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| OGOLNE INFORMACJE O SYSTEMIE

System KADRY obejmuje podstawowe problemy i zagadnienia wystgpujace w pracy
dziatu kadr. Jest programem $cisle wspolpracujagcym z Systemami: Pracownicza Kasa Zapo-
mogowo-Pozyczkowa, Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy, Ptace oraz Kapital autorstwa fir-
my PROCOMP. System moze réwniez funkcjonowac bez wspodtpracy z innymi Systemami.
Ponadto, automatycznie taczy sie z systemem F-K, KARTA KLIENTA, DYWID oraz
DETAL.

Warunkiem prawidtowej eksploatacji Systemu jest:

zdefiniowanie zmiennej Srodowiskowej systemowej o nazwie STACJA i wartosci NAZWA,
gdzie NAZWA jest unikalng nazwa stacji robocze;j.

System rozpoznaje w jakim trybie zostat uruchomiony. Wyswietla informacj¢ o nazwie i wer-
sji programu na pasku tytutowym.

|°( )v |;$ ~ Panel sterowania - Wszystkie elementy Panelu sterowania ~ System ~ [§&3 | szukaj w Panelu sterowania
Strona gfdwna Panelu sterowania
= H o i
) Ustavienia zdaine
= r~ Zmienne uzytkownika dia Yobis Mazwa zmiennej: STACIA
%) Ochrona systemu T = ‘
= = et Ah s Wartogé zmiennej: PREZES
= =
systemu
b == =i ™ %USERPROFILE % \AppDataiLocal Temp A |
Nazwa komputera | Sprzet Zaawansowane | Ochrona systemu I Zda\nyl
Aby méc: przeprowadzic wigkszo$é tych zmian, musisz zalogowad: sie jako - -
Administrator. Nowa... Edytuj... | Usuri |
| Wydajnosc
Efekty wizuaine, planowanie uzycia procesora, wykorzystanie pamiscii [~ Zmienne sy
¢ wirtuial
PR e - Zmienna | Wartogé ‘ﬂ
Ustawienia FP_NO_HOST C... NO =
NUMBER_OF P... 2
 Profile uzytkownika os Windows_NT
Ustawienia pulpitu powigzane z logowaniem uzytkownika Path C:\Windows'\system32;C: Windows;C: ..o j
Ustawienia I Nowa... I Edytj... | Usuri |
r~ Uruchamianie i i = T
Informace o uruchamianiu systemu, awariach systemu i debugowaniu —I $I
Ustawienia..

Program wykorzystuje domyslne polskie znaki systemu Windows, w zwigzku z tym nalezy
usunag¢ ewentualnie wykorzystywane inne drivery polskich znakéw. Jesli w systemie Windows
nie zostata zainstalowana uzywana drukarka, to do uzyskania poprawnych wydrukow nalezy
ja zainstalowac.
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W programie istnieje mozliwo$¢ drukowania na drukarkach igtowych (DOS) podtaczonych
przez USB, w przypadku braku w komputerze portu LPT]1.

Ponadto, przy pracy w sieci nalezy wykona¢ synchronizacje czasu systemowego poszczego6l-
nych stanowisk z serwerem.

System posiada mozliwos¢ wykorzystywania drukarek DOS-owych ( iglowych ) oraz Win-
dowsowych ( atrament, laser ).

Wydruki na drukarkach iglowych mozna realizowa¢ na waskim papierze za wyjatkiem
wydruku kartoteki ewidencji czasu pracy, ktora drukowana jest na szerokim papierze.

Za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl + P mozemy wydrukowa¢ dowolny ekran systemu.

W dowolnym miejscu programu, za pomoca klawiszy ALT+W, mozemy przelaczy¢ tryb pracy
drukarki pomigedzy trybem DOSowym, a WINDOW Sowym. Gtownym zastosowaniem takie-
go przetaczenia jest sytuacja, w ktorej wszystkie wydruki realizujemy na drukarce iglowej, a
zachodzi potrzeba uzyskania podgladu wydruku lub jego konwersji do formatu PDF.
Uzywajac takiego przelaczenia mozemy szybko wykona¢ zamiany trybu wydruku, dokonac
podgladu lub konwersji i powrdci¢ do poprzedniego trybu pracy drukarki

Eksploatacja Systemu nie wymaga zadnej wiedzy i przygotowania informatycznego.
Pelna informacja o sposobie postepowania zostaje wyswietlona na ekranie w czasie obshugi
programu.

Aby uruchomi¢ System nalezy wpisa¢ hasto. Hastem jest suma daty systemowej. Np.
dla daty 2000.01.12 jest cyfra 13, ktorg nalezy wpisa¢ i nacisnag¢ klawisz ENTER. Hasto jest
tajne 1 nie jest widoczne na ekranie w czasie pisania. Poprawne uruchomienie Systemu spo-
woduje wy$wietlenie zestawu funkcji zwanych MENU GEOWNYM.

Wyboru zadanej funkcji dokonuje si¢ wykorzystujac klawisze kierunkowe (strzatka skierowa-
na w gore lub w dot), END-koniec listy, HOME-poczatek listy. Potwierdzeniem wyboru jest
wecisnigcie klawisza ENTER. Zmiana realizowanego problemu nastepuje wylacznie poprzez
powrét do MENU GEOWNEGO za pomoca klawisza F10. Podpowiedz dotyczaca funkcji do-
stepnych na danym poziomie menu uzyskuje si¢ po wcisnigciu klawisza F1. Klawisz F10 w
MENU GLOWNYM konczy prace Systemu. Od momentu uruchomienia Systemu uzytkow-
nik moze korzysta¢ z kalkulatora. Wywotanie kalkulatora nastepuje za pomoca klawiszy Alt +
INS, likwidacja klawiszem ESC. Potozenie kalkulatora mozna zmienia¢ za pomocg klawiszy
kierunkowych. Zasade jego dziatania podpowiada klawisz F1. Klawisz INSERT uruchamia
tryb wstawiania. W trakcie pracy podpowiedzi skierowane do uzytkownika sg umieszczone w
dolnej linii ekranu. Znaczenie klawiszy F1-F12 okreslone jest kazdorazowo podpowiedzig.
Wociskajac klawisz F12 lub Shift i F10 uzytkownik uzyskuje informacje o pojemnosci dysku

9



PROCOMP System KADRY

swojego komputera i wolnej przestrzeni oraz moze dokonaé korekty czasu systemowego po-
nownie naciskajac te klawisze. Naciskajac klawisz F8 na poziomie MENU GLOWNEGO
uzytkownik moze zmieni¢-wpisa¢ wiasne hasto kontrolne. Od tego momentu hastem glow-
nym jest tre$¢ przez nas ustalona. Wydruk zawarto$ci dowolnego ekranu umozliwiaja klawi-
sze Ctrl + P. Nacis$nigcie klawisza ESC lub F10 w jakiejkolwiek czesci MENU powoduje
przejscie do MENU nizszego rzedu.

Klawisz F11 w kazdej czgsci Systemu wywotuje NOTATNIK.

Lewa strona notatnika stuzy do zapisywania spraw do wykonania w okreslonym dniu.

Miejsce z prawej przeznaczone jest do wpisywania probleméw statych, powtarzajacych si¢ w
tych samych dniach miesiaca.

Klawisze kierunkowe pozwalaja na szybkie zmiany wskazywanego dnia:

strzatka w prawo - o 1 dzien w przod

w lewo - 0 1 dzien w tyt

w gore - o 1 tydzien w przod

w dot - o 1 tydzien w tyt

F2 - dowolna data

Zmiang potozenia kursora w oknie powoduja nastepujace klawisze:

ENTER - 1 linia w dot

strzatka w gore - 1 linia w gore

Page Down - nastepna strona

Page Up - strona poprzednia

F10 koniec i powr6t do programu

Zakonczenie pracy Systemu moze by¢ potaczone ze sporzadzeniem zapasowych kopii, o czym
decyduje uzytkownik. Wycofanie i rezygnacj¢ umozliwia klawisz F10.

Il OPIS FUNKCJI SYSTEMU
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Prace w Systemie KADRY nalezy rozpocza¢ od ustalenia parametréw Systemu
w punkcie PROGRAMY USLUGOWE-PARAMETRY SYSTEMU tzn. wskaza¢ czy jest sto-
sowany dodatek stazowy i1 dodatek funkcyjny oraz zasade liczenia.
Nastepna czynnoscig jest rejestracja wszystkich pracownikow aktualnie zatrudnionych, oséb
przebywajacych na urlopach wychowawczych oraz bezptatnych w punkcie PRZYJECIA PRA-
COWNIKOW. Kolejna czynnoscia jest zarejestrowanie typow kartotek czasu pracy.

1. PRZYJECIA PRACOWNIKOW

Ta cz¢$¢ Systemu shuzy do rejestracji nowych pracownikow, os6b podejmujacych prace
po odbyciu stuzby wojskowej (uprzednio zatrudnionych w naszej firmie), ucznidow-absolwen-
tow, a takze wlasnych uczniéw podejmujacych w sezonie letnim prace na etacie.

W tej czgscei drukuje sig¢ rowniez umowy o prace.

1.1 Rejestracja nowych pracownikow

W tym punkcie rejestrujemy wszystkich nowych pracownikow.
Ta czes¢ wykorzystujemy réwniez w momencie rozpoczecia eksploatacji Systemu. Tutaj reje-
strujemy wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikéw, osoby na urlopach wychowaw-
czych oraz bezptatnych.

Po akceptacji wyswietlona zostanie kartoteka gdzie nalezy zarejestrowaé wszystkie dane
o pracowniku. Kazdy pracownik musi posiada¢ numer ewidencyjny. Moze to by¢ numer akt
osobowych. Numer moze zawiera¢ maksymalnie 4 cyfry i mozna je nadawa¢ w zakresie od 1
do 9999. W polu NR EWIDENCYJNY wpisujemy numer akt osobowych pracownika.
Zakres wolnych numeroéw mozna uzyska¢ naciskajac klawisz F2. Wpisanie numeru juz zajete-
go (osoby zwolnionej) spowoduje wyswietlenie wszystkich danych o tym pracowniku z pyta-
niem czy zarejestrowa¢ go ponownie pod tym samym numerem. Jesli odpowiemy (T)ak,
wowczas wyswietlony zostanie poprzedni okres zatrudnienia oraz mozliwos¢ okreslenia czy
zaliczamy go do stazu pracy czy tez nie. Nast¢pnie udostepnione zostang wszystkie jego dane
osobowe z mozliwos$cig korekty oraz wymazana zostanie poprzednia data zatrudnienia, gdzie
nalezy wpisa¢ aktualng. Pozostate pola akceptujemy lub korygujemy.
W przypadku rejestracji nowego pracownika wypetniamy kolejne pola.

11
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W polach: NAZWISKO, POPRZEDNIO NAZWISKO, IMIE 1, IMIE 2, IMIE OJCA, IMIE
MATKI, NAZWISKO RODOWE MATKI, MIEJSCE URODZ. rejestrujemy zgodnie z kwe-
stionariuszem osobowym. W polu DATA URODZENIA w postaci RRRR.MM.DD (rok, mie-
siac, dzien) wpisujemy dat¢ urodzenia.

Aby powrdci¢ na poczatek kartoteki np. w celu dokonania korekty naciskamy klawisze
CTRL+F10. W drugiej czgsci kartoteki rejestrujemy ADRES ZAMIESZK ANIA:

KOD, POCZTA, MIEJSCOWOSC, ULICA, NUMER DOMU, NR MIESZKANIA,
GMINA/DZIELNICA, PESEL (System automatycznie wpisze pierwszych 6 cyfr, kolejne na-
lezy uzupemic¢) oraz numer NIP-u. System sprawdza poprawno$¢ wprowadzonego numeru
PESEL, jesli stwierdzi niezgodno$¢ wyswietli o tym komunikat. Zdarzaja si¢ przypadki, ze
suma kontrolna numeru pesel si¢ nie zgadza, system monituje o niezgodnosci, a w rzeczywi-
stosci jest on poprawny. W taki przypadku potwierdzamy zapis, ignorujac ostrzezenia syste-
mu. W polu DOW rejestrujemy seri¢ i numer dowodu osobistego oraz przez kogo zostal wy-
dany. Numer dowodu osobistego powinien by¢ zarejestrowany w nastepujacy sposob: ABL
93454. Koniecznie nalezy wykona¢ spacje miedzy serig a numerem

(pod potrzeby PLATNIKA). W trzeciej czesci: PLEC, STAN CYWILNY, WYKSZTALCE-
NIE, POCHODZENIE - z listy wyswietlanej z lewej strony wskazujemy wlasciwe dane korzy-
stajac ze strzatek kierunkowych i1 akceptujemy klawiszem ENTER. JEZYKI OBCE jesli
wskazemy znajomos¢, System zazada zarejestrowanie nazwy jezyka w polu JEZYK. W polu
S (znajomos¢ staba) nic nie rejestrujemy tylko naciskamy ENTER. System automatycznie
wstawi tam gwiazdke (*). Przy bieglej znajomosci w polu B rejestrujemy gwiazdke (*). Ko-
rekte zapisu umozliwia klawisz F8, a akceptacje klawisz F2. OBRONA NARODOWA jesli
podlega pracownik to dodatkowo nalezy zarejestrowac informacje o zasadniczej stuzbie woj-
skowej (numer ksigzeczki wojskowej, stopien wojskowy, numer specjalnosci, okres stuzby
wojskowej).

Okres stuzby wojskowej System automatycznie zalicza do stazu pracy. Jesli okres stuzby
wojskowej pokrywa si¢ z okresem zatrudnienia, wowczas do stazu pracy zaliczany jest tylko
jeden okres. DZIECI - jesli posiada, to nalezy zarejestrowa¢ imiona oraz dat¢ urodzenia, na-
zwisko System sugeruje, w polu Z wpisujemy gwiazdke (*) jesli chcemy uzyskac zarejestro-
wane dzieci w zestawieniach do wyptat z funduszu swiadczen socjalnych. Korekte umozliwia
klawisz F8, a akceptacje klawisz F2.

W tej czesci nalezy rowniez zarejestrowac (pod potrzeby PLATNIKA-do rejestracji zgtoszen
do ubezpieczen spotecznych) niepracujaca zone¢ lub meza.

RENTA/EMERYTURA - jesli pobiera nalezy wskaza¢ rodzaj $wiadczenia, wpisa¢ numer oraz
nazwe¢ ZUS-u. ODZNACZENIA - jesli posiada to w wyswietlonej tabeli z lewej strony w polu
ODZNACZENIA wpisujemy nazwe odznaczenia, a w polu DATA dat¢ przyznania.

Nazwa danego rodzaju odznaczenia powinna by¢ wpisywana jednakowo dla wszystkich oséb,
poniewaz poszukiwanie wg rodzaju bedzie odbywato si¢ wg wpisanej czgsci, skrotu istotnej
dla danego rodzaju. Korekte zapisu umozliwia klawisz F8, a akceptacj¢ klawisz F2.
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KARALNOSC SADOWA - z listy nalezy wskaza¢ wlasciwe za pomoca klawiszy kierunko-
wych 1 nacisng¢ klawisz ENTER.

TYTUL NAUKOWY/ZAW. - w polu rejestrujemy posiadany tytut zawodowy np. technik
ekonomista, sprzedawca, mgr ekonomii itp..

AREAL GRUNTU - wpisa¢ posiadany areat gruntu.

DATA PODJECIA PRACY - data rozpoczecia pracy w obecnej firmie (nie data pierwszej pra-
cy) w postaci RR.MM.DD (rok, miesigc, dzien).

KOMORKA ORGANIZACYJNA - aby zarejestrowaé nowa komorke naciskamy klawisz F5
lub za pomocg strzatek kierunkowych wskazujemy z listy 1 naciskamy ENTER.

Warunkiem uzyskiwania w przyszto$ci wlasciwych informacji i danych statystycznych jest
prawidlowa rejestracja symboli komdrek organizacyjnych.

Dwa pierwsze znaki powinny okresla¢ branze, a nastepne dziat, komorke w tej branzy.
Maksymalnie mozna uzy¢ 8 znakow. Przyktadowe skroty: A/SP-Kadry, A/K - Ksiggowos¢,
D/S-1 - Sklep nr 1, D/S-29P - Sklep nr 29-przem., DP/BR - Brygada Remontowa,

DP/T - Transport , P/P-1 -Piekarnia nr 1 itp..

W polu SKROT piszemy: DP/BR, a w polu NAZWA MIEJSCA PRACY - Brygada Remonto-
wa. Mozliwos$¢ korekty - klawisz F8 dotyczy wylacznie nazwy miejsca pracy.

Z tak ustalonych skrotow bedzie roéwniez korzystat system PLACE, PKZP i ZFM.
STANOWISKO - rejestracja nowego stanowiska to nacisni¢cie klawisza F5, juz istniejace
wskazujemy z listy za pomocg klawiszy kierunkowych 1 naciskamy ENTER.

