawnego wydrukowania deklaracji należy najpierw wstawić odpowiednie składniki w odpowiednie pola formularza PIT-11. Dokonuje się tego w zleceniu Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Formularz PIT-11. W celu wydruku należy postępować tak samo jak w pkt. 6.3 z tym ze zamiast roku wybieramy okres od do, za który program ma wykonać deklarację.
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Rys. 93. - Formatka Podgląd wydruku PIT-11

2.14 Formularz PIT-40

Sprawozdawczość ( Formularz PIT-40
Opcja ta służy do wydruku deklaracji PIT-40 (roczne rozliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym). W celu poprawnego wydrukowania deklaracji należy najpierw wstawić odpowiednie składniki w odpowiednie pola formularza PIT-40. Dokonuje się tego w zleceniu Ustawienia ( Podatek dochodowy ( 
Konfiguracja formularza PIT-40. W celu wydruku należy postępować tak samo jak w pkt. 7.1.
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Rys. 94. - Formatka Podgląd wydruku PIT-40

Moduł ZUS

2.15 Rozliczenie ZUS

Sprawozdawczość ( Rozliczenie ZUS
Opcja ta służy do wygenerowania wszystkich wymaganych deklaracji ZUS z wybranego okres rozliczeniowego. Po uruchomieniu zlecenia użytkownik nie musi wybierać deklaracji, jakie chce wygenerować, natomiast wybiera:

· identyfikator 

· miesiąc 

· rok

· datę wypełnienia

· czy program ma dołączać raporty rozliczeniowe pracowników

· czy program ma dołączać raporty rozliczeniowe nieobecności

· czy program ma dołączać raporty z umów zleceń (RZA)

· typ deklaracji rozliczeniowej pracowników RCA czy RNA

· czy program ma uwzględniać raport RGA

· czy program ma uwzględniać zlecenia stałe

· zakres generowanego raportu: dla wszystkich czy tylko wybranych pracowników

· czy program ma pobierać dane także z list próbnych

System sam wykryje i wygeneruje na podstawie wprowadzonych powyżej danych, jakie deklaracje i dla kogo powinny być wygenerowane. W celu wygenerowania deklaracji rozliczeniowych ZUS należy kliknąć przycisk Wykonaj.
[image: image115.jpg]=lolx]

Peramety oziczeria

ot [T 2] isno [T 2] ok [ 2
ks psnoniadaria [ILE220

Dokasz raporty

2 Rozlczeris praconnikin

¥ Razliczerie nisobecnodci

¥ Umowy Zeceria /ZUS RZA/ ¥ Lwzslechii deceria stae

Zakies tapartu
& Wszysey pracowricy I™ Nalicz riesbecnosci
€ Tyko osoby wyszukane I~ Pobiera 2 it prébnych

o e





Rys. 95. - Formatka Parametry rozliczenia ZUS

W kolejnym oknie pojawi się wykaz list, z których wybrane będą tylko te, które były wypłacone w miesiącu, za który dokonujemy rozliczenia. Użytkownik może ten wykaz posortować wg list: 

· wszystkich

· wypłaconych

· roboczych

lub wyszukać po numerze listy wpisując szukany numer w pole wyszukiwania i klikając Szukaj. Możemy również dokonać edycji zaznaczonych list klikając dwukrotnie lewym przyciskiem myszy lub używając klawisza „spacja” na wybranej liście. Po wykonaniu tych czynności należy użyć przycisku Zatwierdź w celu potwierdzenia wyboru.
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Rys. 96. - Formatka Wybór list płac

Następnie program dokona obliczeń w celu przygotowania deklaracji rozliczeniowych ZUS. Operacja ta może potrwać nawet kilka minut w zależności o ilości osób oraz ilości składników do przeliczenia. W czasie wykonywania obliczeń użytkownik ma możliwość przerwania obliczeń klikając Przerwij.
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Rys. 97. - Formatka Przygotowywanie rozliczenia ZUS

Po zakończeniu program wyświetli okno, w którym należy podać miejsce, w którym chcemy zapisać plik z wygenerowanymi deklaracjami oraz nazwę tego pliku. Nazwę pliku wpisujemy w miejsce * np. ROZL24042002. W celu potwierdzenia klikamy Zapisz.
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Rys. 98. - Formatka Zapis pliku z rozliczeniem ZUS

Po zapisaniu pliku program poinformuje nas o ewentualnych błędach w wyeksportowanych dokumentach. W celu ich obejrzenia należy kliknąć OK. Aby wyjść ze zlecenia należy użyć przycisku Zamknij.
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Rys. 99. - Formatka Zarejestrowane błędy podczas sesji eksportu

Po wykonaniu powyższych czynności należy uruchomić Program płatnika i dokonać importu wygenerowanego pliku.

2.16 Dodatki modułu ZUS

2.16.1 Sesje eksportu

Sprawozdawczość ( Dodatki modułu ZUS ( Sesje eksportu

Opcja ta umożliwia podgląd wykonanych już sesji eksportu do programu Płatnika. Po uruchomieniu zlecenia pojawia się okno, w którym można zobaczyć numer, datę, godzinę, użytkownika oraz opis każdej sesji. Dodatkowo używając przycisku Pokaż zapisy użytkownik może zobaczyć błędy, które wystąpiły podczas wybranej sesji.
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Rys. 100. - Formatka Zarejestrowane sesje eksportu dokumentów

2.16.2 Generator wpisów

Sprawozdawczość ( Dodatki modułu ZUS ( Generator wpisów
Generator wpisów jest to narzędzie umożliwiające wpisanie takich danych do kartoteki ZUS, które się powtarzają u wielu pracowników np. rodzaj dokumentu, kasa chorych, tytuł ubezpieczenia, ubezpieczenie społeczne od, itp. 

[image: image121.jpg]=lolx]

Flodzal dokument Watost
Kasa chorych
Dats awaicia unowy 2 kas: Kod uykstatceria

Fokiewiristwo 2 pracodanca
[Wpéine gosp. 2 pracodaica
Stapieririezdain. do pracy
Stanowsko pracy géricze
Oktes pracy géinices] od
Oktes pracy géiniceeido
Tyt ubezpizczenia
Ubezpieczenis spofecane od e e
Ubezpieczenis emerytahe.

Ubezpieczenic smerytaine do

Prayczyna wpreiestowania Geneni dia grupy oséb
Ubezpieczenis rertoe

Prayczyna wpreiestowaria
Ubezpizczenis chorobowe

Zamknii





Rys. 101. - Formatka Generator wpisów

W celu dokonania wpisu wybieramy rodzaj danych, jakie chcemy wprowadzić, następnie w polu wartość rozwijamy słownik przyciskiem [image: image122.jpg]


 i wybieramy odpowiednią wartość. W przypadku, gdy chcemy coś wpisać wszystkim pracownikom używamy przycisku Generuj dla wszystkich i potwierdzamy przyciskiem OK. W przypadku dokonywania wpisu dla grupy osób używamy przycisku Generuj dla grupy osób i wybieramy osoby za pomocą trzech rodzajów wyszukiwania. Dla wybranych osób generator dokona wpisu i powróci do okna generatora wpisów. Aby wyjść z generatora wpisów należy użyć przycisku Zamknij.

Raporty

2.17 Wydruk grupowy kartoteki

Raporty ( Płace ( Wydruk kartoteki zarobkowej wg grup 

W opcji tej możliwy jest wydruk kartoteki zarobkowej dla jakieś grupy pracowników. Parametry wydruku są takie same jak w przypadku wydruku kartoteki zarobkowej wykonywane z opcji Pracownicy. Dodatkowo należy wybrać pracownika, grupę pracowników, wszystkich pracujących, zleceniobiorców lub dokonać dowolnego wyboru wykorzystując wcześniej zdefiniowane warunki wyszukiwania.

