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1. Wstęp

2. Wymagania sprzętowe


System "PŁACE", jest systemem nowej generacji wykorzystującym całą dostępną pamięć zainstalowaną w komputerze. Ze względu na zaawasowaną technikę obróbki danych płacowych w oparciu o wpudowany arkusz kalkulacyjny system wymaga min. komputera o poniższych parametrach:

- PENTIUM 120 8MB RAM

- w przypadku pracy jednostanowiskowej dysk twardy 1.2 GB

- jedną stację dysków FDD 1.44 MB

- drukarkę lokalną lub w przypadku sieci komputerowej dostęp do drukarki sieciowej 15-o calowej

- opcjonalnie myszkę która ułatwia obsługę programu

- kolorowy monitor

3. Przygotowanie systemu do pracy


Pierwszym krokiem w przygotowywaniu systemu do pracy jest zdefiniowanie wszystkich użytokwników systemu, tj. osób które będą mogły obsługiwać  system (dopisywać, modyfikować, przeglądać i usuwać dane. Operaja ta wykonywana jest podczas wdrażania systemu. 

W opcji menu  „BAZA KODOWA / PARAMETRY STAŁE” nelaży sprwdzić czy wartości parametrów są zgodne z aktualnie obowiązujacymi. 

W opcji  menu  „-/BAZA KADROWA” (skrót <CTRL+K>)  należy  wypełnić dane płacowe pracowników tj. danych mówiących o tym :

· czy pracownik płaci podatek

· czy przysługują mu koszty uzyskania przychodu, jeżeli tak to jakie

· czy przysługuje mu ulga podatkowa

· czy potrącać mu składkę na ubezpieczenie grupowe

· czy przelewać wynagrodzenie na konto osobiste

· na ile osób pobiera zasiłek rodzinny

· czy rozlicza się z współmałżonkiem.

· oraz inne opisane zgodnie z wymaganiami użytkownika (tj.  potrącenia, ekwiwalenty i inne)

Po wybraniu w/w opcji wyświetlona zostanie lista pracowników etatowych. Z listy tej należy wybrać pracownika (podświetlić) i wcisnąć klawisz <ENTER> - wyświetli sie formatka w której należy podać w/w parametry. Po wypełnieniu formatki wciskamy ponownie klawisz <ENTER> aby zapisać dane do bazy danych.

3.1. Definiowanie użytkowników systemu


Aby zdefiniować nowego użytkownika systemu (nowego operatora) należy z menu głównego wybrać opję "Obsługa system", z rozwiniętego podmenu pozycję "Użytkownicy". Po jej wybraniu wyświetlona zostanie na ekranie lista do której można dopisać nowego uzytkownika wciskając klawisz <Ins>, po jego wciśnieciu pojawi się okno dialogowe w którym należy podać nazwę i hasło uzytkownika, które to będą jego identyfikatorem w systemie. Następnie należy wcisnąć przycisk [Przywileje] aby nadać użytkownikowi odpowiednie uprawnienia do poruszania się po systemie. Przycisk [INNE PARAMETRY] służy do sterowania parametrami wydruków i miejscem ich wyprowadzania. (ta opcja powinna być obsługiwana przez zaawansowanego urzytkownia systemu). Po wprowadzeniu danych należy wcisnąć przycisk [Zapamiętaj].

3.2. Definiowanie bazy kodowej systemu


Jako pierwsze należy zdefiniować dwa słowniki systemu: "PARAMETRY STAŁE" i "POZYCJE LIST PŁAC". 
W słowniku "PARAMETRY STAŁE" podaje się względnie stałe wartości biorące udział w obliczaniu płac, np: koszty uzyskania przychodu, ulga podatkowa, składka na ubezpieczenie grupowe, progi podatkowe, % składek  ZUS,  zasiłki wypłacane z ZUS itp.


Aby zdefiniować parametry stałe  należy z menu głównego wybrać opję „BAZA KODOWA”, z rozwiniętego podmenu pozycję "PARAMETRY STAŁE". Po jej wybraniu wyświetlona zostanie na ekranie lista do której można dopisać nowy parametr stały wciskając klawisz INS, po jego wciśnieciu pojawi się poniższe okno dialogowe w którym należy podać pięcioznakowy kod parametru stałego, jego pełną nazwę i wartość. Po podaniu tych danych należy wcisąć przycisk [ZAPISZ]. Modyfikacjia danych wcześniej wprowadzonego parametru stałego jest możliwa po wyswietleniu listy parametrów stałych jw.  wybraniu parametru i wcisnięciu klawisza ENTER  , po jego wciśnięciu pojawi się  okno dialogowe w którym  można zmienić jego pełną nazwę i wartość. Usunięcie parametru jest możliwe po wciśnięciu klawisza Del (Delete) - jeżeli operacja usunięcia jest możliwa to system poprosi o potwierdzenie wykonania usunięcia danych o parametrze stałym. Parametry stałe mogą być dopisywane w miarę potrzeb podczas definiowania scenariuszy obliczeniowych.


W słowniku "POZYCJE LIST PŁAC" wpisuje się nazwy pól które będą wykorzystywane podczas budowy scenariusza obliczeniowego i przy wydruku list płac. Aby zdefiniować pozycje listy płac  należy z menu głównego wybrać opję „BAZA KODOWA”, z rozwiniętego podmenu pozycję „POZYCJE LIST PŁAC”. Po jej wybraniu wyświetlona zostanie na ekranie lista do której można dopisać nową pozycję listy płac wciskając klawisz INS, po jego wciśnięciu pojawi się poniższe okno dialogowe w którym należy podać nazwę pozycji listy płac. Po podaniu tych danych należy wcisąć przycisk [ZAPISZ]. Modyfikacjia nazwy wcześniej wprowadzonej pozycji listy płac możliwa po wyswietleniu listy pozycji listy płac jw. wybraniu pozycji listy płac i wcisnięciu klawisza ENTER  - pojawi się  okno dialogowe w którym  można zmienić nazwę. Usunięcie pozycji listy płac ze słownika jest możliwe po wciśnięciu klawisza Del (Delete) - jeżeli operacja usunięcia jest możliwa to system poprosi o potwierdzenie wykonania usunięcia danych. 