W systemie wprowadzona jest pewna zasada, co do rejestracji symboli, skrotow placo-
wek. Do celow statystycznych, placowych i innych przyjeto, Ze 2 pierwsze znaki powinny
oznaczaé dzialalno$¢ (np. administracja — A, produkcja P, gastronomia GA).

Nastepnie / (ukos$nik) i konkretne miejsce np. A/Z — administracja Zarzad, A/KS (admi-
nistracja Ksiegowos$¢), P/P1 — produkcja Piekarnia nr 1, P/C — produkcja Ciastkarnia.
Tak zarejestrowane symbole pozwola w przyszlosci uzyska¢ np. statystyke z zatrudnie-
nia dla administracji po wpisaniu tylko symbolu A. System uwzgledni wszystkie symbole
A/Z, A/KS, A/SSP itd..

W polu SYMBOL nalezy wpisa¢ symbol wynikajacy z klasyfikacji zawodow witasciwy dla da-
nego stanowiska, a nast¢gpnie nazwe grupy stanowisk.

Korekte stanowiska oraz symbolu umozliwia klawisz F8.

WYMIAR CZASU PRACY piszemy w godzinach np. 4, 6, 8.

CHARAKTER ZATRUDNIENIA - typujemy z listy wskazanie wlasciwe dla rodzaju zatrud-
nienia. ZATRUDNIENIE NA CZAS typujemy z listy wyswietlonej z lewej strony.

W przypadku zatrudnienia na czas okre§lony oraz okres probny dodatkowo rejestrujemy date-
zatrudniony do kiedy, a jesli jest to umowa na ZASTEPSTWO nalezy okresli¢ powdd zastep-
stwa oraz nazwisko osoby zastepowane;.
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POPRZEDNIE ZAKLADY - jesli wystepuja to w polu ZAKEAD PRACY piszemy nazwe za-
ktadu, w polach OD - DO daty zatrudnienia, w polu S - czy zarejestrowany okres zaliczy¢ do
stazu pracy. Wowczas w tym polu wpisujemy gwiazdke (*).

W polu W - piszemy gwiazdke (*) jesli zarejestrowany okres ma by¢ zaliczany do stazu ,,wia-
snego” (czyli do okresu pracy w naszej firmie, w przypadku stosowania stazu zro6znicowane-
go). W polach WYL.OD - WYL.DO piszemy okres pracy wylaczony (nie podlegajacy zali-
czeniu do stazu) np. urlop bezplatny, drugie zatrudnienie, w polu PRZYCZYNA rejestrujemy
z jakiego powodu nastgpito to wylaczenie. Korekte umozliwia klawisz F8, akceptacj¢ klawisz
F2 a likwidacj¢ btednego zapisu naci$ni¢cie klawisza F9.

DANE FINANSOWE:

STAWKA ZASADNICZA - godzinowa lub ryczaltowa (nie wskaznik prowiz;ji)

DODATEK FUNKCYJNY - kwote dodatku lub procent

INDYWIDULNA STAWKA PROWIZYJNA - indywidualna % stawka prowizyjna
CZLONEK NSZZ (branzowy) - piszemy T(ak) lub N(ie). Jesli wpiszemy N(ie), System wy-
$wietli pytanie: CZLONEK ZZ ,,SOLIDARNOSC” T(ak) lub N(ie).

UBEZPIECZENIE N/W oraz UBEZPIECZENIE N/Z - kwote comiesiecznego potracenia na
ubezpieczenie. WPLATA NA RACHUNEK ROZLICZENIOWY - deklaracja wptaty i w jakiej
wysokosci np. 200, 50. ZAJECIA SADOWE (stale) - kwote comiesiecznych zajec¢

LACZNA KWOTA ZASIEKOW RODZINNYCH - w przypadku pracownikéw pobierajacych
zasitki rodzinne, w tej czgsci nalezy je zarejestrowac. DEKLARACJA NA NFOZ - piszemy
T(ak) lub N(ie). NALEZY DO PKZP - rejestrujemy T(ak) lub N(ie).

Zapisy z czgsci DANE FINANSOWE automatycznie zostang przeniesione do Systemu
PLACE oraz PKZP. Po akceptacji wyliczony zostanie staz do uprawnien, System poda dat¢
oraz ilo$¢ lat pracy. Kontynuacja to ponowne nacisni¢cie klawisza ENTER, po czym zostanie
wyswietlone pytanie: ,,Czy dane sg prawidlowe ?” oraz ,,Zarejestrowac ?”°, na co odpowiada-
my T(ak) lub N(ie) w zaleznosci od decyzji. Jesli na pytanie ,,Czy dane sg prawidlowe ?” od-
powiemy N(ie) istnieje wowczas jeszcze mozliwo$¢ powrotu do poczatku rejestracji i dokona-
nie korekty zarejestrowanych danych.

Po akceptacji pojawi si¢ tabela dotyczaca szkolen i innych kursow.

Aby prawidlowo zarejestrowac szkolenia nalezy wpisa¢ w trakcie rejestracji nowego pracow-
nika lub uzupelni¢ w KOREKCIE DANYCH OSOBOWYCH do danego stanowiska wszyst-
kie obowigzujace rodzaje szkolenia.

Np. jesli do stanowiska SPECJALISTA zapiszemy poprzez uzycie klawisza F5-kursy stanowi-
skowe szkolenia: BHP, P.POZ., BADANIE OKRESOWE to rejestrujac innego pracownika na
takim stanowisku system automatycznie wyswietli 1 przypisze do tego pracownika wszystkie
te szkolenia. W polu OST.SZKOL. nalezy wpisa¢ poprzez korekte za pomoca klawisza F8
date ostatniego szkolenia. Przy rejestracji szkolen do innego stanowiska zaleca si¢ korzysta¢ z
listy szkolen wywotujac ja poprzez klawisz F2. Pozwoli to zachowa¢ jednolito$¢ nazewnic-
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twa. Uzupehiajac liste szkolen w polu WAZ. nalezy poda¢ cyfre okreslajaca w latach okres
waznos$ci danego szkolenia. Okres waznos$ci mozna zapisa¢ z jednym znakiem po przecinku.
Jesli pole to pozostawimy puste bez zapisu begdzie to rownoznaczne z bezterminowym okre-
sem waznosci.

Wszystkie kursy zwigzane z wykonywaniem okreslonej funkcji np. szkolenie ucznidéw, a z
tego tytulu osoba taka powinna posiada¢ np. KURS PEDAGOGICZNY nalezy ten rodzaj za-
rejestrowaé jako KURS DODATKOWY naciskajac klawisz F4.

Nie nalezy takiego rodzaju kursu czy szkolenia taczy¢ ze stanowiskiem lecz z konkretng oso-
ba, poniewaz wszyscy inni pracownicy na tym stanowisku automatycznie bedg mieli dopisany
ten rodzaj kursu lub szkolenia.

Sugeruje sie, aby przy ponownym zatrudnieniu pracownika, wykorzystywaé dotychczasowy
numer ewidencyjny.

Tym sposobem zachowana bedzie cata historia zatrudnienia pod jednym numerem.

Mozna rowniez przydzieli¢ nowy numer ewidencyjny.

1.2 Rejestracja powrotéw z wojska

Aby zarejestrowacé powro6t z wojska nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny pracownika.
Alfabetyczny wykaz pracownikéw umozliwia naci$nigcie klawisza F2.
Wyswietlone zostang dotychczasowe warunki zatrudnienia. Po odpowiedzi na pytanie
,Czy rejestrujesz zmiany ?” N(ie), istnieje mozliwos$¢ powrotu i zaniechanie rejestracji, nato-
miast po wpisaniu T(ak) wyswietlona zostanie data powotania do stuzby wojskowej a w polu
DO nalezy zarejestrowa¢ dat¢ zakonczenia stuzby. W polu PODEJMUJE PRACE W DNIU
piszemy dat¢ podjecia pracy. Z listy komérek wskazujemy za pomocy strzaltek kierunkowych
wlasciwa, w ktorej podejmuje prace, wskazujemy stanowisko z listy stanowisk pracy, podaje-
my wymiar czasu pracy oraz charakter zatrudnienia.
Pozostate zmienione dane nalezy uzupeini¢ w KOREKTACH DANYCH.
Mozna nie rejestrowaé wprowadzonych zapisow naciskajac N(ie) na pytanie ,,Czy dane s3
prawidlowe ?” 1 powrdci¢ do MENU po naci$nigciu klawisza F10 lub zakonczy¢ rejestracje
naciskajac klawisz T(ak).

1.3 Przyjmowanie uczniéw na state
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W tej czesci Systemu istnieje mozliwos¢ dokonywania przyje¢ uczniéw na state bez ko-

niecznos$ci rejestracji wszystkich danych osobowych. Dane automatycznie zostang przeniesio-
ne do kartoteki pracownikow.
Korzystajac z podpowiedzi alfabetycznej po nacis$nigciu klawisza F2 wybieramy numer ewi-
dencyjny ucznia i przystepujemy do rejestracji. Wyswietlone zostang dotychczasowe warunki
zatrudnienia. Aby zarejestrowac nalezy przyzna¢ numer ewidencyjny w grupie pracownikow,
wskaza¢ z listy komorke, stanowisko, date, charakter zatrudnienia oraz wymiar czasu pracy.
Rejestrujemy roéwniez pelne dane finansowe (jak w przypadku nowo przyjetych
pracownikow). Koniec rejestracji to naci$niecie klawisza F10.

1.4 Przyjmowanie uczniéw na sezon

Sposob rejestracji jest analogiczny jak w punktach 1.2 1 1.3.
Korzystajac z alfabetycznej podpowiedzi klawisza F2 wyszukujemy numer ewidencyjny
ucznia. Wskazanie z listy i naci$nigcie klawisza F2 spowoduje zapisanie w kartotece z dotych-
czasowymi warunkami zatrudnienia. Nalezy zarejestrowa¢ nowy numer przyznany w grupie
pracownikow, komoérke, stanowisko, date podjecia pracy, wymiar czasu, charakter zatrudnie-
nia oraz pelne dane finansowe.
Zakonczenie rejestracji i powrot umozliwia klawisz F10.

1.5 Wydruk uméw o prace

Wydruk realizowany jest na papierze waskim w dowolnej liczbie egzemplarzy.
Nalezy zarejestrowa¢ dane osob reprezentujacych zaktad pracy. W polu PODSTAWA PRAW-
NA nalezy wpisa¢ podstawe prawng okreslajacg wyptate wynagrodzen w zaktadzie. W polu
DODATKOWA TRESC NA UMOWIE mozna zarejestrowa¢ dodatkowe informacje.
Standardowy wydruk umowy zawiera stawke zasadnicza, dodatek funkcyjny oraz indywidual-
ng stawke prowizyjna.
Pozostate dodatki i sktadniki mozna zarejestrowaé w dodatkowej tresci.
Umowa moze by¢ drukowana z dodatkowg trescig lub bez o czym decyduje uzytkownik doko-
nujac wskazania korzystajac ze strzatek kierunkowych.

1.6 Zatrudnienie na czas probny
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Zestawienie 0sOb zatrudnionych na okres probny wykonywane jest dla biezacej daty.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ wykorzystujac klawisze «— —.
Mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.

1.7 Zatrudnieni na czas okreslony

Analogicznie jak w punkcie 1.6.
Dodatkowo wyswietlana jest informacja o poprzednich okresach umowy, gdzie w razie po-
myltki mozna skorygowac daty.
Zestawienie mozna wydrukowaé za pomoca klawisza F2.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg klawiszy «— — .

1.8 Zatrudnieni na zastepstwo

Zestawienie wykonywane jest dla biezacej daty.
Dane mozna dowolnie sortowa¢ za pomocg klawiszy «— — .
W dolnej czesci tabeli wyswietlana jest informacja o przyczynie zastgpstwa.
Zestawienie mozna wydrukowaé za pomocg klawisza F2.

1.9 Kandydaci do pracy

W tej czgdci systemu mozna zarejestrowacé dane kandydatéw do pracy.
Dane z wykazu mozna usuna¢ naciskajac klawisz F9.

2. ZWOLNIENIA Z PRACY

2.1 Rejestracja zwolnien z pracy
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Zasada rejestracji jest bardzo tatwa. Nalezy poda¢ numer ewidencyjny pracownika. Ko-
rzystamy z alfabetycznej podpowiedzi klawisza F2.
W tym celu nalezy wpisa¢ nazwisko, kilka liter lub pierwszg z poszukiwanego.
W kolorze czerwonym wyrdznione sga osoby zwolnione, a aktualnie zatrudnione sag w kolorze
niebieskim. Po akceptacji wlasciwego nazwiska wyswietlone zostang dotychczasowe warunki
zatrudnienia. System automatycznie wyswietli kolejny wolny numer ewidencyjny pracowni-
kéw zwolnionych. Numer mozna zmieni¢ lub zaakceptowaé klawiszem ENTER. Numer moze
zawiera¢ maksymalnie 5 cyfr w zakresie od 1 do 99999. Numeracja jest niezalezna od nu-
meracji osob nowo przyjetych. Nalezy rowniez poda¢ date i sposéb rozwigzania umowy.
Przyczyng¢ zwolnienia uzupeliamy w wyswietlonej z lewej strony ekranu liScie lub korzysta-
my ze strzalek kierunkowych i akceptujemy wtasciwa.
Zarejestrowane przypadki rozwigzanych uméw o pracg mozna anulowa¢ w KOREKTACH
ZAPISOW w pkt. 5.2. Menu lub w pkt. 2.5.

2.2 Uzupetnianie archiwum

Uzupehianie archiwum polega na rejestrowaniu podstawowych danych oséb z ktérymi
rozwigzano umowy o prace przed rozpoczeciem eksploatacji Systemu.
Po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika z ewidencji zwolnionych, nalezy uzupehic
wszystkie dane. Ponowne wywotanie pracownika juz zarejestrowanego umozliwia dokonanie
korekty.

2.3 Powotanie do stuzby wojskowej

Powotanie do stuzby wojskowej wymaga zarejestrowania daty zwolnienia do odbycia
zasadniczej shuzby oraz potwierdzenie prawidtowosci danych.

2.4 Osoby w okresie wypowiedzenia

Mozliwo$¢ zarejestrowania osob, ktore ztozyly wypowiedzenie umowy o pracg.
Z listy pracownikow nalezy nalezy wskaza¢ wtasciwa osobe. W tym celu zaleca si¢ wykorzy-
stywac¢ klawisze Home, End, PageUp, PageDown, 1 | lub nacisna¢ klawisz z pierwsza literg z
nazwiska.
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Naciskajac klawisz F2 mozna uzyska¢ wydruk zestawienia. F8 pozwala na korekte zarejestro-
wanych dat, natomiast F4 anuluje wskazywany zapis.

2.5 Anulowanie zwolnienia

W tym punkcie mozna anulowac¢ zarejestrowane zwolnienie.
Z listy pracownikéw zwolnionych nalezy wskaza¢ osobg 1 nacisng¢ klawisz F8.
System wyswietli informacj¢ o dacie zwolnienia, sposobie rozwigzania umowy oraz pytanie
ANULOWAC T/N. W kazdej chwili mozna wycofa¢ si¢ z tej funkcji, nie wykonujac zadnych
zmian lub w dowolnym momencie powrocic.

2.6 Swiadectwo pracy

Mozliwo$¢ wydrukowania swiadectwa pracy.
Opcja ta dostepna jest rowniez w punkcie 6.5 Menu.
Aby wystawi¢ §wiadectwo pracy, nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny pracownika. Zaleca si¢
wykorzystywac podpowiedz alfabetyczng pod klawiszem F2.
Po akceptacji system wyswietli wszystkie okresy zatrudnienia (tak jak byly zawierane
umowy). Swiadectwo mozna wystawi¢ za konkretny okres lub za caty okres zatrudnienia.
Dane na ekranie mozna skorygowac. Do edycji dostepny jest numer REGON, EKD, dane o
wykorzystanym urlopie wypoczynkowych oraz na zadanie.
Naciskajac klawisz F3 mozna wprowadzi¢ inne uzupetniajace dane.
Wydruk $wiadectwa to nacis$nigcie klawisza F2. System oczekuje na okre$lenie ilosci egzem-
plarzy do wydruku.
Swiadectwo pracy drukowane jest z biezaca data systemowa.
Wydruk mozna realizowa¢ wielokrotnie.

2.7 Podglad swiadectw pracy

W tym punkcie istnieje mozliwo$¢ podgladu wydrukowanych $§wiadectw pracy.
System informacyjnie podaje na jakiej drukarce zostalo wydrukowane $wiadectwo pracy
1 na takiej drukarce mozliwy jest wydruk duplikatu §wiadectwa.

Zestawienie mozna wydrukowac¢ naciskajac klawisz F2.
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Blednie zarejestrowany wydruk mozna usung¢ za pomoca klawisza F8.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ wykorzystujac klawisze «— —.