[image: image123.jpg]Foramety wyduku

& wgdatod 01.01.2005 do |31122005
© wgokiesswod [T HJ7005 B qo [ S

I~ Giupuiwg okrestw [~ Pobiers 2 st prébrie wyptaconych

Szablon [KatotekaZUS Lst |
Drukui Zamknii





Rys. 102. - Formatka Wydruk grupowy kartoteki

2.17.1 Raporty statyczne systemu płace

Raporty ( Płace ( Raporty statyczne systemu płace
Opcja ta służy do definiowania oraz wykonywania raportów statycznych z systemu Płace. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno ze zdefiniowanymi już raportami. W celu dodania nowego zestawu raportów należy kliknąć Dodaj i wpisać numer zestawu, opis oraz zaznaczyć czy do tego zestawu program ma pobierać wartości składników na podstawie miesiąca listy. Po wpisaniu tych danych należy użyć przycisku Zapisz, aby dokonać zapisu zestawu.
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Rys. 103. - Formatka Wykaz raportów statycznych 

Po zapisaniu zestawu raportów należy przy pomocy przycisku Definiuj dodać elementy tego zestawu wraz ze składnikami. W tym celu klikamy Dodaj i wybieramy element, jaki chcemy, aby występował w naszym zestawie raportów. Do dyspozycji użytkownika dostępne są takie elementy jak:

· brutto

· potrącenia 

· netto

· do wypłaty

Po wybraniu jednego z powyższych elementów należy wpisać lub wybrać przy pomocy przycisku [image: image125.jpg]


 składniki, z których program ma zbierać wartości do raportu. W opcji tej przy pomocy przycisku Edycja możemy dokonać edycji wpisanych już elementów lub usunąć je za pomocą Usuń. W celu zatwierdzenia dokonanych zmian należy kliknąć Zamknij.
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Rys. 104. - Formatka Definicja zestawu raportów

Z tak zdefiniowanego zestawu możemy wykonać następujące raporty:

· Mpk zestaw 1

· Zestawienie wg Mpk

· Zestawienie składników 

· Pracownicy

W celu wykonania raportu należy go wybrać przy pomocy menu rozwijanego i użyć przycisku Wykonaj. Przed wykonaniem każdego raportu program zapyta się z zakresu jakich danych ma wykonać raport. Np. dla raportu „Zestawienie składników” należy wybrać miesiąc i rok, za który chcemy wykonać raport.
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Rys. 105. - Formatka Raport – zestawienie składników

Przy pomocy przycisku Edytuj użytkownik ma możliwość edycji zestawu raportów lub usunięcia danego zestawu klikając Usuń. W celu opuszczenia zlecenia używamy przycisku Zamknij.

2.17.2 Raporty z list wypłaconych

Raporty ( Płace ( Raporty z list wypłaconych
Opcja ta służy do definicji oraz wykonywania raportów z list płac.

2.17.3 Raporty ze składników

Raporty ( Płace ( Raporty ze składników
Opcja ta służy do definicji oraz wykonywania raportów ze składników. Po uruchomieniu zlecenia należy wybrać pracowników, dla których chcemy wykonać raport, daty od… do… oraz wybrać zestaw do wydruku. W celu zdefiniowania nowego szablonu należy wybrać z dostępnych zestawów nowy i wpisać jego nazwę oraz zaznaczyć czy ma to być wydruk kolumnowy czy składnikowy. W zakładce definicja należy wpisać lub wybrać za pomocą przycisku [image: image128.jpg]


 składniki, z których program ma zbierać kwoty do poszczególnych kolumn.
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Rys. 106. - Formatka Definicja raportu ze składników

Po uzupełnieniu powyższych danych należy użyć przycisku Wykonaj w celu wykonania raportu.
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Rys. 107. - Formatka Raport ze składników

2.17.4 Raporty zleceń

Raporty ( Płace ( Raporty zleceń
Opcja ta służy do definicji oraz wykonywania raportów zleceń.

Konfiguracja systemu

2.18 Ogólne

2.18.1 Kody systemowe 

Ustawienia ( Ogólne ( Kody systemowe
Opcja ta służy do definicji kodów systemowych wykorzystywanych przez system Płace. Kody systemowe są związane z Zakładem Ubezpieczeń społecznych oraz Głównym Urzędem Statystycznym. Program zawiera już zestaw zdefiniowanych kodów systemowych, jednak w przypadku ich modyfikacji, usunięcia bądź dodania nowych należy po wybraniu grupy kodu kliknąć Kody a następnie użyć przycisków Dodaj, Usuń, Edytuj. 
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Rys. 108. - Formatka Kody systemowe

2.18.2 Kody systemowe podstawowe

Ustawienia ( Ogólne ( Kody systemowe podstawowe
Opcja ta służy do definicji kodów systemowych podstawowych wykorzystywanych przez system Kadry. Są to kody, które użytkownik musi sam zdefiniować na własne potrzeby. Definiuje się tutaj między innymi takie kody jak:

1. Wykształcenie ( kod może być 3 znakowy jednak pierwszy znak musi być w zależności od rodzaju wykształcenia literą:

· P – podstawowe 

· Z – zasadnicze

· S – średnie

· L – policealne, Licencjat

· W – wyższe

Litery te są bardzo ważne, ponieważ program na ich podstawie wie ile ma zaliczyć lat do wymiaru urlopu.

2. Rodzaje stażu 

3. Nieobecności

4. Komórki organizacyjne

5. Stanowiska pracy

W celu dodania, usunięcia lub modyfikacji kodu należy po wybraniu grupy kodów użyć przycisku Kody a następnie przycisków Dodaj, Usuń, Edytuj.
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Rys. 109. - Formatka Kody systemowe podstawowe

2.19 Rachuba płac

2.19.1 Składniki płacowe

Ustawienia (Rachuba płac ( Składniki płacowe

Opcja ta służy do definicji składników płacowych. W celu popranego funkcjonowania programu użytkownik powinien stworzyć składniki płacowe, które będą dostosowane do systemu wynagradzania w zakładzie pracy. Należy założyć wszystkie składniki, które będą niezbędne od wyliczenia wynagrodzenia. Wśród typów składników rozróżniamy:

· Robocze, czyli takie, które służą tylko do wyliczenia jakiegoś składnika głównego; wtedy w ich kodzie rodzaju drugą literką jest R

· Do druku, czyli takie, które są wyliczane przy pomocy składników roboczych; składniki takie są drukowane na liście płac; wtedy w ich kodzie rodzaju drugą literką jest D

· Dodatkowo dwa powyższe składniki mogą być archiwalne - to znaczy wszystkie dane na nich wyliczane są zapisywane do archiwum. Jeżeli, zaznaczymy, że składnik jest archiwalny wówczas w ich kodach rodzaju ostatnią literką jest A.

Przykład

Jeżeli chcemy wyliczać np. wynagrodzenie za chorobę do 35 dni to musimy założyć takie składniki jak:

· Ilość dni choroby zakład

· Wynagrodzenie chorobowe 80%

Przy czym pierwszy składnik będzie miał typ roboczy a drugi do druku.

Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno z wykazem zdefiniowanych już składników. Wykaz ten można posortować wg typu składnika:

· Wszystkie

· Do druku 

· Robocze

Aby wydrukować wykaz składników klikamy Drukuj. Aby zobaczyć lub zmienić definicję składnika należy użyć przycisku Definicja. W celu dodania lub usunięcia składników należy użyć odpowiednio przycisków Nowy i Usuń.