Pozycje listy płac mogą być dopisywane w miarę potrzeb podczas definiowania scenariuszy obliczeniowych bez konieczności opuszczania definicji scenariusza.

3.3.Wypełnianie danych  płacowych pracowników


Wypełnienie tych danych indywidualnie dla każdego pracownika umożliwia zautomatyzowanie procesu naliczania płac. 


Aby wypełnić dane płacowe poszczególnych pracowników należy wcisnąć klawisze <Alt>+<Spacja> (menu systemowe) i wybrać opcję "Baza kadrowa". Po jej wybraniu system wyświetli listę pracowników (o ile została ona wypełniona w systemie "KADRY"). Następnie należy wybrać pracownika (podświetlając jego nazwisko) i wcisnąć klawisz <Enter> - wyświetlone zostanie okno dialogowe do wprowadzania danych. Po podaniu danych należy wcisnąć przycisk [Zapisz]. Modyfikacja danych płacowych pracownika odbywa się w analogiczny sposób. Usunięcie tych danych jest możliwe tylko przez ich wyzerowanie (wyczyszczenie) w oknie dialogowym. 

3.3.1.Przypisywanie banku, eachunku i urzędu skarbowego pracownikowi


Aby wypełnić dane płacowe poszczególnych pracowników należy wcisnąć klawisze <Alt>+<Spacja> (menu systemowe) i wybrać opcję "Baza kadrowa". Po jej wybraniu system wyświetli listę pracowników (o ile została ona wypełniona w systemie "KADRY"). Następnie należy wybrać pracownika (podświetlając jego nazwisko) i wcisnąć klawisze <ALT>+<U> - wyświetlone zostanie okno dialogowe do wprowadzania danych. W oknie tym mamy możliwość zarejestrowania pracownikowi banku w którym posiada rachunek – należy podać kod banku lub wybrać bank z listy banków po wciśnięciu przycisku [BANKI] (jeżeli danego banku nie ma w rejestrze to należy go dopisać wciskając klawisz <INS>) i potwierdzić jego wybór klawiszamii <CTRL>+<ENTER>. W polu rachunek wpisujemy indywidualny nr rachunku pracownika. W drugiej części okna mamy możliwość zarejestrowania pracownikowi urzędu skarbowego  do którego przynależy terytorialnie  pracownik – należy podać kod urzędu skarbowego lub wybrać urząd z listy urzędów skarbowych po wciśnięciu przycisku [BANKI] (jeżeli danego urzędu nie ma w rejestrze to należy go dopisać wciskając klawisz <INS>) i potwierdzić jego wybór klawiszamii <CTRL>+<ENTER>. Po podaniu danych należy wcisnąć przycisk [Zapisz]. 

3.4. Przygotowanie skladników i scenariuszy obliczeniowych


Etap przygotowywania scenariuszy obliczeniowych jest najważniejszym krokiem podczas przygotowywania systemu do pracy. Polega on na sformułowaniu wszytkich elementów wpływających na wynagrodzenie pracownika i ustaleniu zależności między nimi w arkuszu kalkulacyjnym w oparciu o który będą obliczane wynagrodzenia pracowników.  System umożliwia niezależne definiowanie scenriuszy dla poszczególnych typów wynagrodzeń, tj. ryczałtu, godzinówek, akordu i zleceń.

Aby rozpocząć definiowanie scenariusza należy najpierw wybrać z menu typ wynagrodzenia zgodnie z opcjami menu. Następnie wyprać pozycję scenariusze i wcisnąć klawisz <Enter>.

Wyświetlona zostanie lista do której można dopisać nowy scenariusz obliczeniowy przy pomocy klawisza <Ins>. Po jego wciśnięciu wyświetlone zostanie okno dialogowe w którym należy określić unikalny numer scenariusza w ramach typu wynagrodzenia i jego nazwę. Następnie należy wcisnąć przycisk [Definicja zależności m/składnikami] , po jego wciśnięciu wyświetlony zostanie arkusz kalkulacyjny do definicji zależności m/składnikami wpływajacymi na wynagrodzenie. Arkusz ten posiada cztery kolumny i 105 wierszy. W kolumnie pierwszej podaje się nazwy składników, w kolumnie drugiej wartości lub formuły obliczeniowe (zalezności od innych składników), w kolumnie trzeciej konta WN dla dekretu do FK, w kolumnie czwartej konta MA dla dekretu do FK.

Do sprawdzenia poprawności składni definicji podanych w arkuszu służy klawisz funkcyjny <F8> 

Aby zdefiniować parametry składnika należy ustawić się na nazwie składnika i wcisnąć odpowiedni w/w klawisz funkcyjny  (znak włączenia parametru pojawi się po lewej stronie nazwy).

Po zdefiniowaniu scenariusza należy wcisnąć klawisz <Esc> (system powróci do główki scenariusza) i przycisk [Zapisz].

4. Listy płac


W zależności od sposobu wynagradzania w przedsiębiorstwie rozwijamy określone pole dialogu znajdujące się w górnej belce głównego menu : RYCZAŁT, GODZINY, AKORD, lub ZLECENIA. Poruszanie się po głównym oknie dialogowym jest identyczne jak w systemie KADRY, czyli wywołuje je klawisz F10, lewy ALT + jedna litera oznaczona innym kolorem (w przypadku RYCZAŁT - R) lub kliknięcie lewym przyciskiem myszy w określony wyraz z górnej belki głównego menu. Pozostałe okna dialogowe sposobów wynagrodzeń zasadniczo niczym się nie różnią od ryczałtu. Jedynie ZLECENIA posiadają karty zleceń oraz dodatkowo kartotekę pracowników obcych i opcję PRACOWNICY OBCY umożliwiającą dopisywanie pracowników zatrudnionych na umowę zlecenie. 

Przy tworzeniu LISTY PŁAC w każdym z dowolnie rozwiniętego pola dialogu wybieramy opcję LISTY PŁAC przez podświetlenie tego pola i wciśnięciu klawisza ENTER, lub wybraniu myszką i kliknięciu lewym przyciskiem myszki. Po uruchomieniu opcji LISTY PŁAC otworzy się okno, w którym pojawiają się wcześniej utworzone listy płac posiadające numer ,nazwę  i datę utworzenia. W przypadku robienia pierwszej listy okno to będzie puste. Dopisanie pierwszej, jak i każdej nowej listy odbywa się tak samo. Dolna belka menu wskazuje klawisze i ich zastosowanie po uruchomieniu. Do dopisania listy służy klawisz INS (Insert) znajdujący się na klawiaturze lub wywołanie opcji „Dopisz” z dolnej belki menu poprzez wybranie go myszką. 