3. ZMIANY WARUNKOW ZATRUDNIENIA

Przez zmiany warunkow zatrudnienia nalezy rozumiec:
- zmiany komorek organizacyjnych
- zmiany wymiaru zatrudnienia
- zmiany stanowiska pracy
- zmiany charakteru zatrudnienia
- rozpoczecie/zakonczenie pracy w dodatkowym wymiarze i inne

Biezaca rejestracja jest podstawowym warunkiem uzyskiwania prawidtowych zestawien staty-
stycznych. Przy niezamierzonym uruchomieniu danej funkcji powrdét do MENU umozliwia
nacisnigcie klawisza N(ie). Zasada rejestracji jest analogiczna we wszystkich punktach tej
czesci Systemu.

3.1 Rejestracja zmian warunkéw pracy

Klawisz F2 umozliwia podpowiedZ w uktadzie alfabetycznym.
W kolorze czerwonym wyswietlane sg nazwiska osob zwolnionych, kolorem niebieskim ak-
centowane sg nazwiska pracownikéw aktualnie zatrudnionych.
Jesli lista 0sOb na dang literg jest zbyt dtuga 1 nie miesci si¢ w oknie, mozna skorzystac z jej
zawezenia ograniczajac wykaz osob tylko do aktualnie zatrudnionych. W tym celu nalezy na-
cisng¢ klawisz F8. Ponowne naci$ni¢cie klawisza F8 przywraca liste wszystkich osob.
Po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika System wyswietli dotychczasowe warunki
zatrudnienia.
Jesli chcemy zarejestrowa¢ zmiany naciskamy klawisz T(ak), jezeli rezygnujemy i powracamy
do MENU naciskamy klawisz N(ie).
Aby zarejestrowacé zmiang nalezy wskazac¢ z listy komoérek wiasciwg lub nacisng¢ klawisz F5
1 zarejestrowa¢ nowa, ponadto wpisa¢ date zmiany, wymiar czasu (w godzinach), charakter
zatrudnienia, a z listy stanowisk wskaza¢ wlasciwe lub zarejestrowa¢ nowe.
W momencie wyswietlania listy komorek, istnieje mozliwo$¢ wykonania korekty zarejestro-
wanych danych o komérce tj. nazwy miejsca pracy i adresu komorki.
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Nie ma mozliwos$ci zmiany symbolu komorki poprzez korekte.

Aby zmieni¢ symbol komorki nalezy zalozy¢ nowa komdrke 1 do niej wykona¢ przeniesienie
z dotychczasowe;.

Jesli zmiana warunkow jest do okreslonego dnia - zarejestrowac dat¢ do kiedy.

Stawke zaszeregowania System sugeruje dotychczasowg. Jesli ulega ona zmianie wpisujemy
aktualng i naciskamy klawisz ENTER. Prawidlowo$¢ wpisanych danych potwierdzamy naci-
skajac klawisz T(ak). Jesli nie chcemy ich rejestrowac to klawisz N(ie).

Jesli zarejestrowano zmiang stanowiska nalezy roéwniez uaktualni¢ obowigzujace szkolenia na
nowym stanowisku. System wyswietli dotychczasowe szkolenia, natomiast korzystajgc z kla-
wisza F5 - kursy stanowiskowe nalezy uzupetic¢ lub skorygowa¢ o obowiazujace na tym sta-
noyvisku. Zasadg rejestracji omowiono w punkcie REJESTRACJA NOWYCH PRACOWNI-
KOW.

3.2 Dodatkowe zlecenia-rejestracja

W tej czesci rejestrujemy wszystkie dodatkowe prace w ramach umowy o prace powyzej
8 godzin np. w okresie grzewczym pracownikowi zatrudnionemu w wymiarze 8 godzin zleco-
no dodatkowo palenie w c.0. w wymiarze 4 godzin.
Rejestracja jest analogiczna jak w punkcie 3.1.
Zarejestrowany pracownik bedzie liczony do $redniego zatrudnienia w wymiarze 12 godzin,
natomiast w zatrudnieniu w osobach jako 1 osoba.

3.3 Zakonczenie prac dodatkowych

Ta czg$¢ umozliwia rejestracje zakonczenia wykonywania prac dodatkowych.
Sposob rejestracji jest analogiczny jak w punkcie 3.1.
Zaleca si¢ wykorzystywaé¢ podpowiedz alfabetyczng, ktdrg umozliwia klawisz F2.

3.4 Zmiany stawek zaszeregowania
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Zmiana stawek zaszeregowania moze by¢ potaczona z wydrukiem angazy o czym decy-
duje uzytkownik przed rozpoczeciem rejestracji.
Nalezy rowniez poda¢ date od kiedy obowigzujg nowe stawki.
Rejestracja nowych stawek odbywa si¢ poprzez wpisywanie numerdéw ewidencyjnych pracow-
nikow 1 podanie nowych stawek. System wyswietli dotychczasowg stawke oraz datg¢ od kiedy,
w polu ZASADN nalezy wpisa¢ nowa stawke zasadnicza, a w polu FUNKC nowy dodatek
funkcyjny (brygadzistowski). Koniec rejestracji to nacis$nigcie klawisza F10, po czym pojawig
si¢ 2 mozliwo$ci wydruku:
— wydruk zawiadomien
— wydruk listy 0sob przeszeregowanych
Jesli rejestracj¢ przeszeregowan przerwano, mozna do niej powrdci¢ w dowolnym momencie
1 wyswietli¢ dotychczas zarejestrowane dane.
Wydruk mozna uzyska¢ w dowolnej liczbie egzemplarzy o czym decyduje uzytkownik.
Naciskajac klawisz F8 mozna wprowadzi¢ DODATKOWA INFORMACJE NA WYDRUKU.

3.5 Okreslony, probny, zastepstwo - zmiana terminu

Przedtuzenie umowy o prace zawartej na okres probny na czas okreslony lub na kolejny
czas okre$lony odbywa si¢ poprzez wpisanie daty koncowej kolejnej umowy.
Jesli umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony nie dokonuje si¢ Zadnej rejestracji w tej
czesci Systemu tylko w czgsci KOREKTA DANYCH OSOBOWYCH, gdzie po mini¢ciu ter-
minu umowy na czas okre§lony pojawi si¢ pytanie ,,Czy zmieni¢ forme zatrudnienia na czas
nieokreslony ?” Jesli odpowiemy T(ak), woéwczas nalezy potwierdzi¢ klawiszem Enter
wszystkie dane tego pracownika, tgcznie z danymi finansowymi. W trakcie tej operacji nastgpi
zmiana formy zatrudnienia na ,,czas nieokreslony”. Po wykonanej zmianie wydruk umowy o
prac¢ nalezy wykona¢ w 1 punkcie Gtéwnego Menu.

3.6 Wydruk zawiadomienia o zmianie warunkéw

Wydruk zawiadomienia odbywa si¢ po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika
oraz ilosci egzemplarzy do wydruku.

Wydruk dokonanych zmian dotyczy:
- zmiany komorki organizacyjnej
- zmiany stanowiska pracy
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- zmiany wymiaru zatrudnienia

- zmiany stawki zaszeregowania

- zmiany charakteru zatrudnienia

Wydruk nie obejmuje zmian dotyczacych dodatkowego zlecenia.

3.7 Pisma do pracownikéw

Mozliwo$¢ przygotowania szablonow pism do wielokrotnego wykorzystania lub jednora-
zowego uzytku.
W polu TYTUL PISMA nalezy wpisaé tres¢ okreslajaca rodzaj pisma. Tytul pisma mozna
skorygowac naciskajac klawisz F8.
Po akceptacji ukaze si¢ kolejny ekran z mozliwoscia pisania tre$ci. Aby zapamigta¢ wprowa-
dzona tre$¢ naciskamy klawisz F5.
Klawisz F10 nie zapisuje wprowadzonej tresci.
Aby przej$¢ do wydruku naciskamy klawisz F2. System oczekuje na wpisanie numeru ewi-
dencyjnego, po czym sugeruje date wystawienia pisma. Date mozna zmieni¢ poprzez wpisanie
innej lub naciskajac klawisz + , ktoéry ja zwieksza lub -, ktory jg zmniejsza.
Na pi$mie mozna umiesci¢ adres pracownika lub komarke 1 stanowisko.
Decyzja nalezy do uzytkownika. W tym celu nalezy wykorzysta¢ klawisz Enter lub — .

3.8 Szczegobty zmian stawek ptac

Historia zmian stawek zaszeregowania od poczatku eksploatacji systemu.
W kolumnie z lewej strony widoczne s3g daty, dokonywanych zmian. Aby przejs¢ na tabele z
prawej strony naciskamy Enter. Ponowne naci$nigcie klawisza Enter spowoduje wyswietlenie
histori¢ zmian stawek wskazywanego pracownika.
Po tabelach zaleca si¢ porusza¢ za pomoca klawiszy End, Home, Page Up, Page Down lub
strzatkami kierunkowymi.
Aby uzyska¢ wydruk naciskamy klawisz F2.

4. RUCH OSOBOWY
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Sa to zestawienia liczbowe osob przyjetych, zwolnionych, przechodzacych na petny
etat, czgs¢ etatu, urlopy wychowawcze, bezptatne lub do wojska.
Zestawienia mozna wykorzysta¢ do sprawozdawczosci z ruchu oséb (sprawozdanie Z-01).
Mozna je drukowa¢ oraz sortowac wg réznych uktadow.

4.1 Osoby przyjete/zwolnione

4.1.1 Osoby przyjete do pracy

Zestawienie 0sob przyjetych do pracy uzyskamy po wpisaniu dowolnego przedziatu da-
towego, nie wezesniej jednak niz od daty rozpoczecia eksploatacji Systemu.
Zestawienie mozna uzyska¢ dla oséb przyjetych do pracy lub powrotéw powodujacych wzrost
zatrudnienia (np. z urlopu wychowawczego, bezplatnego, z wojska).
Zestawienie zawiera numer ewidencyjny pracownika, nazwisko i1 imie, dat¢ od ktorej zostat
zatrudniony, stanowisko, symbol komorki oraz wymiar zatrudnienia.
Symbole wystepujace w zestawieniu oznaczaja:
Z u/w - powrdt z urlopu wychowawczego
z u/b - powro6t z urlopu bezptatnego
Z Woj - powrdt z wojska
Wykorzystujac mozliwosci systemu i rejestrujagc SYMBOLE do poszczegdlnych stanowisk
w tej cze¢sci mozna uzyskac zestawienie osob przyjetych wg stanowisk oraz grup stanowisk z
mozliwos$cig wydruku. Podpowiedzi umieszczone w dolnej linii ekranu informuja o mozliwo-
$ciach systemu.

4.1.2 Osoby zwolnione

Zestawienie 0osob zwolnionych z pracy mozna uzyskac za okres po podaniu dat
w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesigc, dzien).
Mozna go uzyska¢ dla 0s6b zwolnionych z pracy lub przechodzacych na urlopy-powodujace
spadek zatrudnienia. Zestawienie zawiera: numer ewidencyjny zwolnionych, nazwisko i1 imig,
date zwolnienia, stanowisko, symbol komorki, wymiar zatrudnienia.
Oznaczenia wystepujace w zestawieniu sg analogiczne jak w punkcie 4.1.
Ta cze$¢ pozwala uzyska¢ rowniez zestawienie osoéb zwolnionych wg SYMBOLI oraz PRZY -
CZYNY ZWOLNIENIA. O mozliwos$ciach informuja podpowiedzi w dolnej linii ekranu.
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4.1.3 Zestawienie taczne

Zestawienie 0sob przyjetych i zwolnionych. Mozna go uzyska¢ za dowolny czas.
Mozliwy wydruk po naci$nieciu klawisza F2.
Naciskajac Enter na wskazywanym nazwisku mozna uzyska¢ wigcej danych o tej osobie.
Zestawienia bardzo przydatne do sprawozdan.

4.1.4 Osoby zgioszone do PPK

Jest to zestawienie przyjetych osob z mozliwo$cia zaznaczenia kto przystapit do PPK i
zostal juz zgloszony. Za pomoca klawisza F8 mozna wykonaé¢ zaznaczenie, w kolumnie PPK
pojawi si¢ * (gwiazdka).

Tym sposobem nie zapomnimy kogo juz zgloszono.

4. 2 Zmiany wymiaru zatrudnienia

Ta czg$¢ Systemu zestawia osoby, ktore przeszly z niepetnego wymiaru zatrudnienia na
peiny etat. Zestawienie mozna uzyskac¢ za dowolny okres po podaniu dat.

4.2.1 Przejscie na caly etat

Zestawienie 0sob, ktore przeszly na pehy etat.
Dane mozna uzyska¢ za dowolny czas. Mozliwy wydruk.
Dane w tabeli mozna sortowac za pomocg klawiszy «— — . Naciskajac Enter na wyroznionej
osobie, mozliwo$¢ uzyskania wigcej danych.
Zestawienie pomocne do sprawozdawczosci.

4.2.2 Przejscie na czesc¢ etatu
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Analogicznie jak w punkcie wyzej.

4.2.3 Zestawienie tagczne

Zestawienie mozna uzyska¢ za dowolny czas.
Dane w tabeli mozna sortowac za pomocg «— —. Mozliwy wydruk.
Zaleca si¢ wykorzystywac¢ klawisze Home, End, PageUp oraz PageDown w celu poruszania
si¢ po tabeli.
Zestawienie bardzo przydatne do sporzadzania sprawozdan.

4.3 Zestawienia liczbowe

Ten punkt umozliwia zestawienie zmian w stanie osobowym za dowolny okres czasu w
postaci:
- przyjecia (pelny wymiar, cze$¢ etatu) w rozbiciu na handel (kobiet, m¢zczyzn) 1 przemyst
(kobiet, mezczyzn).
- zwolnienia ( z pelnego etatu i1 z cz¢$ci etatu), z handlu (kobiet, m¢zczyzn), z przemystu
(kobiet, mezczyzn) oraz ogdtem (kobiet, mgzczyzn).

4.4 Przesuniecia miedzy dziatalnosciami

Zestawienie mozna uzyska¢ za dowolny czas. Zawiera ono: numer ewidencyjny pracow-
nika, nazwisko 1 imi¢, date przesuni¢cia, stanowisko oraz symbol komorki.

5. KOREKTY ZAPISOW

Mozliwos¢ skorygowania blednych zapisow popetnionych w czasie rejestracji danych.
W pozniejszym okresie KOREKTY nalezy wykorzystywaé do rejestracji danych uzupetiaja-
cych np. rejestracja poprzednich miejsc pracy, dzieci, zmiana adresu, dane o stuzbie wojsko-
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wej. Zmiany wymiaru i charakteru zatrudnienia, stanowiska lub komoérki nalezy rejestrowaé w
punkcie ZMIANA WARUNKOW ZATRUDNIENIA.

5.1 Korekta danych osobowych

W tej czg$ci Systemu istnieje mozliwos¢ skorygowania danych osobowych.
Klawisz F2 umozliwia alfabetyczng podpowiedz. Korekta jest mozliwa po wpisaniu numeru
ewidencyjnego pracownika. Dane prawidlowo zapisane akceptujemy klawiszem ENTER a
zapisy btedne lub nieaktualne przepisujemy na wtasciwe.
Skorygowac nie mozna danych zawartych w ,,czwartej czesci” kartoteki dotyczacych daty za-
trudnienia, komorki, stanowiska, wymiaru czasu, charakteru zatrudnienia oraz stawki zaszere-
gowania. Zmiane tych danych dokonuje sie tylko w punkcie ZMIANA WARUNKOW ZA-
TRUDNIENIA. Korekty zapisow w tej czes$ci kartoteki dopuszcza si¢ tylko u oséb nowo
przyjetych, u ktérych nie dokonano jeszcze zadnych zmian w punkcie 3.1.
Zakonczenie korekt taczy sie z wyswietleniem listy SZKOLEN, ktore mozna skorygowaé lub
uzupetni¢ analogicznie jak w punkcie REJESTRACJA NOWYCH PRACOWNIKOW.
W tym punkcie zmienia si¢ rOwniez form¢ zatrudnienia ,,na czas nieokreslony”.
Jesli minie termin umowy zawartej na czas okreslony i nie dokonano przedtuzenia na kolejny
czas okre$lony oraz nie zarejestrowano rozwigzania umowy o prac¢, wowczas w tym punkcie
istnieje mozliwo$¢ przedluzenia umowy ,,na czas nieokreslony”.
Po wyborze pojawi si¢ pytanie ,,Czy zmieni¢ forme zatrudnienia na czas nieokreslony ?”
Jesli odpowiemy T(ak) nalezy klawiszem Enter potwierdzi¢ wszystkie pola, tacznie z danymi
finansowymi. Podczas tej operacji nastgpi zmiana formy zatrudnienia ,,na czas nieokreslony”
Wydruk nowej umowy o prace mozna uzyska¢ w 1 punkcie Gléwnego Menu.