[image: image133.jpg]~=lolx|

P [ i
155 [ ERA_| Stk dioms chorno00%

440 | ERA | Srednia maciezy fiski 1 dziert Defiicia
150 [E0A | whragedierie chobone &%

455 | EDA | ‘Wynagiodzenie chorobowe 100% How)
157 [E0A | whagedsercc hr 100% 255 -
458 | EDA | ‘Wynagiodz chor 80%-25% Usir
160 [£0A | Zastck chocbowy 0% —
165 [E0A | Zanick choubouy 0

170 [E0A | Zastek choubouy 100%

472 |EDA | Zasiek maciezyriski ]

475 | EDA | Zaskek opiekur czy ,—
160 [ E0A | Nopodadutibu szoms =
w65 [c0n | odprovs

165 [£0n | odmodonsis

160 [E0A | Dokgae

e [E0A |Zwet enayione e
[ T T - ot
w2 | oA |Zackipen_procodo7S

430 | EDA | ‘Wynagiodzenie Rada Nadzorcza © Doduku
mgq € Foboczs
135 |EDA | Ubeapecerc OIS





Rys. 110. - Formatka Wykaz składników płacowych

W celu dodania nowego składnika klikamy Nowy, a wypełniamy zakładki:

· Dane podstawowe

· Obliczenia

· Dekretacja

· Przelew

W zakładce Dane podstawowe należy wpisać numer składnika oraz jego nazwę. Numer może składać się zarówno z cyfr jak i z liter np. 06C. Program nie pozwala na założenie dwóch składników z tym samym numerem. Następnie użytkownik musi określić typ składnika: do druku, roboczy, archiwalny, i wpisać nazwę składnika, która będzie wydrukowana na liście płac. Dodatkowo każdemu składnikowi można przypisać takie parametry jak:

· Możliwość modyfikacji tylko z poziomu systemu KADRY – oznacza to że składnik może być tylko zmieniany przez użytkowników pracujących w systemie kadrowym, natomiast z poziomu Płace jest on tylko wykorzystywany do obliczeń.

· Możliwość zablokowania edycji składnika na liście - oznacza to, że użytkownik nie będzie mógł zmienić żadnych danych składnika (dane podstawowe, obliczenia, dekretacja, przelew) podczas tworzenia listy płac.

· Możliwość zablokowania nadania statusu OK - oznacza to, że użytkownik podczas tworzenia listy płac nie będzie mógł nadać takiemu składnikowi statusu OK Aby taki składnik otrzymał status OK., musi zostać przeliczony.

· Możliwość przeliczania składnika niezależnie od statusu OK – oznacza to, że składnik taki będzie przeliczany za każdym razem, gdy będziemy wykonywać przeliczenia listy. Nie potrzeba dla takiego składnika kasować statusu OK po to, żeby program go ponownie przeliczył.
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Rys. 111. - Formatka Dane podstawowe składnika płacowego

Zakładka Obliczenia służy do wpisania algorytmu obliczeniowego dla tego składnika. Algorytm ten może składać się z funkcji dostępnych w programie, operatorów logicznych, zmiennych płacowych, oraz stałych wartości. Po uruchomieniu opcji Funkcja, Operator lub Zmienne pojawi się okno z dostępnymi funkcjami, operatorami lub zmiennymi. Przy wybiorze opcji Funkcja dostępny jest tez krótki opis, co dana funkcja liczy, jak ją zapisać stosując odpowiednie parametry. Natomiast po uruchomieniu opcji Stała mamy możliwość wprowadzenia stałych wartości znakowych, datowych lub numerycznych.

Przykład

Algorytm obliczeniowy dla składnika:

 ilość dni choroby płatnej przez zakład 80%

nieob("C","0080",pocz_mies(-1),koniec_mies(0),2,0,0)

W algorytmie tym na niebiesko zaznaczone są funkcje, na zielono stałe, natomiast na czarno operatory. Na podstawie tego zapisu program wyszukuje nieobecności rodzaju C z podrodzajem 0080, czyli naszej choroby 80%. Sprawdzenia dokonuje w miesiącu poprzednim od miesiąca aktualnie sporządzanej listy oraz w miesiącu bieżącym. Dodatkowo program obliczy dni nieobecności w dni robocze i nierobocze razem, poda wynik w dniach i będzie zliczał tylko nieobecności nierozliczone.
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Rys. 112. - Formatka Definicja obliczenia składnika płacowego

Zakładka Dekretacja służy do wpisania schematu rozksięgowania składnika płacowego w systemie Księgowym. Podać należy tytuł księgowania, procent składnika, jaki ma być rozksięgowany oraz konta Winien i Ma. W celu dodania księgowania należy użyć przycisku Dodaj, w celu edycji Edytuj, a usunięcia Usuń.
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Rys. 113. - Formatka Dekretacja składnika płacowego

Zakładka Przelew służy do wpisania danych wierzyciela.
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Rys. 114. - Formatka Składniki płacy - Przelew

2.19.2 Zmienne płacowe

Ustawienia ( Rachuba płac ( Zmienne płacowe
Opcja ta służy do definiowanie zmiennych płacowych, czyli takich, które nie są na stałe przypisane pracownikowi tylko mogą się zmieniać co miesiąc np. premia kwotowa. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno z wykazem zdefiniowanych już zmiennych. 
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Rys. 115. - Formatka Zmienne płacowe

W celu dodania nowej zmiennej klikamy Nowa, a następnie podajemy nazwę zmiennej oraz typ wyniku: 

N – numeryczny

C – logiczny

D – datowy

Następnie określamy rodzaj zmiennej:

· czy dana do tej zmiennej ma być pobierana z kartoteki pracowników

· czy dana do tej zmiennej jest wyliczana na liście płac

· czy dana do zmiennej ma być wczytywana z ekranu

· czy dana do zmiennej ma być pobierana z innego zbioru

W przypadku wprowadzania danej z ekranu należy podać pytanie, jakie ma być wyświetlone na ekranie, gdy program poprosi o wpisanie tej zmiennej oraz format danych, czyli ile znaków możemy wpisać i jakie to maja być znaki, np. 9999,99. W celu potwierdzenia wprowadzonych informacji należy kliknąć Zapisz.
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Rys. 116. - Formatka Dodawanie nowej zmiennej płacowej

Zmienne płacowe wykorzystywane są do tworzenia algorytmów obliczenia dla poszczególnych składników. W celu wydrukowania zmiennych należy użyć przycisku <DRUKUJ>.