Takie okno pojawi się również wówczas gdy wciśniemy przycisk ENTER w celu edytowania główki już istniejącej listy np. z zamiarem dokonania w niej zmian w nazewnictwie listy, zmiany numeru scenariusza, zmiany numeru zbiorówki, zmiany punktu wypłat lub zmian dotyczących dat.

W nowo tworzonej liście, okno to należy wypełnić zgodnie z wymogami użytkownika systemu. Do poruszania się między polami, w które wpisuje się odpowiednie dane służy przycisk TAB (Tabulator) - jedno pole do przodu lub SHIFT+TAB - jedno pole do tyłu. Można również wybrać dowolne pole myszką i klikając lewym przyciskiem myszki uaktywnić dane pole umożliwiając wpisanie danych. 

System automatycznie nadaje liście numer, w zależności od ilości list już istniejących. Użytkownik może zmienić ten numer ale tylko jeden raz wówczas kiedy okno powyższe jest pierwszy raz edytowane.  Numer ten jest unikalny (nie może się powtórzyć). Jeżeli użytkownik chce numerować listy wg własnego uznania powinien wpisac numer listy  polu NUMER WŁASNY – numer ten może być wielokrotnie powielany bez (system zakomunikuje jego zdublowanie, ale pozwoli zapisać kolejny taki sam nuumer).

Nazwę listy użytkownik nadaje dowolną, w zależności od potrzeb wpisuje datę utworzenia listy (system wprowadza aktualną datę utworzenia listy), użytkownik wypełnia także pole „pobierz dane z miesiąca” i „roku”  czyli wpisuje cyfrę oznaczającą miesiąc z jakiego system skorzysta przy naliczaniu płac, oraz wypełnia dowolną liczbą pole „numer zbiorówki”. W polu „punkt wypłat” użytkownik korzysta ze słownika systemowego poprzez wciśnięcie klawisza INS (Insert), wybraniu odpowiedniego hasła (np. kasa firmy), przeniesieniu go z powrotem w pole „Punkt wypłat” poprzez jednoczesne wciśnięcie klawiszy CTRL+ENTER. Wybierając numer scenariusza skorzystać można z przycisku [Scenariusze], po uruchomieniu którego wyświetlą się nazwy i numery wszystkich dostępnych scenariuszy. W przypadku wpisania numeru scenariusza nie istniejącego pojawi się ostrzeżenie : NIE MA SCENARIUSZA O PODANYM NUMERZE. Scenariusz określa algorytmy w oparciu o które naliczna będzie lista płac.

__________________________________________________________________________________

*** UWAGA ***


Przycisk [BLOKADA LISTY] służy do zablokowania poprawnej listy płac.  Zablokowanie listy płac powoduje przeniesienie danych płacowych na kartoteki pracowników. Przed wykonaniem blokady system  poprosi o potwierdzenie wykonania blokady. Potwierdzenie nie jest ostatecznym zablokowaniem listy płac - dokonuje się tego dopiero po zapisaniu główki listy płac wciskajac klawisz ENTER  lub przycisk [ZAPISZ.]

_________________________________________________________________________________

Po wykonaniu wszystkich wyżej wymienionych czynności należy listę zapisać -służy do tego przycisk [ZAPISZ]. Przycisk [REZYGNACJA] lub wciśnięcie klawisza ESC daje znać systemowi, że użytkownik nie chce zachować wprowadzonych zmian (danych) podczas edycji - oznacza to utratę wprowadzonych danych.

Po zapisaniu listy następuje powrót do poprzedniego okna, wyświetlającego istniejące już listy. Nowo utworzona lista jest w tym oknie podświetlona, gdyż należy dopisać do niej pracowników, którzy powinni się na niej znaleźć. W tym celu należy wcisnąć kombinację klawiszy CTRL+ENTER lub wybrać myszką w belce dolnego menu opcję ZAWARTOŚĆ. W nowo tworzonej liście płac pojawi się okno (w przypadku nowo tworzonej listy będzie one puste). Okno to wyświetla zawartość konkretnej (podświetlonej) listy. Jeśli czynności te zastosowane zostaną do kompletnej listy, to pokażą się nazwiska pracowników przypisanych do tej listy. W przypadku robienia nowej listy, pracowników należy dopisać wciskając klawisz INS (Insert) - DOPISZ lub wybranie tej opcji myszką w belce dolnego menu. Wyświetli się wówczas okno zawierające wszystkich pracowników, którzy zostali wpisani w systemie KADRY.  Z tej listy należy wybrać osoby na listę płac.

Ułatwieniu pracy (wyszukiwaniu pracowników) służy opcja KOLEJNOŚĆ - klawisz F9, czyli możliwość uporządkowania pracowników według wybranego przez użytkownika klucza (np. numeru ewidencyjnego, według alfabetu itp.). Po wybraniu odpowiedniego sposobu ustalenia kolejności, zatwierdzamy wykonanie operacji poprzez wciśnięcie klawisza ENTER na klawiaturze, wybraniu myszką w tym oknie przycisku [WYKONAJ] lub korzystając z kombinacji tzw. „gorących klawiszy” czyli jednoczesne wciśniecie lewego klawisza ALT+ innego koloru litery w polu, w tym przypadku litery „W”. Wykonanie tej czynności spowoduje, że pracownicy zostaną wyświetleni według kolejności jaką wybrał użytkownik.

Można też szybko poszukać pracownika uruchamiając opcję SZUKAJ - klawisz F7. Jeśli wcześniej użytkownik ustalił alfabetyczną kolejność pracowników to zostanie podświetlony pracownik, którego nazwisko zostało wpisane przez użytkownika w polu „nazwisko” poniższego okna.

Pracowników, którzy mają znaleźć się na tworzonej liście płac należy zaznaczyć (klawisz F3 zaznaczenie jednego pracownika, klawisze ALT+F3 - zaznaczenie wszystkich figurujących pracowników) pojawi się wówczas jako pierwszy z lewej strony przy zaznaczonym pracowniku znak „►”.