5.2 Anulowanie zarejestrowanego zwolnienia

Zarejestrowane zwolnienie z pracy mozna anulowac.
Po akceptacji ukaze si¢ lista pracownikow zwolnionych. System ustawia si¢ na ostatnim zwol-
nionym pracowniku.
Po zestawieniu mozna poruszac¢ si¢ za pomoca klawiszy End, Home, PageUp, PageDown oraz
strzatek kierunkowych.
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Aby przywroci¢ poprzednie zapisy nalezy wskaza¢ pracownika i nacisng¢ klawisz F8 — zli-
kwiduj zwolnienie tej osoby 1 nacisng¢ klawisz z literg T.

Jesli przypadkowo nacis$ni¢to klawisz F8, mozna wycofa¢ si¢ z tej funkcji bez zadnych konse-
kwencji naciskajac klawisz z literg N.

Pracownik zostanie przywrocony do spisu pracownikow pod dawnym numerem ewidencyj-
nym. Numer w ewidencji zwolnionych zostanie uwolniony. Mozna bedzie go wykorzysta¢ po-
nownie.

5.3 Anulowanie zmiany warunkoéw pracy

Kazdg zarejestrowang zmian¢ warunkéw zatrudnienia mozna anulowac.
System przywroci poprzednie warunki.
Anulowanie odbywa si¢ poprzez wpisanie numeru ewidencyjnego pracownika.
Alfabetyczng podpowiedz umozliwia klawisz F2.

5.4 Anulowanie dodatkowego zlecenia

Anulowanie dodatkowego zlecenia odbywa si¢ analogicznie jak zmiany w punktach 5.2
15.3. po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika.
System wys$wietli zarejestrowane dane o dodatkowym zleceniu podajac date od kiedy, nazwi-
sko 1 imi¢ pracownika oraz wymiar.

6. DANE OSOBOWE

W tej czgsci istnieje mozliwos¢ przegladu podstawowych danych osobowych:
- pracownikow
- bytych pracownikow
- uczniow
Kluczem jest numer ewidencyjny, ktory mozna uzyska¢ wykorzystujac alfabetyczny przeglad
odpowiedniej grupy pracownikow.
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W czasie przegladu danych osob aktualnie zatrudnionych istnieje mozliwos¢ wydrukowania
zaswiadczenia o zatrudnieniu ze srednim wynagrodzeniem, stwierdzenia stanu finansowego w
PKZP i1 ZFM oraz zapoznania si¢ z przebiegiem pracy zawodowej w naszym zaktadzie.
Ponadto, jesli operator ma przydzielone uprawnienia, mozna uzyska¢ przeglad danych o po-
ziomie wynagrodzen oraz zestawien z list ptac.

6.1 Lista pracownikow

Zestawienie osob aktualnie zatrudnionych.
Ponadto, dodatkowe informacje o stazu pracy, wynagrodzeniu, urlopie wypoczynkowym
1 inne.
Po liscie pracownikéw zaleca si¢ porusza¢ za pomoca 1 |, klawiszy PageUp, PageDown oraz
naciskajac pierwsza liter¢ z nazwiska poszukiwanej osoby.

6.2 Dane osobowe pracownikéw

W tym punkcie mozna przeglada¢ dane osobowe os6b zatrudnionych (aktualnie

i bylych).

Naciskajgc klawisz F2 mozna uzyska¢ podpowiedz w uktadzie alfabetycznym.

W kolorze niebieskim wyrdznione sg osoby aktualnie zatrudnione, natomiast czerwonym 0so-

by zwolnione.

Nacisnigcie klawisza F8 zestawia liste¢ pracownikow aktualnie zatrudnionych.

Po wyswietleniu danych o pracowniku, mozna uzyska¢ dodatkowe informacje.

— wydrukowa¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu z informacja o Srednim wynagrodzeniu netto
lub brutto za dowolng ilo$¢ miesiecy (pod warunkiem eksploatacji Systemu PLACE autor-
stwa Firmy ProComp) oraz mozliwo$¢ wpisania dodatkowej tresci np. zaswiadczenie wy-
daje si¢ na prosbe w/w itp.

— po nacis$nigciu klawisza F5 System wy$wietla informacje o stanie finansowym w PKZP
1 ZFM (pod warunkiem eksploatacji tych Systemow).

— naciskajac klawisz F8 otrzymamy informacj¢ o przebiegu pracy zawodowej oraz histori¢
zmiany stawek zaszeregowania

— klawisz F30 (Ctrl+F10) likwiduje kartoteke pracownika ze wszystkimi zapisami
w Systemie KADRY. Uwolniony numer mozna ponownie wykorzystac.

— F9 zestawia ilo$¢ dni chorobowego, macierzynskiego danego pracownika
w poszczegdlnych miesigcach
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6.3 Dane os6b zwolnionych

Dane 0s6b zwolnionych mozna przeglada¢ po wpisaniu numeru ewidencyjnego zwol-
nionych. Podpowiedz alfabetyczng umozliwia klawisz F2.
Wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu z informacja o sposobie rozwigzania umowy o prace
jest mozliwy po nacis$nigciu klawisza F2.

6.4 Dane osobowe uczniow

Aby uzyska¢ dane nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny ucznia.
Podpowiedz alfabetyczna jest mozliwa po naci$ni¢ciu klawisza F2. System wyswietli podsta-
wowe dane o uczniu. Zakonczenie przegladu i powrét do MENU umozliwia nacis$nigcie kla-
wisza F10.

6.5 Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy mozna wydrukowaé tylko dla pracownika.
W celu poprawnosci wydruku $wiadectwa nalezy zarejestrowa¢ REGON, EKD 1 Sad Pracy,
ktoremu ptatnik podlega.
Nie mozna wydrukowa¢ $wiadectwa dla osoby, ktorej nie zarejestrowano rozwigzania umowy
o pracg. W przypadku pracownikdéw zatrudnionych na okres probny lub czas okreslony, po
mini¢ciu terminu zawartej umowy i przedtuzeniu dalej nie nalezy rejestrowaé rozwigzania tej
umowy o prace. System dla tych oséb pozwoli wystawi¢ §wiadectwo pracy.
Po wpisaniu numeru ewidencyjnego wyswietlone zostang podstawowe informacje o tym pra-
cowniku. W prawym gérnym rogu pojawi si¢ okres zatrudnienia. Automatycznie w oparciu o
kartoteke czasu pracy wyliczony zostanie wykorzystany urlop wypoczynkowy, ekwiwalent za
urlop, wykorzystane zwolnienie od pracy przewidziane w artykule 188 KP oraz wynagrodze-
nie w artykule 92 KP w biezacym roku kalendarzowym. Urlop rozliczany jest za biezacy rok.
Wszystkie informacje mozna skorygowacé naciskajac klawisz F8.
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Jesli w okresie zatrudnienia pracownik korzystal z urlopu bezptatnego, wychowawczego, od-
bywal stuzbe wojskowa 1 wszystkie te fakty byly rejestrowane w kartotece pracownika, to zo-
stang one uwzglednione w §wiadectwie pracy.

Mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje naciskajac klawisz F3 np.: praca w szczegdlnych
warunkach, dodatkowy urlop, okresy nieskladkowe, informacje o zajeciu wynagrodzenia i
inne.

Jesli chcemy wydrukowac $wiadectwo pracy za okres umowy zawartej na okres probny lub
czas okreslony, w lewym gornym rogu wyswietlone zostang wszystkie okresy zatrudnienia z
mozliwoscig wyboru za pomocg strzatek kierunkowych 1 klawisza Enter.

System dopuszcza do wydruku za caty okres ciaglo$ci pracy.

Po akceptacji system zazada wskazania przyczyny zwolnienia. W tych przypadkach system
nie wylicza automatycznie wykorzystane urlopu wypoczynkowego. Przejscie do wydruku do
nacis$ni¢cie klawisza F2.

Swiadectwo pracy mozna drukowaé wielokrotnie. Tylko za biezacy rok kalendarzowy bedzie
wyliczany wykorzystany urlop. Przy wydruku np. duplikatu za lata wczesniejsze takiej infor-
macji nie bedzie.

Wydruk mozna wykonywa¢ wielokrotnie.

6.6 Zatrudnieni z r6znymi numerami ewidenc.

Zestawienie 0sob zatrudnionych z réznymi numerami ewidencyjnymi.
System pozwala na ponowne zatrudnianie oséb pod tym samym (dotychczasowym) numerem
ewidencyjnym. W przypadku ponownego zatrudnienia pod innym numerem, to zestawienie
utatwi na odszukanie takich przypadkow.

6.7 Nazwiska ,,rodowe”

Zestawienie wszystkich pracownikow wg nazwisk rodowych.
Dane w tabeli mozna dowolnie uktada¢ za pomoca klawiszy «<— — , End, Home, PageUp, Pa-
geDown oraz po naci$nigciu klawisza z pierwszg literg z nazwiska.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.
Naciskajac Enter na wyr6znionym nazwisku, mozliwos$¢ uzyskania bardziej szczgétowych da-
nych.
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6.8 Byli naszymi uczniami

Zestawienie obejmuje aktualnie zatrudnione osoby, ktore byly naszymi uczniami
1 odbywali praktyczng nauke zawodu.
Dane w tabeli mozna dowolnie uktada¢ za pomoca klawiszy «— — , End, Home, PageUp, Pa-
geDown oraz po naci$nigciu klawisza z pierwszg literg z nazwiska.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.
Naciskajac Enter na wyrdznionym nazwisku, mozliwo$¢ uzyskania bardziej szczegdlowych
danych.

6.9 Poziom wynagrodzen

Zestawienie mozna uzyskac tylko wtedy, jesli eksploatowany jest system PLACE nasze-
go autorstwa.
Po akceptacji, system pobiera aktualne dane z programu Place i wyswietla liste aktualnie za-
trudnionych pracownikéw z danymi o wynagrodzeniach z ostatnich 12 miesigcy.
Dane w tabeli mozna dowolnie uktada¢ za pomoca klawiszy «<— — , End, Home, PageUp, Pa-
geDown oraz po naci$nigciu klawisza z pierwszg literg z nazwiska.
Naciskajagc Enter na wyrdznionym nazwisku, mozliwo$¢ uzyskania bardziej szczegdétowych
danych.

6.10 Zestawienia z list ptac

Dane w tym punkcie dostgpne tylko wtedy, jesli wykorzystywany jest system PLACE
naszego autorstwa.
Po akceptacji ukaze si¢ tabela z datg wyplat zarejestrowanymi w systemie Place.
Ta czg$¢ systemu moze by¢ funkcja kontrolng osoby/os6b wykonujacych naliczania wynagro-
dzen.
Dane w tabeli mozna dowolnie uktada¢ za pomoca klawiszy «<— — , End, Home, PageUp, Pa-
geDown oraz po naci$nigciu klawisza z pierwszg literg z nazwiska.
Naciskajac klawisz F2 mozliwy wydruk.
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7. URLOPY WYCHOWAWCZE

Mozliwo$¢ rejestrowania przypadkéw rozpoczgcia wzglednie zakonczenia urlopu wy-
chowawczego, zestawienia 0sob korzystajacych z urlopu wychowawczego, listy oso6b koncza-
cych urlop oraz mozliwo$¢ rejestracji zatrudnienia w czasie urlopu.

Rozpoczynajac eksploatacj¢ Systemu, osoby przebywajace na urlopach wychowawczych
i bezplatnych nalezy najpierw zarejestrowac jako osoby nowo przyjete w punkcie 1.1
REJESTRACJA NOWYCH PRACOWNIKOW, a nastepnie jako osoby korzystajace z
urlopu wychowawczego.

7.1 Rozpoczecie urlopu wychowawczego

Po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika System wyswietli aktualne warunki za-
trudnienia. W polu ROZPOCZYNA URLOP WYCHOWAWCZY OD rejestrujemy datg roz-
poczecia urlopu a w polu DO DNIA date do kiedy zostat udzielony urlop.

Na pytanie ,,Urlop bezptlatny” rejestrujemy okres urlopu wychowawczego-bezptatnego, ktory
przystuguje pracownicy na kazde urodzone dziecko po wykorzystaniu 6-u lat urlopu, ktory nie
jest zaliczany do uprawnien emerytalno-rentowych. W polu OD wpisujemy dat¢ od kiedy, za-
pis w polu DO sugeruje System-zapis ten potwierdzamy ENTEREM lub piszemy wtasciwe
dane. Korekta wprowadzonych danych jest mozliwa wywotujac ponownie zarejestrowang
osobe oraz przej$cie do rejestracji urlopu. System wyswietli wprowadzone dane, ktore mozna
skorygowac. Przedluzenie okresu urlopu wychowawczego odbywa si¢ analogicznie jak
korekta. W polu DO rejestrujemy tylko date kolejnego przedtuzenia urlopu wychowawczego.

7.2 Powrét z urlopu wychowawczego

Powrét do pracy z urlopu wychowawczego rejestruje si¢ podajac date faktycznego za-
konczenia urlopu. Nalezy rowniez wskaza¢ komorke w ktorej podejmuje pracownica prace,
stanowisko, wymiar i charakter zatrudnienia, stawke zasadnicza, typ kartoteki czasu pracy
oraz zarejestrowa¢ obowigzujace szkolenia..

Zarejestrowana zmiana bgdzie widoczna w DANYCH OSOBOWY CH przy probie obejrzenia
przebiegu pracy naciskajac klawisz F8.
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7.3 Osoby na urlopach wychowawczych

Mozliwo$¢ imiennego zestawienia 0osob korzystajacych z urlopow wychowawczych
wg stanu na dzien okreslony przez uzytkownika.
Po akceptacji nalezy poda¢ date w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesiac, dzien).
Nacisniecie klawisza F2 spowoduje sporzadzenie zestawienia dla biezacej daty.
Dane w tabeli mozna dowolnie uktada¢ za pomoca klawiszy «<— — , End, Home, PageUp, Pa-
geDown oraz po naci$nigciu klawisza z pierwszg literg z nazwiska.
Nacisnigcie ENTERA na wskazanym nazwisku powoduje wyswietlenie danych szczegolto-
wych o danym pracowniku. Wydruk zestawienia umozliwia klawisz F2.
Klawisz F10 powoduje rezygnacje¢ 1 powrot do MENU.

7.4 Przewidywane powroty z urlopéw wychowawczych

Przewidywane powroty z urlopéw wychowawczych mozna uzyska¢ po podaniu prze-
dziatu czasu, dla ktérego ma zosta¢ wykonane zestawienie.
Zestawienie zawiera numer ewidencyjny, nazwisko 1 imi¢ pracownika, komorke, daty urlopu
oraz stanowisko.

7.5 Zatrudnienie w czasie urlopu wychowawczego

Rejestracja odbywa si¢ poprzez wpisanie numeru ewidencyjnego. Podpowiedz w ukta-
dzie alfabetycznym umozliwia klawisz F2. Nalezy poda¢ date¢ OD KIEDY nast¢puje zatrud-
nienie, stanowisko, charakter zatrudnienia oraz wymiar czasu.

Ponowne wywolanie tego samego numeru ewidencyjnego umozliwia rejestracj¢ zakon-
czenia zatrudnienia w czasie urlopu wychowawczego poprzez wpisanie faktycznej daty za-
konczenia zatrudnienia.
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8. URLOPY BEZPLATNE

Uzyskiwanie prawidtowych danych statystycznych wymaga rejestrowania wszystkich
udzielonych urlopow bezptatnych powyzej 6-u dni.
Nalezy takze rejestrowac zakonczenie urlopu bezptatnego, poniewaz pracownik moze podej-
mowac prac¢ na innych niz poprzednio warunkach.

8.1 Rozpoczecie urlopu bezptatnego

Aby zarejestrowaé urlop bezptatny nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny pracownika oraz
poda¢ datg rozpoczecia urlopu oraz datg do kiedy zostat udzielony.
Prawidtowos$¢ danych potwierdzamy naciskajac litere T(ak).
Korekta lub przedtuzenie urlopu bezptatnego jest analogiczne jak rejestracja rozpoczecia
urlopu.

8.2 Zakonczenie urlopu bezptatnego

Rejestracja zakonczenia urlopu bezptatnego jest identyczna jak w przypadku rejestracji
urlopu wychowawczego.
Nalezy zarejestrowac date zakonczenia urlopu, wskaza¢ komorke w ktorej podejmuje prace,
wpisac¢ stanowisko pracy, wymiar zatrudnienia, charakter oraz stawke zaszeregowania.

8.3 Osoby na urlopach bezptatnych

Mozliwo$¢ uzyskania zestawienia osob przebywajacych na urlopach bezptatnych.
Zakres datowy ustala uzytkownik.
Zestawienie mozna wydrukowa¢ naciskajac klawisz F2.
Dane w tabeli mozna sortowa¢, w tym celu zaleca si¢ uzywac klawiszy «— — .
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9. URLOPY WYPOCZYNKOWE

W momencie rozpoczecia eksploatacji Systemu nalezy zarejestrowa¢ wszystkim pra-
cownikom wymiary urlopéw wypoczynkowych w punkcie KARTOTEKI CZASU PRACY.
Wymiar urlopu nalezy w ciggu roku aktualizowa¢ (w przypadku zmiany wymiaru urlopu),
opieki nad dzieckiem do lat 14-stu oraz wykonywac rejestracje urlopow nowo przyjetym pra-
cownikom. W pézniejszym okresie eksploatacji nie rejestruje si¢ wymiaru urlopu w nowym
roku, poniewaz System automatycznie przenosi wymiar naleznego urlopu oraz urlop zalegty.