2.19.3 Stałe płacowe

Ustawienia ( Rachuba płac ( Stałe płacowe
Opcja ta służy do definicji stałych płacowych wykorzystywanych do wyliczania wynagrodzeń pracowników. Należy tu zdefiniować między innymi takie stałe jak: koszty uzyskania przychodu, zasiłek pielęgnacyjny, zasiłek rodzinny itp. W celu zdefiniowania stałych płacowych klikamy Dodaj i podajemy nazwę, wartość, okres obowiązywania od… do… oraz czy program ma tę stała udostępniać dla dokumentów. Po wpisaniu wszystkich danych używamy przycisku Zapisz, aby zapisać wprowadzoną stałą płacową. Okres obowiązywania informuje system, w jakich miesiącach określona stała ma być wykorzystywana. Jeżeli w wykazie stałych przy określonej stałej jest zaznaczony na czerwono jej kwadrat wówczas ta stała jest udostępniana dla dokumentów systemu. 
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Rys. 117. - Formatka Stałe płacowe

W celu edycji wprowadzonego składnika należy użyć przycisku Edytuj. Aby usunąć stałą należy kliknąć Usuń, a aby opuścić opcję Zamknij.
2.19.4 Tabele płacowe

Ustawienia ( Rachuba płac ( Tabele płacowe

Opcja ta służy do definiowania tabeli podatkowej. Na podstawie danych z tabeli program wie, jakie zastosować stawki do wyliczenia pracownikom podatku dochodowego. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się wykaz zdefiniowanych już tabel. Aby dodać nową należy użyć przycisku Dodaj, podać nazwę tabeli np. ROK2002 oraz dokonać ewentualnych zmian w definicji pól tabeli. Po wprowadzeniu powyższych informacji klikamy Zapisz i używając przycisku Dane przechodzimy do wypełnienia tabeli. W celu wpisania poszczególnych pozycji w tabeli klikamy Dodaj, a następnie uzupełniamy rekord kwotami zgodnymi z obowiązującymi na dany rok. W celu zatwierdzenia klikamy Zamknij. W ten sam sposób należy uzupełnić całą tabele podatkową pamiętając, iż w pierwszym wierszu nie należy wpisywać kwoty od… tylko pozostawić zero ‘0’.
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Rys. 118. - Formatka Tabela płacowa

2.19.5 Szablony składników płac

Ustawienia ( Rachuba płac ( Szablony składników płac
Opcja ta służy do definicji szablonów list płac. Użytkownik może tu zdefiniować dowolne szablony list płac, wg których w danym zakładzie dokonuje się rachuby wynagrodzeń. 
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Rys. 119. - Formatka Wykaz szablonów list płac

W celu dodania nowego szablonu składników płac należy kliknąć Dodaj i wpisać takie dane szablonu jak:

· Kod 

· Nazwę 

· Grupę

· Składniki
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Rys. 120. - Formatka Nowy szablon list płac

W celu wpisania składników używamy przycisku [image: image144.jpg]


 i zaznaczamy składniki, które chcemy, aby znalazły się na definiowanej liście płac. Po zaznaczeniu wszystkich wymaganych składników potwierdzamy wybór przyciskiem Wybierz, a następnie zapisujemy szablon przy pomocy przycisku Zapisz. W celu usunięcia szablonu listy płac należy użyć przycisku Usuń.
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Rys. 121. - Formatka Wybór składników do szablonu listy płac

2.19.6 Konfiguracja list płac

Ustawienia ( Rachuba płac ( Konfiguracja list płac
Opcja ta służy do konfiguracji obliczeń listy płac. Po uruchomieniu zaznaczamy czy program ma ignorować błąd dzielenia przez zero.

2.19.7 Konfiguracja umów zleceń

Ustawienia ( Rachuba płac ( Konfiguracja umów zleceń
Opcja ta służy do konfiguracji umów zleceń. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone na cztery zakładki:

· Ogólne

· ZUS

· Składniki

· Inne

W zakładce Ogólne należy wybrać sposób obliczania takiej umowy (czy od brutto czy od netto) oraz do ilu miejsc po przecinku program ma zaokrąglać podatek dochodowy. Dodatkowo użytkownik przy pomocy kreatora Advantec może stworzyć własny szablon wydruku listy płac.
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Rys. 122. - Formatka Ogólne ustawienia umów zleceń

W zakładce ZUS użytkownik wpisuje stawki składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz fundusz gwarantowanych świadczeń pracowniczych, jakie będą liczone od umów zleceń/umów o dzieło oraz praw autorskich. Należy również wpisać kwotę  progu 30 – krotności ZUS. Wówczas system będzie kontrolował przekroczenie tego progu.
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Rys. 123. - Formatka Konfiguracja umów zleceń – ZUS

W zakładce Składniki należy wpisać wcześniej zdefiniowane składniki płacowe dotyczące umowy zlecenia/o dzieło oraz praw autorskich. W celu wpisania składnika należy skorzystać z przycisku [image: image148.jpg]


 i wybrać żądany składnik z wykazu składników. Przed wpisaniem składników należy je wcześniej założyć w zleceniu Ustawienia ( Rachuba płac ( Składniki płacowe.
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Rys. 124. - Formatka Konfiguracja umów zleceń - składniki płacowe

W celu zapisania wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz.

2.19.8 Szablony wydruków tekstowych

Ustawienia ( Rachuba płac ( Szablony wydruków tekstowych
Opcja ta służy do definicji szablonów wydruków tekstowych. W celu dodania nowego szablonu należy użyć przycisku Dodaj. W celu usunięcia, przycisku Usuń, natomiast, aby zmienić definicję wydruku, klikamy Definicja.
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Rys. 125. - Formatka Wykaz wydruków tekstowych

Przy definicji nowego szablonu podajemy w zakładce Ogólne jego nazwę oraz w parametrach wydruku wybieramy:

· typ wydruku: liniowy, kolumnowy, mieszany.

· czy program ma wyliczać na wydruku banknoty

· czy program ma drukować pracownika, gdy jego składniki występujące na wydruku są zerowe

· czy program ma drukować imię i nazwisko pracownika

· czy program ma drukować każdą komórkę osobno

· czy program ma drukować nominały dla każdej komórki

· czy program ma drukować podpisy dla każdej komórki

· czy program ma drukować numer REGON zamiast numeru NIP

· czy program ma drukować separator tysiąca

· rodzaj składników: do druku, robocze, wszystkie z szablonu

· sposób uporządkowania: alfabetycznie, wg działów, wg konta, konto + numer,
 konto + dział.

· długość strony wydruku

· lewy margines

· zestaw podpisów ( istnieje możliwość zdefiniowania zestawu podpisów, w których wpisane imiona i nazwiska będą drukowały się na liście płac)
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Rys. 126. - Formatka Definicja szablonu druku tekstowego

W przypadku wyboru druku liniowego w zakładce Liniowy należy określić:

· rodzaj wydruku: łamany, poprzeczny, dzielony

· szerokość strony wydruku (w znakach na stronę)

· czy w wydruku dzielonym podpisy mają być na ostatniej stronie

· czy w podsumowaniu mają być nominały

· czy w podsumowaniu ma być specyfika nominałów

· czy program ma wykazywać dodatkowo inne składniki do druku

· czy program ma wykazywać dodatkowo inne składniki robocze

· czy maja być drukowane nazwy składników dla każdego wiersza

· czy maja być drukowane nazwy składników na każdej nowej stronie

· czy mają być drukowane skróty składników

· czy ma być drukowane przeniesienie dla składników sumowanych

· czy ma być drukowany jeden pracownik na jednej stronie

· zwiększenie kolumny z nazwiskiem

· czy program ma drukować numer pracownika zamiast Lp

· szerokość kolumny z kwotą ( w ilości znaków)

· czy ma być drukowana każda komórka na oddzielnej stronie
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Rys. 127. - Formatka Definicja szablonu druku tekstowego liniowego

W przypadku wyboru druku kolumnowego w zakładce Kolumnowy należy określić:

· czy ma być drukowana nazwa zakładu pracy i numer REGON

· czy ma być drukowana nazwa działu i stanowiska

· czy ma być drukowany miesiąc listy płac i data wydruku

· czy ma być drukowany numer i tytuł listy płac

· czy mają być drukowane kwoty z/do przeniesienia na każdej stronie

· czy mają być drukowane dwie kolumny dla jednego pracownika

· czy maja być drukowane podpisy na każdej stronie
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Rys. 128. - Formatka Definicja szablon wydruku tekstowego kolumnowego

W przypadku wyboru druku mieszanego w zakładce Mieszany należy określić:

· czy ma być drukowana każda komórka od nowej strony

· czy w podsumowaniu mają być drukowane nominały w układzie liniowym

· czy ma się drukować pełny opis składników

· czy ma być drukowany jeden pracownik na jednej stronie wydruku

· czy to ma być wydruk bez podziału na strony

[image: image154.jpg]AEdycia szablonu wydruku tekstows

Ogtne | Liiows | ooy | Mz | Gusenany | pasi | skeanki
Korfiursca wiuku

=lolx]

¥ Kazda komérka od nowei stony

T~ W podsumowaniu nominaty w uktadzie fiiowym
[ Peiny opis sktadnikow

T Jeden pracownik na stranie wydruku

T~ Wiydruk bez podzishu na strony.