UWAGA !
Dla bezpieczeństwa wykonywanej operacji przenoszenia zaznaczonych pracowników na listę płac, zalecane jest przed rozpoczęciem zaznaczania pracowników uprzednie odznaczenie wszystkich pracowników poprzez wciśnięcie klawiszy SHIFT+F3. Czynność ta nie dopuści do przeniesienia na listę płac wraz z zaznaczonymi przez użytkownika pracownikami wcześniej przypadkowo zaznaczonych osób.

Jeśli na nowo tworzonej przez użytkownika liście płac mają się znaleźć pracownicy pracujący w określonych pionach, komórkach organizacyjnych lub na określonych stanowiskach operator systemu może skorzystać z tzw. filtra, którego wywołanie następuje po uruchomieniu opcji „Widok” (lewy ALT+F2 - FILTR).  Pojawi się okno dialogowe zatytułowane „Ograniczenie widoku bazy kadrowej”.

Poruszając się po polach klawiszemTAB (Tabulator) lub wywoływaniu pola myszką użytkownik wybiera sobie poprzez korzystanie ze słownika we wszystkich polach, odpowiedni klucz filtrowania pracowników zatrudnionych w poszczególnych składnikach struktury organizacyjnej przedsiębiorstwa jakie w nim funkcjonują i zostały opisane w systemie KADRY.

Dodatkowo użytkownik może wybrać sobie stan zatrudnienia pracownika stawiając znak X w odpowiednim nawiasie wciskając klawisz SPACJI lub klikając lewym przyciskiem myszy. Usunięcie znaku X następuje po wciśnięciu SPACJI w miejscu gdzie X jest już postawiony lub po kliknięciu lewym przyciskiem myszy w takim samym miejscu.

W systemie PŁACE, w każdym polu wymagającym (są to pola w których nie można wprowadzić danych z klawiatury) wykorzystania wewnętrznego słownika, wywołanie go następuje poprzez wciśnięcie klawisza INS (Insert), DEL (Delete), „?” (znak zapytania) na klawiaturze lub podwójnym kliknięciu myszką na tym polu. Dopisanie pozycji do słownika następuje przez ponowne wciśnięcie klawisa  INS (Insert) w słowniku, wpisaniu opisu i zatwierdzeniu wykonania operacji klawiszem  ENTER lub przyciskiem [ZAPISZ[, lub zrezygnowaniu i utracie wpisanej pozycji - klawisz ESC lub przycisk [REZYGNACJA]. Usunięcie istniejącej pzycji w słowniku odbywa się po wciśnięciu klawisza DEL (Delete) na klawiaturze i zatwierdzeniu tej operacji klawiszem ENTER lub przyciskiem [TAK]. Przenoszenie ze słownika wybranego hasła w aktywne pole okna dialogowego następuje przez jednoczesne wciśnięcie klawiszy CTRL +ENTER lub podwójnym kliknięciu prawym przyciskiem myszki na wybranej pozycji słownika.

Pole korzystające ze słownika jest opisane w dolnej części okna dialogowego informacją wskazującą na wykorzystanie słownika „< Ins >”.
Jeśli użytkownik wybrał już odpowiedni klucz filtrowania zatwierdza operację klawiszem ENTER. 

W oknie z pracownikami pojawią się tylko przefiltrowani pracownicy. Należy ich wszystkich zaznaczyć - lewy ALT+F3 i przenieść do robionej aktualnie listy płac poprzez jednoczesne wciśnięcie klawiszy CTRL+ENTER - (WYBÓR). 

W taki sam sposób następuje przenoszenie pracowników na listę jeśli nie korzysta się z filtru a tylko zaznacza określonych pracowników ręcznie, wciskając klawisz F3 o czym była mowa wyżej.

Pojawi się okno zawierające utworzoną listę płac z przypisanymi do niej przez użytkownika pracownikami. 

Jeżeli jst to nowa lista płac to należy dokonać wstępnego przeliczenia listy płac wciskając klawisze <ALT+P>.

Jeżeli chcemy dopisać nową  osobę do istniejącej list płacy wykonujemy takie same czynności jak przy wybieraniu pracowników na nową listę bez wykonywania funkcji naliczenia <ALT+P>. 

Następną czynnością zmierzającą do prawidłowego zbudowania listy płac jest sprawdzenie i ewentualne uzupełnienie danych płacowych wszystkich pracowników ze wszystkich nowo utworzonych list płac. 

Wybranie odpowiedniego pracownika poprzez podświetlenie i wciśnięcie klawisza ENTER lub wywołanie myszką opcji EDYCJA w dolnej belce menu spowoduje ukazanie się okna z wpisanymi formułami scenariusza z jakiego skorzystał użytkownik tworząc listę płac.

UWAGA !

Zalecane jest (jeśli to konieczne), aby zmian w scenariuszu dokonywał zaawansowany użytkownik systemu. 
Po pojawieniu się powyższego okna należy wcisnąć klawisz <F9> lub wybrać myszką opcję LICZ co spowoduje, że system ściągnie z bazy dane odpowiadające zestawieniom w scenariuszu. Formuły scenariusza zamienią się w konkretne dane płacowe pracownika.

Jeśli dane muszą być korygowane należy edytować odpowiednią komórkę w kolumnie „B” poprzez wciśnięcie klawisza ENTER lub podwójne kliknięcie wybranej komórki lewym przyciskiem myszki i wpisanie nowych wartości. Jeśli komórka zawiera formułę po wpisaniu nowych danych „z ręki” należy cały wiersz zablokować wciskając klawisz <F8>-BLOKADA w podświetlonej komórce (zmieni się kolor wyświtlanych liter i cyfr w komórce). Spowoduje to, że przy następnej edycji tego pracownika dane nie zostaną zmienione przez system (wyliczone wg algorytmu). Dla ułatwienia pracy dostępna jest pomoc w postaci wyświetlenia zawartości podświetlonej komórki na dole aktywnego okna. Jeśli komórka nie jest wypełniona formułą, zmian dokonuje się w zależności od potrzeb i możliwości edycyjnych komórki. Po sprawdzeniu i ewentualnym uzupełnieniu danych opuszczenie okna odbywa się przez wciśnięcie klawisza ESC i zapisaniu danych. Gdy podczas edycji zostały zmienione dane liczbowe to system zapyta się czy ma zapisać zmienione dane wyświetlajac odpowiedni komunikat na ekranie. 