9.1 Zestawienie urlopéw zalegtych

Zestawienie urlopow zaleglych moze by¢ wykonane wg stanu na poczatek roku lub na
biezacy dzien. Mozna go uzyskaé dla wybranej komorki, dziatu, dziatalnosci lub wydziatu.
Zaleca si¢ korzystanie z podpowiedzi klawisza F2, ktory umozliwia zestawienie komorek.

Po wpisaniu symbolu komorki lub dziatalnos$ci, jesli chcemy uzyskaé zestawienie na poczatek
roku to naciskamy klawisz ENTER, a jezeli na biezacy dzien to klawisz ze strzatka skierowa-
ng w prawo 1 akceptujemy ENTEREM.

9.2 Urlopy do wykorzystania

W tej cze$ci istnieje mozliwo$¢ uzyskania stanu wykorzystania urlopow.
Podawany jest stan aktualny, wynikajacy z zarejestrowanych danych w KARTOTECE CZA-
SU PRACY. Urlopy do wykorzystania mozna uzyska¢ dla wybranej komoérki lub dziatalnosci.
Zestawienie komorek umozliwia klawisz F2.
Zestawienie zawiera: numer ewidencyjny, nazwisko i1 imi¢ pracownika, komorke, urlop zale-
gly, urlop biezacy, razem, wykorzystano oraz do wykorzystania.
Naciskajac klawisz F2 mozna zmieni¢ dane w tabeli w GODZINACH lub w DNIACH.
W tak ustalonym ukladzie mozliwy wydruk za pomocg klawisza F5.
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9.3 Urlopy w ciagtosci

Dane mozliwe do uzyskania za dany rok.
Po wpisaniu roku, nalezy okresli¢ minimum dni urlopu wypoczynkowego.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ wykorzystujac klawisze «— — .

9.4 Urlopy na zagdanie

Dane mozna uzyska¢ za dany rok.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomoca klawisza F2.

9.5 Urlopy ojcowskie

Dane mozna uzyskac za dany rok.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.

10. KARTOTEKI CZASU PRACY

Kartoteki stuzg do rejestracji nieobecno$ci w pracy oraz ewidencji czasu pracy.
Rozwigzanie to pozwala wyeliminowa¢ prowadzenie kartotek w tradycyjnej formie.
Aby prawidlowo dziatal system PLACE, kartoteki czasu pracy powinny zawiera¢ wszystkie
zarejestrowane powody nieobecnosci oraz ilosci godzin przed rozpoczeciem sporzadzania
listy. Powody nieobecno$ci mozna rejestrowa¢ w dowolnym czasie. Biezace prowadzenie kar-
totek usprawnia prace i daje prawidtowe informacje o nieobecno$ci w pracy.

10.1 Kartoteki obecnosci w pracy

Aby rozpoczac rejestracj¢ nieobecnosci i czasu pracy zaleca si¢ najpierw ustali¢ typy kar-
totek oraz dodatkowy dzien wolny w punkcie 7 tego MENU.
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Czynno$¢ ta nalezy wykona¢ na poczatku roku kalendarzowego, nic wczesniej nie rejestrujac
na kartotekach.

Rejestracja wymiaru urlopow wypoczynkowych oraz opiek nad dzieckiem do lat 14-stu
pierwszy raz, odbywa si¢ poprzez wywolanie kartoteki kazdego pracownika oraz nacisnigcie
klawisza F5.

W polu U.ZAL.DNI nalezy wpisa¢ ilos¢ zaleglego urlopu w dniach oraz w godzinach.
U.BIE.DNI ilo$¢ dni i godzin przystugujacego urlopu w danym roku.

OPIEKA to pole na wpisanie ilosci dni opieki do lat 14-stu.

Przejscie do nowego roku powoduje automatyczne przeniesienie zaleglo$ci urlopowych oraz
wymiarow urlopow. Wyzszy wymiar urlopu nalezy skorygowac i zapisa¢ w kartotece.

1
MEE IR 2 S S 8 G GEE ORR0 B 8 08 5 88 5 R 6 SR G IR &S (DRS00 SE S 5886 AR 5 B SR (RS 15| BT TR LT
3 x xS EEERE - - : el o XX 7
4 |B@Exxx. 2 .o xx QB EEx x - - T 6
&5 X X X . . X X » X X . X X
7 X X XX . E X X X X o X
urlop [J, okojjiczn. @horoba Ppieka Bezpt. Behab. Bzkolny| RAZEM : 6 7
7w.opieka, Macierz., Eieob.nie., nieob.ﬁsp., za [@odziny| POZOSTALO 20
urlop na zadanie Ctrl+0 urlop ojcowski OJCOWSKI
NNT TTRT. =T L

Powody nieobecnos$ci w pracy rejestruje si¢ w nastepujacy sposob:

Po akceptacji system sugeruje biezacy rok, ktory nalezy zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

Jesli przeglad/zapis ma dotyczy¢ innego roku, to w wyswietlonym polu nalezy wpisa¢ wtasci-
Wy, po czym pojawi si¢ pole na wpisanie numeru ewidencyjnego pracownika.

Korzystajac z klawisza F2 uzyskamy podpowiedz w uktadzie alfabetycznym.

Po wpisaniu numeru ewidencyjnego zapis potwierdzamy klawiszem ENTER, po czym wy-
Swietlona zostanie roczna kartoteka czasu pracy.

Znakiem X, w kolorze czerwonym zaznaczone zostang automatycznie wszystkie niedziele

1 Swieta. Jesli wezesniej okreslono dodatkowy dzien wolny w pkt 7 Menu, to na kartotece dla
danej grupy pracownikdéw pojawig si¢ w kolorze rézowym dodatkowe X.

X na kartotece oznacza dodatkowy dzien wolny lub §wigto.

Mozna réwniez rejestrowa¢ za pomocg X w czarnym kolorze, wolne za inny dzien np. Sobot¢
lub niedziele. Kropka (.) to dzien roboczy. Jesli na wyswietlonej kartotece brak zaznaczonych
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dodatkowych dni wolnych od pracy nalezy wykonaé statystyke czasu pracy dla danego pra-
cownika, dziatu lub ogétu w punkcie STATYSTYKA CZASU PRACY. W trakcie zliczania
nastapi zalozenie poprawnych kartotek. Jesli ta funkcja nie przyniesie oczekiwanego efektu,
to po wywolaniu nieprawidtowej kartoteki, w polu SYMBOL NIEOBECNOSCI nalezy wpi-
sa¢ kropke (czyli dzien roboczy) i poda¢ daty catego roku. System wymaze cala zawarto$¢
kartoteki i sprobuje ja odtworzy¢ od nowa.

W dolnej czesci kartoteki wyswietlone zostang nazwy nieobecnosci, a w podswietlonym polu
symbol, wg ktorego nalezy rejestrowac. Po wpisaniu w wyswietlonym polu symbolu nieobec-
nosci, w polu obok nalezy poda¢ dat¢ lub daty powodu nieobecnosci.

Whpisujac kropke w polu SYMBOL NIEOBECNOSCI oraz podaniu daty lub dat nastapi wy-
mazanie zarejestrowanego zapisu na kartotece oraz przywrdcenie stanu poprzedniego.

W trakcie rejestracji zwolnienia lekarskiego w lewym gérnym rogu pojawi si¢ pole
gdzie nalezy wpisa¢ date poczatkowa zwolnienia oraz podac ilo§¢ dni. Date koncowa system
wylicza automatycznie, ktorag mozna zaakceptowa¢ klawiszem Enter. W tym momencie mamy
kontrolg poprawnos$ci wyliczenia ilosci dni chorobowego. W nastepnym polu nalezy wpisac
SYMBOL CHOROBY. W przypadku braku takiej adnotacji pole to nalezy wypetnié¢ np. sto-
wem BRAK lub innym. Kolejne pole powinno by¢ uzupelione wskazaniem z wyswietlonej
listy KODOW pod potrzeby PEATNIKA. Za pomocg strzatek kierunkowych nalezy wskazaé
wlasciwe 1 nacisng¢ klawisz Enter. Jesli nastgpita pomytka w rejestracji okresu zwolnienia le-
karskiego, nalezy bezwzglednie najpierw w catosci go usuna¢, a nastepnie ponownie zareje-
strowac. Nie mozna zmieni¢ tylko daty poczatkowej lub koncowej. Dodatkowo w dolnej czg-
$ci ekranu wyswietlana jest informacja o pelnych latach stazu pracy danego pracownika.
Zwolnienie lekarskie mozna zarejestrowac na kartotece rowniez osobie juz zwolnione;.

Jesli rejestrujemy jednodniowy powod innej nieobecnosci niz chorobowe, wystarczy wpisa¢ w
pierwszym wyswietlonym polu dat¢ nieobecno$ci a drugie pole potwierdzi¢ ENTEREM bez
zapisu. Jesli wyswietlona zostanie kartoteka osoby przebywajacej na urlopie wychowawczym,
bezptatnym lub zwolnionej w danym roku kalendarzowym bedzie czgsciowo pusta (bez zad-
nych zapisow). Zapisy beda widnialy tylko do dnia zwolnienia, przej$cia na urlop itd..

Zaleca si¢ wykorzystywaé podpowiedzi umieszczone w dolnej czgsci ekranu.

Nie nalezy zaklada¢ kartoteki wzorcowej na nowy rok kalendarzowy, ani dokony-
wa¢é rejestracji na nowych kartotekach wczesniej, niz wykonanie przejscia do nowego
roku.

Kartoteki z lat poprzednich mozna w dowolnym okresie przeglada¢, nie mozna jednak
nic na nich zapisywac ani korygowac.

Aby przej$¢ do rejestracji czasu pracy naciskamy klawisz F8. Klawisz ENTER umozli-
wia zapis czasu pracy we wskazanym miesigcu. Z lewej strony kartoteki jasnym kolorem
wskazany jest miesigc w ktorym mozna dokona¢ zapisu czasu pracy. Za pomocg strzatki kie-
runkowej mozna przesung¢ wskazanie na inny miesigc.
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Po nacisnigciu ENTERA wys$wietlony zostanie czas pracy w oparciu o dane zarejestrowane na
pierwszej kartotece z powodami nieobecnosci , z uwzglednieniem typu kartoteki przypisanego
danej osobie oraz normy czasu pracy i wymiaru zatrudnienia.

W tej cze$ci mozna skorygowac czas pracy, poprzez ustawienie kursora w polu z wlasciwa
data np. na koniec miesigca przed przystapieniem do sporzadzenia listy wynagrodzen.

Zapis czasu pracy na 2 i 3 zmianie jest mozliwy po nacisnieciu klawisza F8.

Godziny 50% 1 100% rejestrujemy réwniez po nacisnigciu klawisza F8.

Kazda zmiana ilo$ci godzin powoduje automatyczng korekte w tej czgsci.

Kartoteka czasu pracy osoby zatrudnionej w ciggu miesigca lub zwolnionej jest pusta w tych
dniach, kiedy osoba nie byta zatrudniona. Zapis godzin w tych dniach jest niemozliwy.
Kartoteka z godzinami czasu pracy w trakcie wykonywania PRZY GOTOWANIA DO NOWE-
GO ROKU jest blokowana do dalszej edycji, dlatego nalezy wczesniej ja bezwzglednie wy-
drukowac i wykona¢ wszystkie rejestracje. Prowadzona jest tylko dla biezacego roku.

10.2 Dni przepracowane (wydruk)

Punkt ten pozwala uzyska¢ dokument zawierajacy zestawienie dni przepracowanych
w dowolnym okresie czasu. Zakres dat ustala uzytkownik. Wydruk obejmuje ilo$¢ dni prze-
pracowanych przez poszczegodlnych pracownikow wg wymiaru zatrudnienia we wszystkich
komorkach. Wydruk mozna wykorzysta¢ np. do celu rozdziatu §rodkéw czystoscei itp..
Dane w tabeli mozna dowolnie sortowac, w tym celu nalezy wykorzystywaé klawisze «— —.
Naciskajgc Enter na wyrdznionym nazwisku mozna uzyska¢ wigcej danych o danym pracow-
niku.

10.3 Wykorzystanie czasu pracy

Mozliwo$¢ tworzenia zestawien osob nieobecnych 1 obecnych w pracy w dowolnym
przedziale datowym. Jesli chcemy uzyskaé zestawienie nieobecnosci to naciskamy klawisz
ENTER. Z listy powodoéw nieobecnosci, klawiszem ENTER typujemy do wydruku. Strzatki
kierunkowe umozliwiajg poruszanie po liscie.

Obok wytypowanego tytutu pojawi si¢ m .
Ponowne nacisnigcie ENTERA na ustalonej przyczynie spowoduje zlikwidowanie oznacze-
nia. ESC konczy typowanie, po czym nalezy dokona¢ wyboru:

— NAEKRAN
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- WYDRUK
oraz okresli¢ okres czasu w postaci RRRR.MM.DD 1 nacisng¢ klawisz ENTER.

Strzatke kierunkowg skierowang w lewo wykorzystujemy w przypadku checi uzyskania zesta-
wienia obecnosci. Obecno$ci w pracy mozna uzyska¢ w okre§lonym dniu dla wybranej ko-
morki lub dowolnej dziatalno$ci. Symbole komorek mozna uzyskac¢ naciskajac klawisz F2.
Zestawienie zawiera nazwiska pracownikdéw oraz powody nieobecnosci w danym dniu.

Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomoca klawisza «— — oraz wydrukowac.

10.4 Statystyka czasu pracy

Zestawienie mozna wykona¢ dla wszystkich pracownikow naciskajac klawisz FS5, dla
wybranej komorki, dziatalnosci lub osoby. Klawisz F2 to zestawienie symboli komorek.
Uzyskane informacje mozna wykorzysta¢ do potrzeb sprawozdawczosci w celu sporzadzenia
sprawozdania z czasu przepracowanego lub nieprzepracowanego. Przebieg liczenia widoczny
jest na ekranie, a skutek wyswietlony zostanie w formie tabeli obejmujacej takie dane jak
(czas przepracowany, nieprzepracowany, urlopy, choroby oraz inne powody nieobecnosci w
przeliczeniu na godziny) - zalacznik 6. Pierwsza tabela obejmuje czas przepracowany, po na-
ci$nigciu klawisza ENTER uzyskamy kolejne zestawienie, ktore obejmuje czas nieprzepraco-
wany.

Statystyke czasu pracy nalezy wykonywa¢é zawsze przed sporzadzaniem listy plac w celu
prawidtowego ustalenia godzin oraz dni przepracowanych i1 nieprzepracowanych.

W trakcie liczenia nowo przyjetym lub nieposiadajacym kartoteki System zazada uzupeknie-
nia. Statystyke mozna wykonac¢ tylko dla pelnego miesiaca.

10.5 Wydruk kartotek obecnosci w pracy

Kartoteki mozna drukowa¢ w dowolnym momencie, za dowolny rok.
Wydruk jest mozliwy dla komorki lub dziatalnosci.

10.6 Wydruk kartotek ewid. czasu pracy
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Wydruk jest realizowany na szerokim papierze (drukarki igtowe) Iub waskim A4 (drukar-
ki laserowe, atramentowe).
Mozna uzyska¢ go dla danego pracownika, komoérki lub dziatalnosci oraz uczniow.
Mozna wydrukowa¢ caly rok (miniony/e) lub sugerowane przez system miesigce, biezacego
roku. Kartoteki mozna drukowa¢ w dowolnym momencie.
Zaleca si¢ jednak, wydruk wykona¢ za caty rok przed wykonaniem funkcji PRZY GOTOWA -
NIE DO PRACY W NOWYM ROKU, poniewaz w razie blednych zapisow istnieje jeszcze
mozliwos¢ edycji 1 korekty kartoteki.

10.7 Ustalanie typow kartotek

Ustalanie typow kartotek czasu pracy dotyczy zatwierdzonego roku kalendarzowego.
Polega na wskazaniu dodatkowego dnia wolnego od pracy dla danej komorki.

Zanim cokolwiek zarejestrujemy na kartotece w nowym roku, nalezy wykona¢ t¢ funk-
cj¢, poniewaz zapisy na kartotece bedg nieprawidtowe (nie beda zaznaczone wolne soboty i
dodatkowe dni wolne).
Po akceptacji ukaze si¢ lista wszystkich zarejestrowanych komoérek organizacyjnych.