2apisz Anuk





Rys. 129. - Formatka Definicja szablon wydruku tekstowego mieszanego

Dla wszystkich rodzajów wydruku w zakładce Składniki należy dodać przy pomocy przycisku Dodaj te składniki, które chcemy, aby drukowały się na liście płac lub usunąć przy użyciu przycisku Usuń te, których nie chcemy. Natomiast przy pomocy przycisku Zmień możemy zmienić ustawione przy dodawaniu parametry składnika takie jak:

· Grupa: ubezpieczenia społeczne, zasiłki, składniki główne lub brak grupy

· Sumowanie (czy składnik ma być sumowany)

· Pogrubiony

· Pochylony
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Rys. 130. - Formatka Definicja szablonów wydruku tekstowego –Składniki

W celu zapisania wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz. W celu wybrania szablonu lub zmiany jego definicji podświetlamy wybrany szablon i klikamy Wybierz lub Definicja.

2.19.9 Szablony wydruków tekstowych – zbiorówki

Ustawienia ( Rachuba płac ( Szablony wydruków tekstowych - zbiorówki

Opcja ta służy do definicji szablonów wydruków tekstowych. Po otwarciu okna należy wprowadzić numer szablonu i jego nazwę oraz określić właściwości szablonu. Należy również wybrać czy mają to być składniki do druku, robocze, wszystkie lub z szablonu. Następnie wybieramy rodzaj wydruku: dzielony, łamany, oraz rozmiary strony i marginesów. Dodatkowo można określić czy system ma:

· drukować kolumny zerowe

· drukować tytuły list

· powtarzać tytuły list na każdej stronie w przypadku wydruku dzielonego

· drukować numery list płac

· drukować podpisy 

· drukować podpisy tylko na ostatniej stronie

· drukować podwójne podkreślenie podsumowania grupy

Następnie należy wybrać kod inicjalizacji drukarki (literka P oznacza wydruk w formacie portret, literka L w formacie widok, natomiast cyfra 7 oznacza wydruk zagęszczony). Tak zdefiniowany wydruk należy zapisać za pomocą przycisku Zapisz.
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Rys. 131. - Formatka Ustawienia szablonów wydruków tekstowych – zbiorówki

2.20 Słownik polis

Ustawienia ( Rachuba płac ( Słownik polis
Opcja ta służy do definicji polis wykorzystywanych w systemie płacowym. W celu dodania nowej polisy należy kliknąć Dodaj i wpisać takie dane jak:

· Numer polisy

· Nazwę banku

· Numer konta

· Tytułem, ( czyli to, co będzie drukowane na przelewie w polu tytułem)

Po wpisaniu powyższych danych klikamy Zapisz. Na podstawie zdefiniowanych polis użytkownik może dokonać pojedynczego przelewu lub zbiorówki na wybrana polisę. W tym celu należy użyć przycisków Przelewy, Zbiorówka na. W celu edytowania lub usunięcia wpisanych już polis należy użyć przycisków Edytuj lub Usuń.
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Rys. 132. - Formatka Słownik polis

2.20.1 Słownik dodatków/potrąceń płacowych

Ustawienia ( Rachuba płac ( Słownik dodatków/potrąceń płacowych
Opcja ta służy do definicji potrąceń oraz dodatków stosowanych w zakładzie pracy. W celu dodania nowego dodatku lub potrącenia należy kliknąć Dodaj, a następnie podać nazwę i określić czy jest to potrącenie czy dodatek. W celu usunięcia lub edycji wprowadzonych dodatków lub potrąceń należy użyć przycisków Usuń lub Edytuj. Z tego słownika przypisujemy bezpośrednio pracownikowi w jego kartotece osobowej w danych dodatkowych potrącenia oraz dodatki, jakie mu się należą.
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Rys. 133. - Formatka Dodatki / potrącenia płacowe

2.21 Podatek dochodowy

2.22 Konfiguracja PIT

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja PIT
Opcja ta służy do konfiguracji parametrów niezbędnych do prawidłowego wyliczenia i wydruku formularzy PIT. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone na trzy zakładki:

· Wyliczenia

· PIT - 4

· Wydruki

W zakładce Wyliczenia w opcji Ordynacja podatkowa pola PIT – 4, PIT - 8A, PIT - 8B określają czy system ma wyliczać zgodnie z przepisami kwotę wynagrodzenia dla płatnika za terminowe przesłanie składek. Zaznaczenie pola przy wybranym dokumencie włącza opcję, odznaczenie opcję tę wyłącza. Data końcowa dla PIT 11 określa koniec okresu, za jaki wystawiany jest dokument. Mamy trzy możliwości do wyboru: ostatnia lista płac, data zwolnienia lub końca roku, z okna dialogowego (wstawiana bezpośrednio przed wydrukiem). Celem wykonania poprawnych wyliczeń na formularzach należy sprawdzić czy kwoty Kosztów uzyskania przychodu – art. 22 i wartość ryczałtu dla umów zleceń jest zgodna na dany rok podatkowy. W przypadku niezgodności należy wprowadzić poprawne wartości. Po zakończeniu wprowadzania danych informacje w polach zapisujemy klawiszem Zapisz.
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Rys. 134. - Formatka Konfiguracja PIT – wyliczenia

W zakładce PIT-4 użytkownik ma możliwość korzystania z wielu baz podczas wyliczania deklaracji PIT-4. W celu dodania nowej bazy danych należy użyć przycisku Dodaj i przy pomocy przycisku [image: image160.jpg]


 wybrać ścieżkę dostępu do dodatkowej bazy danych. W celu edycji lub usunięcia dostępu do bazy danych należy użyć przycisków Edytuj lub Usuń.
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Rys. 135. - Formatka Konfiguracja PIT – PIT-4

W zakładce wydruki użytkownik dokonuje wyboru, z jakiego szablonu formularza będzie korzystał do wydruku poszczególnych rodzajów formularzy PIT. W celu wybrania szablonu dla formularza wybieramy najpierw odpowiedni formularz w lewej części okna a następnie zaznaczamy dwukrotnie klikając lewym przyciskiem myszy interesujący nas szablon wydruku.
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Rys. 136. - Formatka Konfiguracja PIT – wydruki

2.22.1 Konfiguracja formularza PIT-4

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-4
Opcja ta służy do konfiguracji formularza PIT-4. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone a dwie zakładki: Składniki i Dodatki.
W obydwu zakładkach należy wpisać w pola występujące na formularzu składniki, z jakich program ma pobierać kwoty do tych pól. Składniki można wybrać z listy składników używając przycisku [image: image163.jpg]


.

Przykład

W poz. 1 Wynagrodzenie ze stosunku pracy służbowego, spółdzielczego i z pracy nakładczej, a także zasiłki pieniężne z ubezpieczenia społecznego wypłacone przez zakład pracy należy podać w pierwszym polu składniki wynagrodzenia brutto, np. 499, natomiast w drugim składniki, na których wypłacane są zasiłki z ubezpieczenia społecznego płatne przez zakład pracy.