W podobny sposób należy przeliczyć i sprawdzić wszystkich pracowników we wszystkich listach płac.

4.1. Drukowanie list plac


Chcąc wydrukować listę płac należy wykonać czynności, po których pojawi się okno z zawartością wszystkich list płac. W oknie tym użytkownik wybiera żądaną przez siebie listę i wyświetla jej zawartość klawisze <CTRL>+<ENTER>. Pojawi się okno z pracownikami znajdującymi się na tej liście. Wydruk rozpocznie się po wciśnięciu jednocześnie klawiszy lewy <ALT>+<W > co również wskazuje informacja w dolnej belce menu. W oknie tym użytkownik decyduje czy na wydruku mają się ukazać nominały (znak X w nawiasach oznaczają, jakie nominały będą wydrukowane) a także wybrać sobie pole do sumowania (DO WYPŁATY, korzystając ze słownika.). Zsumowana wartość z wybranego pola zostanie wydrukowana liczbowo i słownie na końcu listy płac. Następnie należy wykonane czynności zatwierdzić wciskając klawisz <ENTER> lub przycisk [WYKONAJ]. Wciśnięcie klawisza <ESC> lub przycisku [REZYGNACJA] spowoduje wykonanie wydruku bez zestawienia nominałów. Po wykonaniu tych czynności system zapyta się o typ wydruku jaki ma wykonać wyświetlając zapytanie czy wydruk ma być definiowany czy nie.

Wydruk definiowany to taki, którego pozycje mające znaleźć się na wydrukowanej liście użytkownik może sobie sam wybierać. Wydruk niedefiniowany to wydruk regulowany przy tworzeniu scenariusza (wydruk  niedefiniowany jest opisywany bezpośrednio na scenariuszu obliczeniowym podzczas jego definicji. Pola wybrane na listę posiadają znak d po swojej lewej stronie.  Wyłączenie lub włączenie pola na listę możlwe jest tylko w opcji edycji scenarisza przy użyciu klawisza <F2>. – klawisz ten działa jako włącznik i wyłącznik.). W przypadku  wybrania przycisku [TAK] lub wciśnięciu klawisza <ENTER>, system wyświetli listę zdefiniowanych wydruków z której należy wybrać jeden przy pomocy klawiszy kursora i potwierdzić wybór wciskając klawisze <CTRL>+<ENTER.> Po wybraniu wzorca wydruku system wyświetli dialog w którym można nadać własną nazwę pliku do którego zostanie wygenerowany wydruk.W linni „Nazwa zbioru” system proponuje nazwę systemową (najczęściej ciąg liczb oznaczający godzinę, minuty i sekundy) którą użytkownik może sam zmienić na własną (maksymalna długość nazwy którą zaakceptuje system to 8 znaków bez spacji). Zaleca się aby w nazwie nie były używane polskie znaki narodowe (ą,ć). Po zatwierdzeniu nazwy klawiszem <ENTER> lub przyciskiem [WYKONAJ] system wyświetli dialog informacjny o aktualnie wykonywanej stronie wydruku. Wydruk może zostać przerwany przy użyciu klawisza ESC lub wciśnięciu przycisku [PRZERWANIE WYDRUKU]. Następnie system zapyta użytkownika CZY CHCESZ OGLĄDAĆ WYDRUKOWANE ZESTAWIENIE na ekranie monitora.

Jeżeli odpowiemy „TAK” to wydruk zostanie pokazany na ekranie monitora. Można go przegladać przy  pomocy klawiszy: 

· Page Up : strona do góry

· Page Down: strona na dół

· Strzałki kursora w Lewo i w Prawo

Do opuszczenia przeglądarki służy klawisz <ESC> (w przeglądarce nie działa myszka). Po wyściu z przeglądarki system zapyta CZY PRZESŁA DANE DO DRUKARKI. 

Wydruk odcinków dla pracowników odbywa się w podobny sposób zaczynając z tego samego miejsca co wydruk listy. Aby wykonać wydruk należy  wcisnąć klawiszae <ALT>+<O>. Po ich wciśnięciu pojawi się okno dialogowe w którym należ określić czy odcinki mają być wg definicji czy nie. W przypadku odcinków niedefiniowanych system wyswietli dialog w którym należy określić systemowi ilość odcinków drukowanych w jednym wierszu i zatwierdzić podane dane wiskając klawisz <ENTER> lub przycisk WYKONAJ. Dalej system wykona takie same kroki jak przy wydruku listy płac - poprosi o potwierdzenie nazwy zbioru roboczego, wygeneruje zestawienie, umożliwi jego podgląd na ekranie lub wydruk na drukarce.  Odcinki niedefiniowane są opisywane bezpośrednio na scenariuszu obliczeniowym podzczas jego definicji. Pola wybrane na odcinek posiadają znak o po swojej lewej stronie.  Wyłączenie lub włączenie pola na odcinek możlwe jest tylko w opcji edycji scenarisza przy użyciu klawisza <F4>. – klawisz ten działa jako włącznik i wyłącznik.

5. Kartoteka pracownika

Aby listy płac zostału uwzględnione na kartotece winny być ZABLOKOWANE


Aby wydrukować kartotekę pracownika należy z podmenu wybranego systemu (Ryczałt, Godziny, Akord, Zlecenia) wybrać opcję „KARTOTEKA”. Po jej wybraniu system wyświetli listę pracowników z której należy wybrać pracownika którego kartotekę chce się przeglądać lub zaznaczyć wybranych pracowników klawiszem <F3>, a następnie wcisnąć klawisze <CTRL+ENTER>.- wyświetlne zostanie pytanie czy wydruk ma obejmować poświetlonego pracownika, czy wszystkich zaznaczonych. Następnie  wyświetlpna zostanie  lista zdefiniowanych wzorców wydruków kartoteki. Z listy tej należy wybrać wzorzec wciskając klawisze <CTRL>+<ENTER>. Dalej system wykona takie same kroki jak przy wydruku listy płac - poprosi o potwierdzenie nazwy zbioru roboczego, wygeneruje zestawienie, umożliwi jego podgląd na ekranie lub wydruk na drukarce.