KOMORKA NAZWA DZIEN WOLNY

A/FK DZ .FINANSOWO-KSIEGOW Sobota

A/HP D7 . HANDLOWO—-PRODUKC Sobota

A/SSP SEKCJA SPRAW PRACOW. Sobota

A/ZARZAD ZARZAD Sobota

B/5-1 SKLEP NR 1 Poniedzialek

D/S-10 SKLEP NR 10 Poniedziatek

D/S-11 SKLEP NR 11 Poniedziatek

D/S-18 SKLEP NR 18

D/5-20 SKLEP NR 20

D/S-21 SKLEP NR 21 Poniedziatek

D/S-22 SKLEP NR 22 Poniedzialek
SKLEP NR 2: Poniedzialek
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Naciskamy klawisz Enter i z listy dni tygodnia wskazujemy wtasciwy dla tej komorki.

Grupy komorek, dziatalnosci moga mie¢ odmienne wolne dni od pracy.

Mozna nic nie wskazywac¢, ale konsekwencja tego bedzie kartoteka tylko z niedzielami 1 staty-
mi $wigtami. Ponadto, bt¢dnie bedzie ustalony nominalny czas pracy.

Skutkowac to bedzie tylko wieksza ilo$cig korekt i rejestracji na kartotece.

Decyzja jednak nalezy do uzytkownika.

10.8 Statystyka godzin przepracowanych

Dane mozna uzyska¢ dla dowolnego roku 1 zakresu miesigcy, dla komorki, dziatalnosci
lub konkretnej osoby.
System zestawia NOMINAL, CZAS PRZEPRACOWANY oraz NADLICZBOWKI.
Naciskajac Enter na wyrdznionej osobie, uzyskamy szczegdlowe informacje w poszczegol-
nych miesigcach.

10.9 Zestawienie godzin nadliczbowych

Zestawienie mozna uzyska¢ dla dowolnego roku.
Dane w tabeli zawierajg nazwisko pracownika, komorke, stanowisko, godziny 50% 1 100%
oraz razem.
Mozliwy wydruk naciskajac klawisz F2.
Dane w tabeli mozna sortowac za pomocg «— — .

10.10 Czas pracy ( Z-02)

Gotowe dane do sprawozdania Z-02.

10.11 Powody nieobecnosci w pracy
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Dane mozna uzyska¢ za dowolny czas, dla wszystkich zatrudnionych naciskajac kla-
wisz F2 lub konkretnej komorki.
Po liscie 0sob zaleca si¢ porusza¢ za pomocg klawiszy | 1, End, Home, PageUp lub Page-
Down.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.

10.12 Kartoteki — poréwnanie w latach

Ta funkcja umozliwia przeglad kartotek obecnosci w pracy konkretnego pracownika
w kolejnych latach. Na kartotekach nie mozna nic korygowac.
Zmiana roku wczesniej to nacisnigcie klawisza - , a roku nastgpnego + .

10.13 Chorobowe / opieki

W tej czegsci mozna uzyskac przeglad oséb korzystajacych ze zwolnien lekarskich
1 opiek. System sugeruje 3 lata do prezentacji danych, warto$¢ tag mozna zmienic.
Po liscie pracownikéw zaleca si¢ porusza¢ za pomocg 1 |, klawiszy End, Home, PageUp oraz
Page. Klawisz F2 zestawia osoby z nieobecno$ciami. Ponowne nacis$nigcie F2 zestawia
wszystkie lata. Zestawienie dla danego roku mozliwe po naci$ni¢ciu Entera.

10.14 Okres bez L-4 i opieki

Zestawienie 0sOb nie korzystajacych ze zwolnien lekarskich oraz opieki.
Kolorem czerwonym wyrdznione sg osoby, ktore korzystaty, natomiast na niebiesko to osoby,
ktore w okresie zatrudnienia nie korzystaty ze zwolnien lekarskich i opieki.

10.15 Wydruk harmonagramoéw czasu pracy

Mozliwo$¢ przygotowania harmonogramow na dany miesigc.
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11. ODZNACZENIA

Mozliwo$¢ przegladu odznaczen pracownikow lub wg rodzaju odznaczenia.
Mozliwy wydruk.

11.1 Odznaczenia pracownikow

Mozliwos$¢ ekranowego przegladu posiadanych odznaczen przez poszczeg6élnych pra-
cownikow. Po wpisaniu numeru ewidencyjnego nastepuje wyswietlenie wszystkich posiada-
nych odznaczen przez danego pracownika. Klawisz F2 umozliwia podpowiedz alfabetyczng.
Nacisnigcie klawisza F10 konczy przeglad i powraca do MENU.

11.2 Zestawienie wg rodzaju odznaczenia

W polu PODAJ SKROT NAZWY ODZNACZENIA nalezy wpisa¢ istotng dla danego
rodzaju odznaczenia cz¢$¢ nazwy. Wpisany skrot powinien zawiera¢ wyrdzniajacy element
nazwy, poniewaz System zestawi wszystkie nazwy zarejestrowanych odznaczen zawierajace
si¢ we wpisanym elemencie. Dlatego bardzo wazne jest przyjecie jednolitej zasady rejestracji
nazw odznaczen. Nalezy zwroci¢ na to szczegolng uwage jesli chcemy w przysztosci mie¢ po-
zytek z tej funkcji. Nacis$nigcie klawisza ESC to rezygnacja z przegladu.

12. KARY

Mozliwos¢ rejestracji udzielonych kar dyscyplinarnych i pieni¢znych, anulowania lub
wymazania zarejestrowanych kar, zestawienie oso6b posiadajacych aktualne kary oraz zesta-
wienie 0s0b ukaranych w okreslonym przez uzytkownika przedziale czasu.
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12.1 Rejestrowanie udzielonych kar

Aby zarejestrowac kare nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny pracownika. Naciskajac kla-
wisz F2 uzyskamy alfabetyczny spis pracownikow. Nalezy poda¢ date udzielenia kary, wpisac
rodzaj kary. Mamy do wyboru 1-upomnienie, 2-nagana, 3-potragcenie wynagrodzenia.
Rejestrujemy rowniez przyczyne ukarania.

Rejestracja kolejnej kary odbywa si¢ analogicznie. System wys$wietli dotychczasowa karg, a
po nacis$ni¢ciu klawisza ENTER mozna bedzie dokonac¢ rejestracji.

12.2 Anulowanie kar dyscyplinarnych

Po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika, System zazada podania daty zatarcia

udzielonej kary. Pytanie o dat¢ jest podchwytliwe, aby przypadkiem kto$ nie dokonat sobie
anulowania. W polu DATA ZATARCIA (anulowania kary) nalezy poda¢ wtasciwy symbol za-
tarcia (anulowania kary). W przypadku anulowania kary po pewnym okresie jej obowig-
zywania nalezy w tym polu wpisa¢ 1901.01.01.
Jezeli udzielona kara zostala anulowana w terminie 14 dni od daty zlozenia odwolania
przez pracownika od udzielonej kary (kar¢ uwaza si¢ za niebyla), wowczas nalezy wpi-
sa¢ 1902.02.02 oraz nacisna¢ klawisz ENTER celem dalszej kontynuacji. Klawisz F10 kon-
czy rejestracje. Kary, ktére obowigzuja 1 rok nie anulujemy. System wykonuje to automatycz-
nie.

12.3 Zestawienie os6b ukaranych dyscyplinarnie

Mozliwo$¢ uzyskania ekranowego zestawienia osob posiadajacych aktualne kary
dyscyplinarne. Zestawienie sporzadzane jest na biezacy dzien.
Zestawienie mozna wydrukowac.
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12.4 Osoby karane w okreslonym czasie

W tej czg$ci mozna uzyskac zestawienie 0osob ukaranych w okreslonym czasie.
Przedziat czasu ustala uzytkownik. Dane w tabeli mozna sortowaé za pomocg «— — .
Mozliwy wydruk naciskajgc F2. Ponadto, o kazdym pracownikdéw mozna uzyska¢ wiecej da-
nych naciskajac klawisz Enter.

12.5 Zestawienie oséb karanych sagdownie

Mozliwos$¢ zestawienia osoOb karanych sagdownie.
Po nacisnigciu klawisza ENTER uzyskujemy aktualny stan. Zestawienie mozna wydrukowac.

13. UPRAWNIENIA PRACOWNICZE

Mozliwo$¢ ekranowych przegladéw lub wydrukow zestawien dotyczacych zmiany wy-
sokos$ci dodatku stazowego, nagrod jubileuszowych oraz zasitkéw na dzieci.

13.1 Udokumentowany staz pracy

Na podstawie zarejestrowanych informacji o poprzednich okresach zatrudnienia, mozli-
wos¢ uzyskania zestawienia z wyliczeniem stazu pracy ogoélem i w obecnym miejscu pracy.
Dane w tabeli mozna dowolnie sortowac za pomocg «— — .

Aby uzyska¢ wydruk naciskamy klawisz F2.

13.2 Lista uprawnionych do dodatku
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W tej czgsci Systemu istnieje mozliwos¢ uzyskania wykazu osob, ktore w podanym
miesigcu nabywajg uprawnienia do zmiany wysokosci dodatku za staz pracy.
Uprawnionych do zmiany uzyskuje si¢ po wpisaniu miesigca biezacego roku i akceptacji kla-
wiszem ENTER. Staz bedzie wyswietlany w takim uktadzie jak wskazano w PARAME-
TRACH SYSTEMU. Jesli wskazano, ze funkcjonuje staz zréznicowany, woéwczas w kolum-
nie OBCY wyswietlone zostang ogotem lata pracy w innych zakladach, OBEC. staz w obec-
nym miejscu pracy, STAZ dzien miesiaca, od ktorego nastepuje zmiana.
Jezeli wskazano staz jednolity, wowczas staz zostanie zliczony 1 wyswietlany bedzie tylko w
kolumnie OBEC.. W przypadku wskazania, ze staz nie wystepuje zestawienie nie bedzie do-
stepne.
Naciskajg klawisz F2 mozna wydrukowaé zaswiadczenia o zmianie stazu w 2 egzemplarzach.
Klawisz ENTER to powr6ot do MENU.

13.3 Nagrody jubileuszowe

Zestawienie obejmuje pracownikow, ktory w biezacym roku nabywaja uprawienia do
nagrody jubileuszowej. Mozna go wydrukowac.
W kolumnie LAT wys$wietlana jest liczba za ile lat pracy pracownik nabyt uprawnienia do na-
grody, M-C w ktorym miesiacu nabywa prawo, DZIEN dzien miesigca nabycia prawa, OBEC.
to procentowy wskaznik lat przypadajacych na prace w obecnym miejscu pracy.

13.4 Dzieci - zasitki

Mozliwos$¢ otrzymania listy dzieci, na ktore jest pobierany zasitlek w wieku nie wigk-
szym niz okreslony przez uzytkownika np. z okazji Mikotaja.
Podajac maksymalny wiek dziecka oraz date, dla ktérej ma zosta¢ wykonane zestawienie, po
nacisnigciu ENTERA otrzymamy je na ekranie z mozliwoscig wydruku.
Zestawienie zawiera: nazwisko 1 imi¢ dziecka, dat¢ urodzenia oraz symbol komorki, w ktorej
zatrudniony jest rodzic dziecka.

14. ZESTAWIENIA STATYSTYCZNE
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Wszystkie zestawienia uwzgledniajg wymogi sprawozdawczos$ci statystycznej.
Mozna je otrzymac¢ w r6znym uktadzie na dowolng date lub w okreslonym przedziale czasu.

14.1 Zatrudnienie w osobach

Pelne dane liczbowe (wg komorek organizacyjnych/piondw/branz) dotyczace zatrudnie-
nia w osobach wg stanu okre§lonego na dzien przez uzytkownika.
Zestawienia uwzgledniaja wymogi sprawozdawczosci statystyczne;.

SYMBOL NAZWA KOMORKI OSOBY ETATY
D/S-20 [SKLEP NR 20 14 12.7%5
D/S-21 [SKLEP NR 21 6 4
D/S-22 [SKLEP NR 22 skl 9
D/S-23  [SKLEP NR 23 i 14
D/S-25  [SKLEP NR 25 5 3.50
D/S-27 |[SKLEP NR 27 5 3.50
B [ SKLEP NR 28 17 13 .50
D/S-30 [SKLEP NR 30 20 16
DP/BR BRYGADA REMONTOWA 2 2
B2 | PIEKARNIA NR 2 14 14
174

14.1.1 Zestawienie wg komorek organizacyjnych

W tej cze$ci mozna uzyskac statystyczne zatrudnienie w osobach wg komorek organiza-
cyjnych na dzien okreslony przez uzytkownika.
Nalezy poda¢ date, dla ktorej ma zosta¢ wykonane zestawienie lub nacisng¢ klawisz F2, ktory
zestawia dla biezacej daty.
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Dane w tabeli mozna sortowaé, w tym celu nalezy wykorzystywa¢ klawisze «— — . W tak
ustalonym uktadzie mozliwy wydruk, za pomoca klawisza F2.

Naciskajac Enter na wyrdznionej komorce otrzymamy liste 0sob w niej zatrudnionych.
Ponowne naci$nigcie Entera wyswietla szczegdtowe dane o pracowniku.

14.1.2 Zestawienie wg rodzajoéw dziatalnosci

Statystyczne zatrudnienie w osobach wg rodzajéw dziatalnosci dla daty ustalonej przez
uzytkownika. Klawisz F2 zestawia dla biezacej daty.
Zestawienie zawiera rozbicie wg: kobiet, mezczyzn, pelnozatrudnionych, niepelnozatrudnio-
nych, robotnikdéw oraz nierobotnikow.
Mozliwy wydruk, za pomocg klawisza F2.

14.1.3 Zestawienie wg stanowisk

Zestawienie mozna uzyskac tylko wtedy jesli rejestrowane s3 SYMBOLE do poszcze-
golnych stanowisk wg klasyfikacji zawodow.
Mozna go otrzymaé¢ dla dowolnej daty. Po akceptacji klawiszem ENTER system listuje
wszystkich zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach.
Naciskajac klawisz F4 otrzymamy grupy stanowisk. Nacisni¢cie klawisza ENTER na wyr6z-
nionym stanowisku spowoduje wyswietlenie wszystkich zatrudnionych.
Wydruk zestawienia umozliwia klawisz F8.

14.2 Zatrudnienie w etatach

Przeci¢tne zatrudnienie w etatach w dowolnym okresie czasu wg komorek lub branz.

14.2.1 Zestawienie wg komoérek - ogolne
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Zestawienie wykonywane jest jako petna lista dla wszystkich zarejestrowanych komo-
rek. Przecietne zatrudnienie wykonywane jest za okres ustalony przez uzytkownika.

Zawiera: symbol komorki, robotnikow, nierobotnikéw z podziatem na kobiety oraz
mezezyzn.
Mozliwo$¢ wydrukowania za pomocg klawisza F2.

R A & E M Robotnicy Niercbotnicy
KOMORKA

R K M R K M R K M
A/FK 3.64 3.64 - - - - 3.64 3.64 -
A/HP 1.38 1.38 - - - - 1.38 1.38 -
A/SSP B350 @450 - - - - @i350 Q.50 -
A/ZARZAD 1.6 176 - - - - 176 1..76 =
D/S-1 1 1 - 1 1 - - - -
D/S-10 7 .25 7 .25 - 6:- 25 6.25 - 1. 1. -
D/s-11 13 13 - aa 11 - 2 2 -
D/S-18 4 4 - z! 3 - 1 1 -
D/S-20 12250 1250 — 112560 11.:50 — 1 1 —
D/S-21 4 4 - 3 E - i i -
RAZLEM EGEEE @ s ¢ SEEGE -

14.2.2 Zestawienie wg komorek - szczegoly

Zestawienie wykonywane jest dla wybranych komorek. Jest ono bardziej szczegdtowe.
Po wpisaniu dat w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesigc, dzien) nalezy wpisa¢ symbol komor-
ki organizacyjnej. Klawisz F2 podpowiada symbole komorek.
Mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.

14.2.3 Zestawienie wg rodzajoéw dziatalnosci

Przeci¢tne zatrudnienie w etatach w poszczegdlnych dziatalnosciach mozna uzyska¢ za
dowolny czas. Naciskajac F2 mozna je wydrukowac.
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14.2.4 Rzeczywiste zatrudnienie

Dla roznych celow (premiowych, zadaniowych) niezbedne jest czasami ustalenie rze-
czywistego zatrudnienia, tzn. bez oséb przebywajacych na urlopach macierzynskich, chorobo-
wych, §wiadczeniach rehabilitacyjnych itp..

System automatycznie ustala takie zatrudnienie wys$wietlajac rzeczywiste etaty w podanym
okresie.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg «— — . Mozliwy wydruk.

14.3 Zatrudnienie wg wyksztalcenia

Zestawienia statystyczne wg wyksztatcenia mozna uzyska¢ dla:
- calej zatogi (14.3.1)
- pelnozatrudnionych (14.3.2)
- 0so6b do lat 35 (14.3.3)
Zestawienia mozna otrzymac¢ dla dowolnej daty. Naci$nigcie klawisza F2 powoduje wykona-
nie dla biezacej daty.