Wypełnienie tych pól jest wymagane do prawidłowego naliczania deklaracji PIT-4. W przypadku umów zleceń/o dzieło oraz praw autorskich nie wymaga się wypełniania składników od tego typu wynagrodzenia. Dane z tych wynagrodzeń są automatycznie pobierane do formularza PIT – 4.
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Rys. 137. - Formatka Konfiguracja PIT – 4

W celu potwierdzenia wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz.

2.22.2 Konfiguracja formularza PIT-8A

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-8A
Opcja ta służy do konfiguracji formularza PIT-8A. Po uruchomieniu zlecenia należy wpisać składniki, z jakich program ma pobierać kwoty do formularza. Składniki można wybrać z listy składników używając przycisku [image: image165.jpg]


. W celu potwierdzenia wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz. Wypełnienie tych pól jest wymagane do prawidłowego naliczania deklaracji PIT-8A
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Rys. 138. - Formatka Konfiguracja PIT-8A

2.22.3 Konfiguracja formularza PIT-8B

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-8B
Opcja ta służy do konfiguracji formularza PIT-8B. Konfiguracji tej dokonuje się tak samo jak w pkt. 10.5.1. W przypadku umowy zlecenia i o dzieło nie należy wpisywać składników tych wynagrodzeń. Kwoty te są pobierane automatycznie przez program z bazy danych.
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Rys. 139. - Formatka Konfiguracja PIT-8B

2.22.4 Konfiguracja formularza PIT – 8C

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-8C

Opcja ta służy do konfiguracji formularza PIT-8C. Po uruchomieni zlecenia należy wpisać rodzaj przychodu oraz numer składnika, z jakiego program ma pobierać kwotę. Składniki można wybrać z listy składników używając przycisku [image: image168.jpg]


. W celu potwierdzenia wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz. Wypełnienie tych pól jest wymagane do prawidłowego naliczania deklaracji PIT-8C.
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Rys. 140. - Formatka Konfiguracja PIT-8C

2.22.5 Konfiguracja formularza PIT-11

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Konfiguracja formularza PIT-11
Opcja ta służy do konfiguracji formularza PIT-11. Konfiguracji tej dokonuje się tak samo jak w pkt. 10.5.1
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Rys. 141. - Formatka Konfiguracja PIT-11

2.22.6 Konfiguracja formularza PIT-40

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( konfiguracja formularza PIT-40
Opcja ta służy do konfiguracji formularza PIT-40. Konfiguracji tej dokonuje się tak samo jak w pkt. 10.5.1
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Rys. 142. - Formatka Konfiguracja PIT-40

2.22.7 Tabela podatkowa

Ustawienia ( Podatek dochodowy ( Tabela podatkowa
Opcja ta służy do edycji pól tabeli podatkowej. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno z tabelą podatkową, dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy w pole tabeli powoduje, iż możliwa jest jego edycja. W celu opuszczenia zlecenia należy użyć przycisku <ZAMKNINJ>.
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Rys. 143. - Formatka  Tabela podatkowa

2.23 ZUS

2.23.1 Dane zakładu

Ustawienia ( ZUS ( Dane zakładu
Opcja ta służy do podglądu danych zakładu pracy, jakie będą używane w deklaracjach ZUS. Użytkownik po uruchomieniu zlecenia może tylko przejrzeć te dane. Dodatkowo można z tego poziomu zaznaczyć czy dany zakład jest zakładem pracy chronionej. 
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Rys. 144. - Formatka Dane zakładu pracy

W celu opuszczenia zlecenia należy użyć przycisku Zapisz.

2.23.2 Konfiguracja ZUS

Ustawienia ( ZUS ( Konfiguracja ZUS
W zleceni tym należy zdefiniować składniki wynagrodzeń, oraz podstawowe ustawienia modułu. Po uruchomieniu zlecenia na ekranie pojawi się poniższe okno dialogowe. 
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Rys. 145. - Formatka Podstawy wymiaru – składniki

W tym oknie użytkownik uzupełnia, wprowadzając bezpośrednio z klawiatury bądź korzystając z pomocy przycisku [image: image175.jpg]


, numery składników składających się na poszczególne podstawy do obliczania składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne. W systemie został zastosowany podział na dwa rodzaje wynagrodzeń: Fundusz Osobowy i Fundusz Bezosobowy Płac. Po skonfigurowaniu składników, wybieramy zakładkę drugą, w której powinny zostać skonfigurowane procenty stawek, według których system będzie naliczał składki przekazywane do ZUS. W tym przypadku użytkownik posiada dwie możliwości zliczania tych składek, w zależności od potrzeb. Pierwsza z nich wylicza składki na ubezpieczenia według procentów, druga zlicza wartości bezpośrednio ze składników odpowiedzialnych za poszczególne składki.
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Rys. 146. - Formatka Procenty, składniki 

Kolejna zakładka służy do uzupełnienia numerów składników dotyczących zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych, wychowawczych oraz między innymi ilości dni.
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Rys. 147. - Formatka Składniki płacowe – zasiłki rodzinne itd. 

W zakładce dotyczącej wynagrodzeń i rodzajów przerw użytkownik definiuje dane związane z raportem RMUA i RSA. W celu skonfigurowania składników wynagrodzeń według kodów ZUS, należy wybrać z podpowiedzi kod wynagrodzenia 
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Rys. 148. - Formatka Składniki wynagrodzenia – RMUA

Aby zdefiniować Świadczenia/Przerwy należy skorzystać z przycisków umieszczonych po prawej stronie. W celu wprowadzenia nowego kodu świadczenia lub przerwy wybieramy Dodaj. Po jego naciśnięciu pojawi nam się poniższe okno.
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Rys. 149. - Formatka Dodawanie kodu świadczenia / przerwy

W odpowiednich polach wpisujemy kod świadczenia, np. 311- zasiłek macierzyński, symbol nieobecności (A, B, C, D), numery składników odpowiedzialnych za ilość dni nieobecności oraz za wartość zasiłku.

Po skonfigurowaniu tej zakładki należy skonfigurować ustawienia modułu ZUS.
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Rys. 150. - Formatka Ustawienia modułu ZUS

W tej zakładce ustawiamy wszystkie opcje związane z importem nieobecności, Programem Płatnik, raportami RZA, RCA, RGA oraz podstawowe dane. Zaznaczenie pierwszej opcji: „Pobieraj kod zawodu z kodów klasyfikacji GUS systemu KD” spowoduje pobieranie kodów GUS z systemu Kadry firmy CRON. Opcja „Obsługa wielu płatników składek” spowoduje możliwość wpisania kilku płatników. W tym momencie w opcji Dane zakładu pojawi się poniższe okno z możliwością wpisywania kilku płatników.
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Rys. 151. - Formatka Płatnicy składek