6. Wydruk zestawienia do banku

Opcja ta służy do generowania przelewów bankowych na konta osobiste pracowników z wybranych list płac. Po wybraniu tej opcji z menu WYDRUKI system wyświetli okono dialogowe w którym nalezy określić jakie kolumny z dostępnych w dialogu mają  być pokazane na zestawieniu („Nazwisko”, „Imię”, „Nr rachunku” i „Kwota”). W jaki sposób ma z być posortowane zestawienie (alfabetycznie lub wg nr rachunku). Czy każdy nowy bank ma być wydrukowany na oddzielnej stronie i czy wydruk ma zostać zagęszczony. Następnie należy określić w polach „Od banku” i „Do banku” dla jakich banków wykonać to zestawienie używając do tego celu przycisku [BANKI]. przycisk ten jest aktywny tylko w tedy gdy aktywne jest jedno z tych pól.  Jeżeli chcemy wydrukować przelewy należy w polu „z banku” ustawić znalk „X” i określić numer banku z którego firma przelewa wypłatę na konta pracowników. (numer ten odpowiada numerowi banku definiowanemu w opcji „Dane o firmie”) przesuwając kropkę na odpowiedni numer. Wpisać należy także tytuł przelewu i datę jego realizacji. Kolejnym krokiem jest uaktywnienie zestawu list płac przez kliknięcie na nim myszką lub wciśnięce klawiszy lewy ALT+L. W zestawie list należy klawiszem <F3> zaznaczyć/odznaczyć  listy z których system ma pobrać kwoty na konto (dokładnie z pola zaznaczonego klawiszem <F7> w scenariuszu).  Następnie należy potwierdzić dane wciskając klawisz <ENTER> lub przycisk [WYKONAJ] lub klawisze lewy ALT+W. Dalej system wykona takie same kroki jak przy wydruku listy płac - poprosi o potwierdzenie nazwy zbioru roboczego, wygeneruje zestawienie, umożliwi jego podgląd na ekranie lub wydruk na drukarce.


Należy pamiętać, aby wszyscy  pracownicy którym przelewamy wynagrodzenie na konto osobiste mieli zarejestrowany bank i rachunek bankowy.

UWAGA:  W przypadku znalezienia min. 2 osób posiadajacych konto w tym samym banku system generuje listę imienną do banku i przelew zbiorczy.

7. Wydruk nominałów

Po wybraniu tej opcji z menu WYDRUKI system wyświetli okono dialogowe w którym nalezy określić jakie nominały mają zostać zliczone  tak jak przy wydruku listy płac. Jest to okno dialogowe podobne do okna dialogowego które pojawia się przy wydruku listy płac z jedną różnicą - posiada ono dodatkowe pole „Numer zbiorówki”. W polu tym należy podać numer zbiorówki wpisywany w polu o tej samej nazwie podczas edycji główki listy płac. Np.: jeżeli wszystkie listy plac w danym miesiącu oznaczone zostały numerem zbiorówki „100” to w te pole należy wpisać ten numer. Pozostałe pola obsługuje się tak samo jak przy określaniu niminałów dla pojedyńczej listy płac.

Następnie należy potwierdzić dane wciskając klawisz ENTER lub przycisk [WYKONAJ] lub klawisze lewy ALT+W. Dalej system wykona takie same kroki jak przy wydruku listy płac - poprosi o potwierdzenie nazwy zbioru roboczego, wygeneruje zestawienie, umożliwi jego podgląd na ekranie lub wydruk na drukarce.

8. Eksport danych do innych systemów


System „PŁACE” umożliwia przesłanie danych do dwóch systemów naszej firmy: dekretu list płac do systemu finansowo księgowego  „FK” i poleceń wypłaty do systemu kasowego „KASA”.

8.1.Eksport danych do systemu finansowo-księgowego „FK"


Wszystkie funkcje potrzebne do wykonania transmisji danych do „FK” znajdują się w opcji menu „WYDRUKI” /„EKSPORT” w podmenu „DO SYSTEMU FK”.


Przed wykonaniem eksportu danych danych do systemu „FK” należy zdefiniować polecenia księgowania (dekrety) w scenariuszach obliczeniowych (operację tą powininna wykonać osoba wdrażająca system lub bardzo zaawansowany użytkownik systemu). Następnie należy określić miejsce przesłania danych w opcji „ŚCIEŻKI DO FK”. Jeżeli te czynności zostały wykonane i w systemie są  już zarejestrowane listy płac to w celu wyeksportowania danych do systemu „FK” należy wybrać opcję „TRANSMISJA DO FK”. Po jej wywołaniu wyświetlone zostanie okno dialogowe w którym należ określić  jakiego typu listy system ma przesłać do systemu „FK” z którego mesiąca i roku mają to byc listy. Należy też jednozancznie nazwać zbiór do którego zostaną przesłane dane. Zbiór o tej nazwie będzie widoczy w systemie „FK” w opcji „IMPORT DANYCH Z INNYCH SYSTEMÓW”. Następnie należy potwierdzić dane wciskając klawisz ENTER lub przycisk [WYKONAJ] lub klawisze lewy ALT+W - system przygotuje zbiór z danymi do dekretu. Zbiór ten można zobaczyć na ekranie lub wydrukować.


Wszystkie wykonane transmisje są rejestrowane przez system i można je przeglądać w opcji „HISTORIA TRANSMISJI”.

8.2.Eksport danych do „Programu płatnika"


Funcja ta umożliwia przesłanie danych płacowych do „Programu Płatnika” rozporowadzanego przez ZUS. Po jej wybraniu system rozwinie podmenu w którym ukażą sie poszczególne rodzaje dokumentów. Aby wygenerować dany typ dokumentu należy wybrać go z menu (podświetlić) i wcisnąć klawisz <ENTER> - system poprosi o podanie miesiąca i roku za który wygenerować dokumenty do „Programu Płatnika”. Po wykonaniu eksportu należy uruchomić „Program Płatnika” i wczytać do niego

wyeksportowane dokumenty.