14.4 Wiek aktualnie zatrudnionych

Po naci$nieciu klawisza ENTER System oblicza wiek oraz ustala ilo$¢ pracownikow w
okreslonych przedziatach wiekowych.
Zestawienie zawiera stan aktualny.
Naciskajac klawisz Enter na wybranej grupie wiekowej, otrzymamy osoby w tej grupie, a
jeszcze dalej pelniejsze dane o tych osobach.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg klawiszy «— — .
Po li$cie mozna porusza¢ si¢ za pomocg klawiszy End, Home, PageUp, PageDown lub za
pomocg | 1. Dane mozna wydrukowac.
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14.5 Statystyka czasu pracy

Analogicznie jak w punkcie Kartoteki czasu pracy.
Zestawienie mozna wykonac¢ dla wszystkich pracownikow naciskajac klawisz F5, dla wybra-
nej komorki, dziatalnosci lub osoby. Klawisz F2 to zestawienie symboli komorek.
Uzyskane informacje mozna wykorzysta¢ do potrzeb sprawozdawczosci w celu sporzadzenia
sprawozdania z czasu przepracowanego lub nieprzepracowanego. Przebieg liczenia widoczny
jest na ekranie, a skutek wyswietlony zostanie w formie tabeli obejmujacej wszystkie dane
(czas przepracowany, nieprzepracowany, urlopy, choroby oraz inne powody nieobecnosci w
przeliczeniu na godziny).
Statystyke czasu pracy nalezy wykonywa¢ zawsze przed sporzadzaniem listy ptac w celu
prawidlowego ustalenia godzin oraz dni przepracowanych i nieprzepracowanych.
Zestawienie mozna wydrukowac¢ naciskajac klawisz F2.

14.6 Staz pracy oso6b zatrudnionych

Po nacis$nieciu klawisza ENTER na wskazaniu STAZ PRACY OGOLEM mozna uzy-
ska¢ zestawienie stazu pracy osob aktualnie zatrudnionych w ustalonych przedziatach, a takze
sredni staz pracy kobiet, mgzczyzn oraz ogdtem zatrudnionych.

Naciskajac strzalke skierowang w prawo i akceptujac ENTEREM mozna uzyskaé STAZ W
OBECNYM ZAKLADZIE w takim samym uktadzie.

Zestawienie mozna wydrukowac¢ naciskajac klawisz F2.

Naciskajac Enter na wybranej grupie wiekowej otrzymamy osoby w tej grupie.

14.7 Zmiany w ilosci zatrudnionych

Bardzo przydatne zestawienia do sprawozdania Z-02, do ustalenia faktycznych stanow
na koniec miesigca.

14.7.1 Stan osobowy na koniec m-ca

Zestawienie ilo$ci zatrudnionych osob na koniec kazdego miesigca, od poczatku eksplo-
atacji systemu.
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Zestawienie zawiera ilo$¢ kobiet, mezczyzn oraz pelnozatrudnionych i niepetnozatrudnio-
nych.

Naciskajac Enter mozna uzyskac¢ osoby w komorkach.

Mozliwe jest rowniez graficzne zestawienie danych, w postaci wykresu liniowego.

14.7.2 Faktyczne zmiany ilosci os6b

Analogicznie jak w punkcie 14.7.1, z ta r6znica, ze s3 to stany faktyczne.

14.7.3 Stany srednie (Z-02)

Gotowe dane do sprawozdania Z-02.
Dane mozna uzyska¢ za dowolny rok. W tym celu w wy$wietlonym polu nalezy
wpisac rok. Zestawienie mozna wydrukowac.

14.8 Zmiany w zatrudnieniu w komérce

Zmiany w zatrudnieniu w komoérce w osobach i etatach od poczatku eksploatacji syste-

14.9 Wydajnosé pracy

Zestawienie dostgpne wylgcznie dla uzytkownikow wykorzystujacych system F-K na-
szego autorstwa.
Warunkiem jest okreslenie $ciezki dostepu do tego systemu w punkcie PROGRAMY USLU-
GOWE — LOKALIZACJA SYSTEMOW WSPOLPRACUJACYCH — SYSTEM ,,FK”
System automatycznie pobiera dane z F-K 1 wyswietla wartos¢ Sprzedazy w poszczegdlnych
sklepach, z systemu Kadry wykorzystuje zatrudnienie w etatach 1 wylicza Wydajnos¢ na 1
osobe.
Aby to zestawienie poprawnie funkcjonowato, w systemie F-K muszg by¢ zdefiniowanie
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wszystkie sklepy w punkcie ROZLICZENIE MARZY — WYNIKI FINANSOWE — DANE
DO ROZLICZANIA MARZY.

To zestawienie jest bardzo przydatne do analizy zatrudnienia w stosunku do wielkosci sprze-
dazy.

14.10 Srednia ptaca

Jesli wykorzystywany jest system PLACE naszego autorstwa, to mozna w tym punk-
cie uzyskac bardzo przydatne zestawienie.
Nic nie trzeba definiowac¢, wystarczy nacisng¢ klawisz Enter 1 otrzymamy gotowe zestawienie.

o w ostatnich miesigcach
o w dowolnym czasie
o wg stanowisk pracy
14.11 Dane do sprawozdania Z-12
System tworzy przydatne zestawienie dla poszczegdlnych pracownikow, ktore mozna
wykorzysta¢ do sprawozdania Z-12
Nie jest przewidziany eksport danych.

Sugeruje si¢ wykona¢ wczesniej ,,losowanie” i dla tych osob wykorzysta¢ dane przygotowane
przez system, ktore nalezy wprowadzi¢ do formularza manualnie.

14.8 Zmiany w zatrudnieniu w komérce

Zmiany w zatrudnieniu w etatach i osobach na koniec kazdego miesigca.
Zestawienie wykonywane jest od poczatku eksploatacji systemu.

14.9 Wydajnos¢ pracy

Funkcja dostgpna tylko dla uzytkownikow systemu F-K naszego autorstwa.
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Warunkiem uzyskania zestawienia jest zarejestrowanie poprawnej Sciezki dostepu do systemu
F-K w punkcie PROGRAMY USLUGOWE — LOKALIZACJA SYSTEMOW WSPOLPRA-
CUJACYCH.

Po akceptacji, system pobiera dane bezposrednio z F-K. Wynik wyswietlany jest od razu na
ekranie. System obejmuje dane z 2 lat oraz biezacy rok.

Dostepnosc¢ biezacych danych uzalezniona jest od wykonania zapisu w dzienniku przez
uprawniong do tego osobg w systemie F-K.

14.10 Srednia ptaca

Funkcja dostepna tylko dla uzytkownikow systemu PLACE naszego autorstwa.
Warunkiem uzyskania zestawienia jest zarejestrowanie poprawnej $ciezki dostepu do systemu
PEACE w punkcie PROGRAMY USEUGOWE — LOKALIZACJA SYSTEMOW WSPOL -
PRACUJACYCH.

Wynagr. RAZEM A G

BEaley SREDNIO LS. 712
SREDNIA PZACA 85.46 "PROCOMP" |——

IE WYNAGRODZENIE

ETATY ZMNIEJ. FAKT.ET KWOTA WYN. SREDNIA

LB B L3560 400. L3S0
2015 135580 155280 3 545.60 2611
2015| 13580 13580 3 728.10 2745
2015| 135.80 135.80 4 238.10 31 21
2015| 135:80D 135.80 13 958.88 102 o
2015| 135.80 1.85-80 11, 029.58 83..22
1j2015]| 135230 13530 8 940.00 66.08
20il6| 1.36.30 0.35| 135.95 2 000.00 1.4 571
201e| 140.68 140.68 244 699.777 1. 739.41
20171 14206 142.06 3 620.80 25.49

O Jo W

G

d o

14.10.1 W ostatnich miesigcach

Po akceptacji, system oczekuje na wpisanie ILOSCI MIESIECY do obliczenia $red-
niej ptacy. Pojawi si¢ pytanie ,,Wykorzysta¢ poprzednie obliczenia T/N”.
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Jesli dane do zestawienia zostaty skorygowane lub wydaja si¢ nam niewtasciwe, to nalezy wy-
kona¢ ponowne obliczenie. Jesli chcemy tylko ponownie je wywota¢ nie nalezy ponownie ich
przeliczac.

Przebieg liczenia widoczny jest na ekranie, po czym wynik zostanie wy$wietlony w tabeli
zawierajacej informacje o ETATACH, ZMNIEJSZENIACH ETATOW, FAKTYCZNE]J ILO-
SCI ETATOW, KWOCIE WYNAGRODZENIA oraz SREDNIEJ PLACY w poszczegdlnych
miesigcach.

W lewym gornym rogu wyswietlana jest informacja o WYNAGRODZENIACH RAZEM,
ETATCH SREDNIO oraz SREDNIEJ PLACY.

Zestawienie mozna wydrukowac.

14.10.2 W dowolnym okresie czasu

Analogicznie jak w punkcie wyzej, z tym, ze w dowolnym okresie czasu.

14.10.3 Wg stanowisk pracy

Zestawienie mozna uzyskac¢ za dowolny czas.
System zestawi ilo$¢ etatow, wynagrodzenia tgczne i Srednig ptace na poszczegdlnych stano-
wiskach pracy.
Dane w tabeli mozna sortowac¢ za pomocg — «— 1 w tak ustalonym uktadzie uzyska¢ wydruk.
Ponadto, zaleca si¢ w celu przegladania danych wykorzystywac klawisze |1, End, Home, Pa-
geUp 1 PageDown.

14.11 Dane do sprawozdania Z-12

W tym punkcie istnieje mozliwos$¢ uzyskania danych o osobach zatrudnionych do spra-
wozdania Z-12.
System wykorzystuje symbole z klasyfikacji zawodow, ktore zostaty zarejestrowane przez
uzytkownika.
Zestawienie mozna wydrukowac.
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15. ZESTAWIENIA OSOBOWE

Imienne zestawienia zatrudnionych osob w roznych uktadach.

15.1 Lista wg wieku lub stazu pracy

Mozliwo$¢ zestawienia osob zatrudnionych w kolejnosci:
- od najstarszego
- od najmlodszego
- od najwiekszego stazem u nas
- pracownicy ,,jubilaci”

15.1.1 Pracownicy wg wieku

Ta cze$¢ umozliwia uzyskanie zestawienia wg wieku od najstarszego.
Naciskajac klawisz ENTER mozna uzyska¢ zestawienie ogoélne lub dla wybranej komorki
wpisujac symbol komorki. Klawisz F2 zestawia symbole komoérek, ESC to koniec przegladu,
ENTER kontynuacja przegladu. Gwiazdki (*) obok nazwiska oznaczaja niepelny wymiar za-
trudnienia danego pracownika. Naci$ni¢cie klawisza ENTER powoduje wyswietlenie dodat-
kowych danych o wskazanej osobie.
Dane w tabeli mozna sortowac, w tym celu zaleca si¢ wykorzystywa¢ klawisze «— — .

15.1.2 Osoby w przedziale wiekowym

List¢ mozna uzyska¢ dla wybranej komorki po wpisaniu symbolu. Zestawienie komorek
umozliwia klawisz F2. Enter to zestawienie ogdlne (dla wszystkich komorek).
Ponadto, nalezy poda¢ dolna i gorng granice wieku.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg «— — .
Mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.
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15.1.3 Zestawienie wg stazu

Zestawienie obejmuje liste zatrudnionych wg stazu w obecnym miejscu pracy.
Dane w tabeli mozna sortowac¢ za pomocg «— — .
Mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.

15.1.4 ,, Jubilaci” - okragte lata

Przebieg przygotowywania zestawienia widoczny jest na ekranie. Zestawienie obejmuje
pracownikow z ,,0okragla” rocznicg urodzin w danym roku.
Lista wy$Swietlana jest od najstarszego.
Uktad danych w tabeli mozna zmienia¢ za pomocg «— —. Zestawienie mozna wydrukowac.
W ostatniej kolumnie wy$wietlana jest informacja o wymiarze zatrudnienia 0s6b w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

15.1.5 ,,Jubilaci” - biezaco

Po akceptacji punktu, ukaze si¢ lista osob, ktore urodzity si¢ w biezacym dniu.
Kombinacja klawiszy Ctrl 1 | oraz Ctrl i T mozna uzyska¢ zestawienie w innych dniach.
Mozliwy wydruk, po nacis$nigciu klawisza F2.

15.1.6 Aktualny staz pracy w komoérce

Po akceptacji ukaza si¢ nazwy komorek organizacyjnych z iloscig zatrudnionych w nich
pracownikow. W tabeli z prawej, wyszczegolnione bedg nazwiska osdb, stanowisko oraz data,
od kiedy jest zatrudniony w tej komorce.

Zestawienie mozna wydrukowac.

Dane w tabeli mozna sortowa¢. W tym celu zaleca si¢ wykorzystywac klawisze «— — .

Bedac na liscie pracownikdéw, mozna uzyskaé wigcej danych o konkretnej osobie, po nacisnig-
ciu klawisza Enter.
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15.2 Lista os6b wg wyksztalcenia

Imienne zestawienia wg wybranego poziomu wyksztatcenia :
- wyksztatcenie podstawowe (15.2.1)
— $rednie gimnazjalne (15.2.2)
- $rednie zawodowe (15.2.3)
- $rednie ogdlne (15.2.4)
- policealne (15.2.5)
- wyzsze mgr (15.2.6)
- wyzsze bez mgr (15.2.7)

Aby otrzymac zestawienie dla wybranej komorki nalezy wpisaé jej symbol. Klawisz F2 zesta-
wia komorki. Jesli chcemy uzyska¢ zestawienie ogélne naciskamy klawisz ENTER. Zestawie-
nie mozna uzyskaé¢ dla wybranej daty wpisujac wlasciwg lub dla daty biezacej naciskajac kla-
wisz F2.

Zestawienie moze obejmowac:

- calg zaloge
- pehozatrudnionych
- osoby do lat 35

Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg «— —.
W tak ustalonym uktadzie mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.

15.3 Lista os6b wg wymiaru zatrudnienia

Zestawienia imienne petno i niepelnozatrudnionych, oséb pracujacych w dodatkowym
wymiarze czasu oraz zatrudnieni na czas okreslony.
Ponadto, zatrudnieni na czas okreslony, probny, zast¢pstwo oraz stany $rednie.

15.3.1 Pracownicy petnozatrudnieni
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Aby otrzymac¢ imienng list¢ nalezy wpisa¢ symbol komorki organizacyjnej. Naci$nigcie
klawisza F2 powoduje wyswietlenie zestawienia komodrek. Aby otrzymac zestawienie ogolne
naciskamy klawisz ENTER.

Zestawienie mozna uzyska¢ dla dowolnej daty. Klawisz F2 zestawia dla biezacej daty.
ESC to koniec przegladu, a ENTER to kontynuacja.
Dane w tabeli mozna sortowac za pomoca klawiszy «— —.

15.3.2 Pracownicy niepetnozatrudnieni

Zestawienie mozna uzyska¢ postepujac analogicznie jak w punkcie 15.3.1.

15.3.3 Wykonujacy dodatkowe zlecenia

Postgpowanie jest analogiczne jak w punkcie 15.3.1.

15.3.4 Zatrudnieni na czas okreslony

Po akceptacji, ukaze si¢ tabela zawierajaca wykaz oséb zatrudnionych na czas okreslo-
ny. Dane w tabeli mozna sortowac, za pomoca klawiszy «— —.
W razie btednych zapisow w okresach pracy, mozliwa korekta, po przejsciu na WSZYSTKIE
OKRESY.
Zestawienie mozna wydrukowac za pomoca klawisza F2.

15.3.5 Zatrudnieni na okres prébny

Analogicznie jak w punkcie 15.3.4.

61



PROCOMP System KADRY

15.3.6 Zatrudnieni na zastepstwo

Analogicznie jak w punkcie 15.3.4.

15.4 Osoby wg stanowisk pracy

Naciskajac Enter, uzyskamy stan aktualny.
Wpisujac dowolng date, stan na ustalony dzien.
W tabeli z wykazem STANOWISK widoczne sg nazwy, ktore zarejestrowat uzytkownik, w
kolumnie OSOB podana jest liczba zatrudnionych na tym stanowisku. Naciskajac Enter moz-
na przej$¢ na imienng liste pracownikéw, gdzie mozna uzyska¢ wydruk naciskajgc klawisz F2.

15.5 Osoby pobierajgce rente - emeryture

Zestawienie 0sOb pobierajacych rentg i emeryture.
Dane w tabeli mozna sortowac za pomoca klawiszy «— —.
Naciskajac Enter na wskazywanej osobie mozna uzyskac¢ wiecej szczegdétowych danych.
Dane liczbowe-statystyczne zestawia klawisz F5.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.