Zaznaczenie opcji „Selekcja list na podstawie daty wypłaty” oznaczać będzie selekcjonowanie podczas wybierania list wypłaconych do deklaracji DRA po dacie wypłaty. Wyłączenie tej opcji spowoduje wybieranie list płac na podstawie miesiąca, za jaki została sporządzona. Opcja „Ręczna selekcja list” spowoduje możliwość zaznaczania przed generowaniem deklaracji DRA i raportów ręczną selekcję list wypłaconych, z których ma zostać wygenerowana. Kolejna opcja – „Sposób sortowania listy osób” pozwala na wybór klucza sortowania według numerów ewidencyjnych pracowników, działami, alfabetycznie. Opcja „Zawsze weryfikuj kartotekę” pozwala na weryfikacje poprawności kartoteki przed wygenerowaniem dokumentów do ZUS. Pozwala ona uniknąć błędów podczas tworzenia dokumentów ZUS. „Rok kartoteki Pracownika” to kolejna opcja systemu umożliwiająca wybór roku dla danej bazy. Opcja „Sposób importu nieobecności” pozwala na wybranie, z jakiego systemu, mają być importowane nieobecności. W przypadku, kiedy użytkownik posiada system Kadry i Płace firmy CRON, należy zaznaczyć opcję „Kadry – nieobecności”. W tym momencie system będzie pobierał nieobecności z modułu Dyscyplina, natomiast w przypadku, kiedy użytkownik korzysta tylko z systemu „Płace firmy CRON” wybieramy opcję „Płace - edycja listy”, co spowoduje pobieranie nieobecności z systemu płace, po uprzednim skorzystaniu z odpowiedniej formuły w składniku płacowym. Opcja „Domyślna selekcja pracowników” pozwala na ustawienie selekcji do raportów ZUS samych pracowników, osób zwolnionych bądź jednych i drugich. Jeżeli chcemy, aby po stworzeniu dokumentów ZUS, automatycznie Program Płatnika był automatycznie uruchamiany, istotne jest zaznaczenie opcji „Uruchamiaj Program Płatnika przy eksporcie dokumentów”. Przy podawaniu ścieżki do Płatnika podajemy pełną ścieżkę, w której chcemy zapisać tworzone dokumenty, np. C:\Program Files \ Prokom Software \Program Płatnika \ ADVANTEC\. Opcje dotyczące konfiguracji eksportu to między innymi: „Czy drukować na raportach puste dane”, „Czy eksportować do RSA zapisy zerowe”, „Czy uwzględniać poprzedni miesiąc do RSA,” oraz sposoby selekcji osób do RSA i RCA. W opcji dotyczącej procentów składek z tytułu wypłaty świadczeń z ubezpieczenia chorobowego oraz terminowej wpłaty składek na ubezpieczenie zdrowotne, wpisujemy procent świadczenia. Po ustawieniu wszystkich parametrów zatwierdzamy je klawiszem Zapisz. Wszystkie nasze ustawienia zostaną przez system zachowane.

2.23.3 Konfiguracja dodatkowa 

Ustawienia ( ZUS ( Konfiguracja dodatkowa
W zleceniu tym konfigurujemy dane dotyczące RGA, Banków ZUS oraz możemy systemowi wpisać polecenie generowania stałych lub zmiennych wpisów do RSA. W tym celu należy wejść w opcję Konfiguracja dodatkowa.
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Rys. 152. - Formatka Konfiguracja dodatkowa

Uzupełniamy dane dotyczące nieobecności do raportu RGA. W następnej kolejności przechodzimy do zakładki z bankami ZUS. Jeżeli użytkownik chce mieć możliwość generowania przelewów do ZUS, należy zdefiniować konta odpowiedzialne za wpłaty należności z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych. Dodatkowo w danej zakładce znajdują się informacje za jaki rok, miesiąc i w jakiej kwocie zostały wygenerowane przelewy do ZUS.

[image: image183.jpg]Akonfiguracja 2US o 5
e | Barkizus | Opowedriikodim | Zieceniswpisin RS Wpisp A
(~Mumew kot barkonyeh
[l Koo e DR
Edui
5 Usu
~Zasestonarie prsleny
Fok | Mesiae | Kuota =
Zapiz Ak





Rys. 153. - Formatka Banki ZUS

Kolejna zakładka to informacje na temat odpowiedników kodów używanych przez użytkownika w systemie kadrowym do kodów pochodzących z programu Płatnika. 
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Rys. 154. - Formatka Odpowiedniki kodów

W celu przypisania odpowiednich kodów należy zaznaczyć typ kodów: Rodzaj wykształcenia, Kasa Chorych lub Kod Zwolnienia. Po zaznaczeniu danej grupy kodów system wyświetli wszystkie kody zdefiniowane w systemie. Następnie należy wcisnąć przycisk dostępu do słownika kodów, po czym na ekranie monitora wyświetli się poniższe okno, z którego należy wybrać kod i przypisać go do jego odpowiednika z listy.
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Rys. 155. - Formatka Kody wykształcenia

Np. odpowiednikiem kodu LIC –Studia Licencjackie jest kod 50-wykształcenie wyższe (w tym licencjat). W ten sam sposób należy przypisać kody dotyczące Kasy Chorych i Kod zwolnienia pracownika. Opcja ta służy do zintegrowania kodów, ze względu na indywidualność kodów Płatnika wymaganych przez ZUS. W przypadku braku ujednolicenia kodów, po eksporcie do systemu Płatnik, użytkownik będzie musiał aktualizować wszystkie kody związane z wykształceniem, kasą chorych oraz kodem zwolnienia pracownika przy dokumentach zgłoszeniowych.

Kolejna zakładka w konfiguracji dodatkowej to zlecenia wpisów do RSA. Stałe lub zmienne zlecenia wpisów do RSA przeprowadza się w zakładce Zlecenia wpisów RSA. Opcja ta służy do generowania wpisów RSA na podstawie zadanych zleceń. Po wybraniu powyższej opcji na ekranie wyświetli się poniższe okno dialogowe.
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Rys. 156. - Formatka Zlecenia wpisów do RSA

W danym oknie, użytkownik ma możliwość filtrowania grup osób w podziale na: Pracowników, Zleceniobiorców, Osoby zwolnione oraz Wszystkich. Po wybraniu żądanej grupy osób należy wcisnąć klawisz Ustaw, co spowoduje wyfiltrowanie osób z danego zakresu wybranego przez użytkownika. Poza tym istnieje możliwość wyszukiwania dowolnych osób z kartoteki kadrowej.

[image: image187.jpg](5 5zukai pracounika =T £

[~ Warunek wyszukinaria

€ Numer swidercyiny

& Nazwisko

——
C oa LI
T T s

S e

Ter pracowik.

Anuki





Rys. 157. - Formatka Wyszukiwanie pracownika

Zlecenia wpisów do RSA zostały w systemie podzielone na stałe i zmienne. Stałe zlecenia wpisów do RSA wprowadza się wybierając klawisz Dodaj, co spowoduje wyświetlenie poniższego okna.
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Rys. 158. - Formatka Wprowadzanie zmiennych zleceń wpisów do RSA

Przy wpisywaniu zleceń stałych wprowadzamy kod świadczenia przerwy, kod nieobecności (przy współpracy z systemem KADRY) oraz zakres dat w przedziale, których system ma generować dany wpis. W przypadku zleceń zmiennych okno do wpisywania zleceń wygląda następująco: 
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Rys. 159. - Formatka Wprowadzanie stałych zleceń wpisów do RSA

W tym przypadku podajemy kod świadczenia – przerwy, kod nieobecności oraz oznaczenie absencji z modułu Dyscypliny. W tym przypadku przypisanie takiego zlecenia do pracownika bądź grupy pracowników powoduje, że system generuje wpis pod warunkiem umieszczenia odpowiedniego kodu nieobecności w module Dyscypliny. 