Należy pamiętać, że każde wykonanie funkcji eksportu zamazuje poprzednio wygegerowany zapis. Dlatego należy w „Programie Płatnika” wykonywać kopie danych (zapisywać zaimportowane dane pod inną nazwą, wykorzystując wewnętrzną funkcję w/w programu).

UWAGA

System kwalifikuje listy płac do eksportu wg daty listy.


Po wyeksportowaniu dokumentów do  systemu płatnika należy je scalić bezpośrednio w programie płatnika. W tym celu 

· uruchamiamy program płatnika. 

· z menu głównego programu płatnika wybieramy opcję „ZESTAW”  (rozwinie się menu)

·  wybieramy pozycję „OTWÓRZ” (otworzy się okno dialogowe) 

· po lewej stronie podświetlamy nazwę płatnika  - po prawej ukażą się wszytkie dokumenty (pliki) utworzone dla tego płatnika. 

· wyszukujemy jeden z  dokumentów wygenerowanych przez system PŁACE, np.: ZUS_RCA, podświetlamy i wsikamy przycisk [WYBIERZ] 

· dla identyfikacji tworzonego zestawu zapisujemy go pod własną nazwą wybierając z menu głównego programu płatnika wybieramy opcję „ZESTAW”  (rozwinie się menu)  wybieramy pozycję „ZAPISZ JAKO” (otworzy się okno dialogowe) 

· doklejamy kolejno zaimportowane z PŁAC dokumenty: z menu głównego programu płatnika wybieramy opcję „ZESTAW”  (rozwinie się menu)  wybieramy pozycję „IMPORTUJ NOWE”. Wyświetlone zostanie okienko w którym podświetlamy płatnika i wciskamy przycisk [OTWÓRZ] (o ile wcześniej nie byliśmy już w tej opcji). Z listy dokumentów podswietlamy kolejny dokument wygenerowany przez PŁACE np. ZUS_RSA i wciskamy przycisk [OTWÓRZ] – program płatnika dołączy ten dokument do edytowanego zestawu. Czynność tę powtarzamy tyle razy ile dokumentów wygenerowanych z PŁAC chcemy podłączyć.

· Po podłączeniu wszystkich dokumwentów wemitowanych z zystemu PŁACE definiujemy główną deklarację zrozliczeniową, wyliczamy z raportów, nanosimy korekty, drukujemy  zgodnie z instrukcją obsługi programu płatnika.

9. Wyruk dokumentó (Pit-11, pit-8b, pit-4 i innych) 

W przypadku gdy chcemy wydrukować dokument do którego pobierane są dane pracownika lub grupy pracowników należy kożystać z opcji „WYDRUKI” -„WYDRUK DOKUMENTÓW”. po jej wybraniu rozwinie się podmenu z którego należy wybrać opcję „DLA WŁASNYCH” lub „DLA OCYCH”. Po wybraniu jednej z tych opcji podmenu system wyświetli listę pracowników z któerj należy wybrać pracownika/pracowników dla których ma zostać wykonane zestawienie. Po zatwierdzeniu wyboru pracownika/pracowników klawiszami <CTRL+ENTER> system wyświetli listę dostępnych zbiorów z definicjami z której należy wybrać tą jedną wg której ma zostać wykonane zestawienie i wcisnąć klawisz <ENTER> lub przycisk [WYKONAJ]. Po zatwierdzeniu wyboru definicji system wyświetli okno z jej zawartością. W celu wykonania wydruku należy wcinąć klawisz F4. Dalej system wykona takie same kroki jak przy wydruku listy płac - poprosi o potwierdzenie nazwy zbioru roboczego, wygeneruje zestawienie, umożliwi jego podgląd na ekranie lub wydruk na drukarce. 

W opcji tej wykonuje sie wszystkie dokumenty takie jak: PIT-11, PIT-8b, PIT-4, zaświadczenia o zarobkach i inne.

10.Wydruk wcześniej utworzonych zestawień


W przypadku gdy użytkownik wykonał zestawienia i nie przesłał drukarki to może je wydrukować później przy użyciu opcji  „WYDRUK ZBIORÓW” z menu „WYDRUKI”. Po uruchomieniu tej opcji system wyświetli listę wszystkich zbiorów które zostały wygenerowane przez system „KADRY-PŁACE”. Z listy tej należy wybrać zbiór który chcemy wydrukować i wcisnąć klawisz ENTER lub przycisk [WYKONAJ]. Po tej akceptacji system zapyta się czy chcemy zobaczyć zestawienie na ekranie: 

- klawisz ENTER lub przycisk [TAK] informuje system o tym, że użytkownik chce zobaczyć zestawienie na ekranie monitora (przegladanie wydruku: klawisze STRZAŁEK KURSORA; wyście z przegladu wydruku jest możliwe tylko przy użyciu klawisza ESC).

- klawisz ESC lub przycisk [NIE] informuje system o tym, że użytkownik nie chce zobaczyć zestawienia.

Następnie system zapyta o to czy chcemy je wydrukować:

- klawisz ENTER lub przycisk [TAK] informuje system o tym, że użytkownik chce wydrukować zestawienie.

- klawisz ESC lub przycisk [NIE] informuje system o tym, że użytkownik nie chce wydrukować zestawienia.

11. Kasowanie wcześniej utworzonych zestawień


W przypadku gdy w systemie wykonano dużo zestawień, zaleca się aby okresowo usuwać zbędne zbiory z zestawieniami przy użyciu opcji  „KASOWANIE ZBIORÓW” z menu „WYDRUKI”. Po uruchomieniu tej opcji system wyświetli listę wszystkich zbiorów które zostały wygenerowane przez system „KADRY-PŁACE”. Z listy tej należy wybrać zbiór który chcemy usunąć i wcisnąć klawisz ENTER lub przycisk [WYKONAJ]. Po tej akceptacji system zapyta się czy chcemy usunąć wybrany zbiór: 

· klawisz ENTER lub przycisk [TAK] informuje system o tym, że użytkownik chce usunąć zbiór z zestawieniem 

· - klawisz ESC lub przycisk [NIE] informuje system o tym, że użytkownik nie chce usunąć zbioru z zestawieniem.