Zlecenia wpisów do RSA można generować dla pojedynczych pracowników, dla grupy oraz dla wszystkich. W tym celu należy przejść na kolejną zakładkę Wpisy RSA. 
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Rys. 160. - Formatka Wpisy do RSA

W celu wygenerowania zmiennych wpisów do RSA dla grupy bądź wszystkich osób należy w pierwszej kolejności dodać za pomocą klawisza Dodaj kod świadczenia i przerwy. Następnie w celu wygenerowaniu wpisu dla wszystkich pracowników wybieramy przycisk Dla wszystkich, po czym system doda dany wpis do wszystkich pracowników. W przypadku generowania wpisów dla grupy pracowników wybieramy klawisz Dla grupy osób, po czym na ekranie pojawi się okno, w którym należy podać zakres pracowników bądź skorzystać z wyszukiwania według własnych warunków. Po zatwierdzeniu wybranych przez użytkownika pracowników i wciśnięciu klawisza Wyszukaj system wygeneruje wpis z odpowiednim kodem dla danej grupy. W celu usunięcia danego wpisu należy skorzystać z umieszczonego klawisza Usuń. 

2.23.4 Konfiguracja urlopu macierzyńskiego, wychowawczego

Ustawienia ( ZUS ( Konfiguracja – urlopy macierzyńskie, wychowawcze

Opcja ta służy do konfiguracji urlopów macierzyńskich i wychowawczych uwzględnianych w deklaracjach rozliczeniowych ZUS. W zleceniu tym należy w zakładce Podstawowe przy pomocy przycisku Dodaj wpisać aktualne najniższe wynagrodzenie. W tej samej zakładce należy również podać kody nieobecności dla urlopu macierzyńskiego i wychowawczego oraz składniki płacowe dla zasiłku macierzyńskiego i wychowawczego. Natomiast w zakładce Inne należy przy pomocy przycisku Dodaj wpisać podstawę do ubezpieczenia zdrowotnego nieodpłatnego. Wypełnienie tych wszystkich danych jest niezbędne do prawidłowego wygenerowania deklaracji rozliczeniowych do ZUS.
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Rys. 161. - Formatka Konfiguracja- urlopy macierzyńskie, wychowawcze

W celu zapisania wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz.

2.23.5 Konfiguracja deklaracji zbiorczej

Ustawienia ( ZUS ( Konfiguracja deklaracji zbiorczej
Opcja ta służy do konfiguracji ścieżek dostępu do baz danych, z których użytkownik chce wykonać zbiorczą deklarację rozliczeniową. Opcja ta jest wykorzystywane w przypadku prowadzenie dokumentacji płacowej na więcej niż jednej bazie. W przypadku wykonania jednej deklaracji ZUS należy przy pomocy przycisku Dodaj dodać ścieżki do pozostałych baz danych. W celu potwierdzenia wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz. W celu edycji lub usunięcia ścieżek dostępu do baz danych należy użyć przycisków Edytuj lub Usuń.
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Rys. 162. - Formatka Konfiguracja deklaracji zbiorczej

W celu opuszczenia zlecenia należy użyć przycisku Zamknij.

2.24 Przelewy

2.24.1 Konfiguracja przelewów

Ustawienia ( Przelewy ( Konfiguracja przelewów
Opcja ta służy do ustawienia parametrów wydruku przelewów. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone na 5 zakładek:

· Firma

· Banki

· Przelewy zbiorcze

· Treść dodatkowa

· Inne

W zakładce Firma użytkownik określa nazwę i numer konta w przypadku korzystania z jednego konta i banku. Dalej należy zaznaczyć czy domyślnie mają być stosowane przelewy elektroniczne oraz wybrać ich format np. CITIBANK.ZKP. Następnie użytkownik określa czy program ma obsługiwać klasyfikatory przelewów. 
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Rys. 163. - Formatka Konfiguracja przelewów - Firma

W polu Konfiguracja przelewów należy określić:

· czy używamy wielu kont dla tego samego zakładu pracy; jeżeli tak, wówczas w zakładce Banki należy przy pomocy przycisku Dodaj dodać numery posiadanych rachunków

· czy program ma grupować przelewy dla jednego konta

· czy program ma generować przelewy zbiorcze

· czy wydruk przelewu ma następować bezpośrednio po wystawieniu

W przypadku zaznaczenia opcji „Generuj przelewy zbiorcze” należy w zakładce Przelewy zbiorcze określić sposób grupowania przelewów:

· Po banku

· Po 1 części konta

· Po 2 części konta

· Po 3 części konta

· Po 4 części konta

· Po 5 części konta

· Po ostanie części konta

Dodatkowo możemy kazać systemowi wstawić kropki w brakujące segmenty konta, grupować tylko dla banku własnego lub grupować dla wszystkich banków.

Następnie określamy, jaki tekst ma być dołączany do zbiorówki, np. wg wykazu, oraz czy program ma:

· uwzględniać wyróżnik dla PKO BP

· czy odbiorcą ma być bank kontrahenta

· czy odbiorcą ma być bank firmy

· czy nazwa banku ma być pusta
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Rys. 164. - Formatka Przelewy zbiorcze

W zakładce Treść dodatkowa użytkownik może wpisać treść dodatkową, która będzie drukowana na przelewach drukowanych z sytemu Płace, FK lub na przelewach dowolnych. Możemy tu wpisać dowolną treść lub wybrać treść przy pomocy przycisku Pomoc.
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Rys. 165. - Formatka Konfiguracja przelewów - treść dodatkowa

W zakładce Inne użytkownik dokonuje wyboru czy chce korzystać z przelewów w formie zbiorówki czy listy osób, czy program ma drukować zbiorówkę do listy osób oraz jaki dla kontrahenta przelewów z systemu FK ma być układ kolumn: Konto, Nazwa, NIP lub Konto, Nazwa, Miejscowość. Dalej należy określić czy chcemy korzystać z definiowalnych wydruków graficznych. W przypadku wyboru tej opcji możemy przy pomocy przycisków Kreator list osób, Kreator zbiorówki i Kreator dokonać zmian w szablonach wydruku. Następnie zaznaczamy, z których szablonów wydruku przelewów chcemy korzystać w programie oraz ile odcinków każdego z przelewów ma się mieścić na jednej stronie.
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Rys. 166. - Formatka Konfiguracja przelewów – Inne 

W celu zapisania wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz.

2.24.2 Konfiguracja przelewów elektronicznych

Ustawienia ( Przelewy ( Konfiguracja przelewów elektronicznych
Opcja ta służy do tworzenia, edycji lub usunięcia formatów przelewów elektronicznych. W tym celu należy użyć odpowiednio przycisków Nowy, Edycja, Usuń.
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Rys. 167. - Formatka Konfiguracja przelewów elektronicznych

W celu opuszczenia zlecenia należy użyć przycisku Zamknij.

2.25 Ustawienia specjalne

2.25.1 Łączenie baz

Ustawienia ( Specjalne ( Łączenie baz

Opcja ta służy do łączenia kilku baz  sytemu w jedną.

2.26 Użytkownicy

2.26.1 Dane użytkownika

Ustawienia ( Użytkownika ( Dane użytkownika

Opcja ta informuje nas o imieniu i nazwisku użytkownika aktywnego.

2.26.2 Konfiguracja ikon

Ustawienia ( Użytkownika ( Konfiguracja ikon

Opcja ta służy do włączania i wyłączania ikon na pasku zadań. W celu wyłączenia ikony należy kliknąć na jej nazwę tak, żeby jej pole nie było zaznaczone na czerwono. Natomiast, w aby włączyć ikonę należy dwukrotnie kliknąć na jej pole tak, aby było zaznaczone na czerwono.
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Rys. 168. - Formatka Konfiguracja ikon

2.27 O programie

Pomoc ( O programie

W tej opcji znajdują się informacje dotyczące wersji sytemu.
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Rys. 169. - Formatka Informacje o programie
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