12. Dekretowanie

1. W polu BAZA KODOWA należy wybrać M.P.KOSZTÓW. W przypadku pierwszego edytowania następującego pola pojawi się okno z opisem - MPK - DEFINICJA. Będzie ono puste. Dopisanie potrzebnych informacji odbywa się standardowo - wciskając klawisz (INSERT(. Pojawi się okno w którym należy  wypełnić „KOD M.P.K” podać „Nazwę”, przenieść ze słownika „Składnik płacowy”. Poruszanie się między polami następuje za pomocą klawisza (TAB(. „KONTO WN” i „KONTO MA” można importować z systemu FK (wciskając przycisk KONTO W FK) jeżeli jest podana prawidłowo ścieżka do tego programu w polu „EKSPORT DO SYSTEMU FK”. System wyświetli wówczas konta w FK, które za pomocą klawiszy (CTRL(+(ENTER( można przenieść w wybrane pole w „KONTO WN” lub „KONTO MA”. W sytuacji, kiedy po włączeniu przycisku KONTO W FK nie wyświetli się okno z zawartością odpowiednich numerów kont, oznacza to, że ścieżki do FK nie są prawidłowe.

UWAGA !

Zaleca się, żeby ścieżki te wypełniał zaawansowany użytkownik systemu !

Identyczne pole „KONTO WN2” i „KONTO MA2” służy do ewentualnego tzw. „podwójnego księgowania”. 

W polu „[  ] Zapis ujemny dla drugiej pary kont” stawiając spacją znak X - uaktualniamy pole.

Po wypełnieniu wszystkich czynności należy zapisać dane.

2. Następną czynnością jest przypisanie każdemu pracownikowi tzw. „KODU MPK”. Należy w tym celu otworzyć „BAZĘ KADROWĄ” dostępną z poziomu systemu „PŁACE”. Po jej wywołaniu należy podświetlić pracownika, któremu ma zostać przypisany „KOD MPK” i wcisnąć klawisz (ENTER(. W wyświetlonym oknie należy  podać „KOD MPK” (kod miejsca powstawania kosztów)

3. 
W menu, „WYDRUKI” w opcji „EKSPORT” - podświetlić „DO SYSTEMU FK…”, następnie wybrać „TRANSMISJA DO FK…”. Pojawi się następujące okno w którym należy określić: w polu „TYP LISTY”, odpowiedni rodzaj z proponowanych przez system. Wypełnić pola „ZA MIESIĄC”, „ZA ROK”, „DATA TRANSMISJI” oraz nazwać dowolnie, składającą się z ośmiu znaków „NAZWĘ ZBIORU PRN”. Przycisk „HISTORIA TRANSMISJI” wyświetli zawartość wcześniej wykonywanych, podobnych operacji. Przycisk „WYKONAJ” doprowadzi do uruchomienia transportu do systemu FK.

13. Drukowanie list zbiorczych

W celu utworzenia listy zbiorczej (zbiorówki) w menu głównym, w opcji „WYDRUKI” należy wybrać opcję „DEFINICJE WUDRUKÓW” a wniej „DEF. WYDR. ZBIORCZYCH”. Pojawi się okno w którym możemy dopisywać nowe definicje wydruków. Klawiszem (INSERT( - DOPISZ - można zdefiniować wydruk, czyli utworzyć zbiorówkę według własnych potrzeb. Po wpisaniu nazwy, wcisnąć przycisk [DEFINICJA PÓL].ewe okno zawierać powinno wszystkie pozycje list płac w porządku alfabetycznym. W prawym pojawią się pozycje list, wybrane przez użytkownika, na zasadzie - pierwsza pozycja w oknie będzie również pierwszą pozycją na wydruku. Wyboru dokonuje się przenosząc podświetloną pozycję w lewym oknie klawiszem (INSERT( lub wciskając myszką przycisk „>>”. Po wypełnieniu prawego okna zgodnie z potrzebami wybrać w zależności od potrzeb i ilości pozycji wybranych w prawym oknie (po 16 pozycjach tekst zostaje załamany i zaczyna się o do nowego wiersza) druk „NORMALNY” lub „ZAGĘSZCZONY”, (kropka w nawiasie oznacza wybór - zmiana następuje po uaktywnieniu okna i wybraniu klawiszami kursora ( lub ( i myszką. Po przemieszczeniu się na następne pole klawiszem (TAB( „spacją” można dokonać wyboru z jakiego rodzaju tworzy się listę. Pole „IMIENNIE” oznacza czy oprócz pozycji list płac mają na wydruku pojawić się również nazwiska i imiona pracowników. „ZNACZNIK” jest polem, dzięki któremu można wyfiltrować z wielu list tylko te, które wybierzemy, określając je wcześniej znacznikiem. Określa się je tworząc zwykłą listę płac, lub ponownie ją edytując i wypełniając pole „ZNACZNIK” dwoma znakami. Wcisnąć przycisk „WYKONAJ”.  W celu wydrukowania listy zbiorczej należy wybrać w menu „WYDRUKI” opcję „WYDRUK ZBIORÓWKI”. Wydruk zbiorówki odbywa si w podobny sposób jak listy płac. Po włączeniu opcji „WYDRUK ZBIORÓWKI” pojawi się okno z możliwością wydruku pozycji, dla której wydruk ma być zsumowany oraz możliwości wydruku nominałów. W następnym oknie dokonuje się wyboru listy zbiorczej, która ma być wydrukowana.  Wybór wzorca list zbiorczej klawisze CTRL+ENTER. Po wyborze wzorca system poprosi o podanie miesiąca za który wygenerować zbiorówkę. Dalej system wykona takie same kroki jak przy wydruku listy płac - poprosi o potwierdzenie nazwy zbioru roboczego, wygeneruje zestawienie, umożliwi jego podgląd na ekranie lub wydruk na drukarce.

14. Przygotowanie danych do pit-11 i pit-8b

Opcję tę należy uruchamiać zawsze przed generowaniem dokumentów PIT-11 i PIT-8B i przed wykonywaniem list płac w nowym miesiącu obliczeniowym. Funkcja ta sumuje odpowiednio skaładniki w zbiorze roboczym w celu szybszego generowania dokumentów i szybkiej kontroli progów podatkowych.

Wszystkie argumenty tej funkcji są definiowane podczas wdrożenia i nie powinny być zmieniane – za wyjątkiem pola „Rok”.
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