15.6 Osoby posiadajgce gospodarstwo rolne

Po naci$nigciu ENTERA nalezy poda¢ minimalny areal gruntu.
Zestawienie zawiera pracownikéw posiadajacych gospodarstwo rolne o powierzchni przekra-
czajacej ustalong przez uzytkownika granice.
Dane liczbowe-statystyczne zestawia klawisz F5.
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.
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15.7 Osoby w komérkach organizacyjnych

Masz nastgpujace mozliwosci:

15.7.1 Zatrudnienie w dniu

Zestawienie moze by¢ wykonane dla dowolnej daty ustalonej przez uzytkownika.
Mozna wykona¢ go dla catej zatogi naciskajac klawisz F5 lub wybranej komorki
organizacyjnej.

Mozna go wykonac:
- dla wszystkich zatrudnionych
- tylko dla kobiet
- tylko dla mezczyzn

Zestawienie moze by¢ standardowe lub skonfigurowane przez uzytkownika.

W standardowym uktadzie wydruk moze obejmowac stawki zaszeregowania lub nie.
Zestawienie konfigurowane przez uzytkownika moze zawiera¢ tylko te elementy, ktore do-
stepne w tabeli.

Wydruk umozliwia klawisz F2.

15.7.2 Zmiany w okresie czasu

Zestawienie zawiera zmiany osobowe w komoérkach w podanym okresie czasu.
W kolorze czerwonym wyrdznione sg osoby, ktore nie przepracowaty catego okresu, okreslo-
nego przez uzytkownika.
Dane mozna wydrukowac naciskajac klawisz F2.

15.8 Historia zatrudnienia w komorce

Przeglad historii zatrudnionych os6b w poszczegodlnych komorkach.
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15.8.1 Pracowali w tej komérce

Zestawienie 0sob, ktore pracowaty w danej komorce.
Mozliwo$¢ uzyskania petnej informacji o historii zatrudnienia danej osoby w firmie.

15.8.2 Zmiany osobowe w czasie

Historia zmian osobowych 1 wg etatéw w poszczegdlnych komorkach.

15.9 Szkolenia pracownikéw

W tej czesSci mozna uzyskac przeglad pracownikow wg rodzajow szkolen.
Mozna drukowaé zestawienia 0sob przewidzianych do szkolenia oraz rejestrowaé uczestni-
koéw szkolen.

15.9.1 Zestawienie szkolen

Liste 0s6b do przeszkolenia mozna uzyskaé¢ na BIEZACY ROK lub NASTEPNY ROK.
Wyboru dokonuje si¢ korzystajac ze strzatek kierunkowych i klawisza ENTER.
Jesli wybierzemy ROK BIEZACY wystarczy nacisna¢ ENTER.
System wyswietli wszystkich tych pracownikéw, ktérzy powinni by¢ poddani szkoleniom.
Naciskajac klawisz ENTER na wybranej osobie uzyskamy szczegoty szkolen do odbycia
przez tego pracownika oraz dat¢ waznosci danego szkolenia.
Wydruk listy z danego rodzaju szkolenia umozliwia klawisz F2.
Przej$cie na listg wszystkich szkolen to naci$niecie klawisza F3. Naciskajac wowczas ENTER
na wybranym szkoleniu uzyskamy list¢ wszystkich pracownikéw posiadajacych wskazywany
rodzaj szkolenia.
Wydruk listy os6b posiadajacych ten rodzaj szkolenia to naci$nigcie klawisza F2.
Mozna uzyska¢ go w uktadzie alfabetycznym lub wg termindéw waznosci.
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"FROCOME" STRONA 1

PRACOWNICY DO SEZKOLENIA
SZKOLENIE: NIEPEENOSPRAWNOSC

NR E. NAZWISEOQ IMIONA STANOWISKQ WAZNE DO
684 MARTOLA DANUTA SPRZEDAWCA
680 (. MARTA ROBOTNIK GOSPODARCEY
466 HALINA SPREZEDAWCA 1578.07.01
901 CEZESLAWA LUCJA SPRZEDAWCA 2007.09.21
527 HALINA KIEROWNIEK 2007.11.20
423 EWA SPRZEDAWCA 2008.02.14
RAZEM: 6

Naciskajac strzatke skierowang w prawo oraz klawisz ENTER otrzymamy przewidywa-
ne szkolenia w ROKU NASTEPNYM.
Poruszanie i uzyskiwanie wydrukow jest analogiczne jak w przypadku roku biezacego.
Dodatkowo podawana jest informacja o osobo kursach w roku biezacym i nastepnym.
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SZKOLENIA 2021
BADANIE OKRESOWE 3 39
BADANIE PSYCHOLOGICZ 5
BHP-NIEROBOTNICZE 32
BHP-ROBOTNICZE 145
DOZOR URZADZ.INSTAL. o
DOZOR-OBSE. KOTEY 2
DOZOR/KONSER . NAPRAWY 2
DOZOR/OBSE. URZ. INST. 2
EKSPL.OBS4.INST.GAZ. 1
EKSPL.OBS4L . KOTHY 1

RAZEM 696

System KADRY

IMIONA

STANOWISKO

LANTA AGATA
TARZYNA BARBARA
CYNA

15.9.2 Rejestracja uczestnikow

Z listy tytulow szkolen, za pomoca Entera wykonujemy wybor rodzaju szkolenia i prze-

chodzimy do rejestracji 0sob przeszkolonych.

Nalezy poda¢ DATE rejestrowanego szkolenia oraz podajemy NUMERY EWIDENCYJNE

0s0b, ktore braly udzial w tym szkoleniu.

15.10 Zmiany osobowe

Historia zmian w zatrudnieniu w podanym okresie.
Dane w tabeli mozna sortowac, wykorzystujac klawisze «— — .

Mozliwy wydruk.

15.11 Czlonkowie Zwigzkéw Zawodowych

Ta czg$¢ umozliwia przeglad aktualnie zatrudnionych pracownikow, ktorzy sg cztonkami

Zwigzkow Zawodowych.

15.11.1 Branzowy Zwigzek Zawodowy
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Po naci$nigciu klawisza Enter wyswietlane jest zestawienie pracownikow bedacych
cztonkami Branzowych Zwigzkow Zawodowych.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomoca klawiszy < — .
Mozliwy wydruk zestawienia za pomocg klawisza F2.

15.11.2 NSZZ ,,Solidarnosé”

Analogicznie jak w punkcie 15.11.1.

15.12 Efektywnos¢ czasu pracy

Zestawienie efektywnego czasu pracy w okresie podanym przez uzytkownika.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ oraz wydrukowac.

15.13 Wg miejsca zamieszkania

Zestawienie 0sOb wg miejsca zamieszkania.
W tabeli z lewej wyswietlone sa nazwy miejscowosci a w kolumnie OSOB, ilo$¢ 0sob za-
mieszkalych w tej miejscowosci.
Naciskajac Enter uzyskamy zestawienie imienne pracownikow oraz wiecej danych.

15.14 Wg miejsca zatrudnienia

Analogiczne zestawienie jak w punkcie 15.13

15.15 Materialna odpowiedzialnos¢
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Funkcja przydatna przede wszystkim firmom, ktére stosuja materialng odpowiedzial-
nos¢ za powierzone mienie.

15.15.1 Rejestracja niedoborow

W tej czgsci rejestruje si¢ zaistniate niedobory.
W tabeli z lewej, widoczne sg zarejestrowane placowki, z ktorej nalezy wybra¢ wlasciwa do
rejestracji. Naci$niecie klawisza F7 umozliwia rejestracje kwot niedoboroéw. Po podaniu daty
remanentu, system oczekuje na wpisanie tacznej kwoty niedoboru, ktorg w dalszej czesci na-
lezy imiennie rozpisa¢ na osoby materialnie odpowiedzialne we wskazanej placowce.
Istnieje mozliwos$¢ dopisania osoby, ktdra jeszcze uczestniczyta w tym niedoborze, a juz nie
pracuje w tej placéwce, tylko w inne;j.

15.15.2 Lista oso6b z niedoborami

Zestawienie do uzyskania za dowolny przedziat czasu.
W uktadzie alfabetycznym, ukaze si¢ lista pracownikow, ktdrzy maja zarejestrowany niedo-
bor, ile razy uczestniczyli w niedoborze oraz taczna kwota.
Mozliwy wydruk, za pomocg klawisza F2.

15.15.3 Umowy o odpowiedzialnosci materialnej

W tej czesci rejestruje si¢ umowy materialnej odpowiedzialnosci.
Po podaniu daty umowy, wy$wietlana jest lista pracownikéw we wskazanej placowce, na kto-
rej nalezy zarejestrowac % wskaznik odpowiedzialnosci.

15.16 Pracownicy / udziatowcy

Zestawienie mozliwe do uzyskania tylko dla uzytkownikow wykorzystujacych naszego
autorstwa system DY WID.
Warunkiem uzyskania danych jest okreslenie Sciezki dostepu do tego systemu w czesci PRO-
GRAMY USLUGOWE-LOKALIZACJA SYSTEMOW WSPOLPRACUJACYCH.
Po wpisaniu prawidlowej $ciezki, w kolumnie z ? pojawi si¢ J' .
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Akceptujac ten punkt pojawi sie lista placowek, a w niej ILOSC CZEONKOW, ILOSC
UDZIALOW i KWOTA UDZIALOW.

Naciskajac Enter na placowce, uzyskamy imienne zestawienie pracownikow-cztonkow.
Pod klawiszem F2 dostepna jest informacja o tym, jak to wyglada LACZNIE W FIRMIE.
Zestawienie mozna wydrukowac.

Dane dostepne sg na biezacy dzien.

15.17 Wartos¢ zakupow

Zestawienie mozliwe do uzyskania tylko dla uzytkownikéw wykorzystujacych naszego
autorstwa system KARTA KLIENTA.
Warunkiem uzyskania danych jest okreslenie $ciezki dostgpu do tego systemu w cz¢$ci PRO-
GRAMY USLUGOWE-LOKALIZACJA SYSTEMOW WSPOLPRACUJACYCH.
Po wpisaniu prawidlowej $ciezki, w kolumnie z ? pojawi si¢ J' .
Dane mozna uzyska¢ za dowolny czas.
Przebieg zliczania-przygotowywania danych zapisanych w KARCIE KLIENTA, widoczny
jest na ekranie.
W tabeli widoczne sg nazwiska osob oraz tgczna kwota zakupow, w podanym czasie.

Ponadto, widoczna jest informacja, w ktorych placowkach byly wykonane zakupy i na jaka
kwote.

W kolorze czerwonym wyrdznione sg nazwiska pracownikow, ktdrzy juz nie pracuja.
Zestawienie mozna wydrukowac.

16. SPRAWY WOJSKOWE

Mozliwo$¢ uzyskania zestawien osobowych 0so6b posiadajacych przydzialty mobilizacyj-
ne, odbywajacych stuzbg wojskowa oraz ktore odbyty shuzbe.

16.1 Przydzialy mobilizacyjne

69



PROCOMP System KADRY

Po nacisnigciu ENTERA System wys$wietli liste 0osob, ktore posiadaja przydzialy mobi-
lizacyjne. Aby kontynuowa¢ nalezy ponownie nacisng¢ klawisz ENTER.

16.2 Osoby po odbyciu stuzby wojskowej

Akceptujac punkt klawiszem ENTER zostanie wyswietlona lista osob, ktore odbyty
stuzb¢ wojskowa wraz z danymi o okresie shuzby, numerze ksigzeczki wojskowej, stopniu

1tp..

16.3 Pracownicy odbywajacy stuzbe wojskowg

W tej czesci mozna uzyskac liste pracownikow aktualnie odbywajacych stuzbe wojsko-
wa. Aby kontynuowac¢ nalezy nacisna¢ klawisz ENTER.

17. UCZNIOWIE

Ta czg$¢ Systemu dotyczy uczniéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz przy-
uczanych do wykonywania okreslonej pracy.

17.1 Rejestracja uméw o nauke zawodu

W tej czgsci rejestrujemy pracownikow mtodocianych, zatrudnionych w celu praktycz-
nej nauki zawodu.
Numery ewidencyjne nadawane uczniom sg niezalezne od numeréw pracownikow.
Mozna przyznawaé numery w zakresie od 1 do 9999. Raz przyznany numer zostaje zablo-
kowany 1 nie mozna go juz ponownie wykorzystac.
Rejestracja nowego pracownika mtodocianego odbywa si¢ poprzez przyznanie wolnego nu-
meru ewidencyjnego w grupie uczniow.
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Nalezy wypetni¢ wszystkie pola, zgodnie z wyswietlanymi podpowiedziami tzn.: NAZWI-
SKO, IMIONA, UR.DNIA w postaci (RR.MM.DD), MIEJSCE URODZENIA, IMIONA RO-
DZICOW, ADRES ZAMIESZKANIA, PLEC, POCHODZENIE SPOLECZNE, DATE ROZ-
POCZECIA NAUKI ZAWODU (w aktualnej firmie) oraz zarejestrowa¢ KOMORKE w ktorej
odbywa¢ bedzie praktyczng nauke zawodu. Pod pojeciem PRZENIESIENIE Z nalezy rozu-
mie¢ poprzednie miejsce zatrudnienia ucznia. W tym polu w takim przypadku rejestrujemy
nazwe poprzedniego zaktadu pracy, gdzie uczen byt zatrudniony-odbywat praktyke.
Prawidtowos¢ zarejestrowanych danych potwierdzamy naciskajac klawisz T(ak).

Korekta danych jest mozliwa poprzez ponowne wywotanie numeru ewidencyjnego za-
rejestrowanego ucznia. Mozna skorygowac wszystkie zapisy.

17.2 Przyuczanie do zawodu

Pracownikoéw mlodocianych przyuczanych do okreslonego zawodu rejestrujemy w tej
czesci Systemu. Rejestracja jest analogiczna jak w punkcie 17.1.

17.3 Zmiany miejsca praktyki - roku nauki

Aby zarejestrowa¢ zmiang¢ miejsca praktyki lub roku nauki nalezy wpisa¢ numer ewi-
dencyjny ucznia. Naci$ni¢cie klawisza F2 umozliwia otrzymanie wykazu alfabetycznego
uczniéw. Ponadto nalezy wskaza¢ komorke, zarejestrowac rok nauki oraz date zmiany.

Nalezy biezaco rejestrowacé wszystkie zmiany aby posiada¢ prawidlowe dane statystyczne.

17.4 Rozwigzanie umowy o nauke zawodu

Rozwigzanie umowy o praktyczng nauk¢ zawodu/przyuczenie do wykonywania pracy
rejestrujemy po wpisaniu numeru ewidencyjnego, powodu rozwigzania umowy oraz daty
zwolnienia. Nie rejestruje si¢ numeru archiwalnego zwolnionych ucznidéw, poniewaz numer
ewidencyjny jest automatycznie numerem archiwalnym.
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17.5 Urlopy bezptatne

Kazdy przypadek urlopu bezptatnego ucznia powinien by¢ zarejestrowany.
Faktyczne zakonczenie pobytu na urlopie bezptatnym takze nalezy odnotowaé, poniewaz po
urlopie bezptatnym moze nastgpi¢ zmiana warunkow odbywania praktyki.

17.5.1 Rozpoczecie urlopu bezptatnego

Urlopy bezptatne ucznidow rejestrujemy w stosunku do tych osob, ktore z nich korzystaja
w sezonie letnim. W przypadku podjecia pracy przez ucznia jako pracownik sezonowy, nalezy
najpierw zarejestrowac urlop bezptatny, a nastepnie dokonaé dalszej rejestracji w punkcie
PRZYJECIA PRACOWNIKOW.
Aby zarejestrowac urlop nalezy poda¢ numer ewidencyjny ucznia, ktory korzysta z urlopu.
Nalezy poda¢ date rozpoczgcia urlopu bezplatnego oraz dat¢ do kiedy zostal udzielony.

17.5.2 Zakonczenie urlopu bezptatnego

Zakonczenie urlopu bezptatnego odbywa si¢ poprzez zarejestrowanie faktycznej daty
zakonczenia urlopu, wskazaniu komoérki w ktorej podejmuje praktyke, zawdd oraz rok nauki.

17.5.3 Uczniowie na urlopach bezptatnych

W tej czeSci jest mozliwe zestawienie ucznidow na urlopach bezptatnych wg stanu na
dzien okreslony przez uzytkownika.
Klawisz F2 zestawia dla biezacej daty. Naci$niecie F10 to rezygnacja i powrét do MENU.

17.6 Dane osobowe
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Podstawowe dane osobowe uczniow zatrudnionych 1 zwolnionych.
Kluczem jest numer ewidencyjny, ktory mozna uzyska¢ wykorzystujac alfabetyczny spis
ucznidow naciskajac klawisz F2.

17.7 Uczniowie w komérkach organizacyjnych

Imienne zestawienia uczniéw na ekranie lub z mozliwo$cig wydruku.
Po akceptacji klawiszem ENTER podajemy dat¢ lub naciskamy klawisz F2, ktéry zestawia
dla biezacej daty a nastgpnie symbol komorki, branzy lub naciskamy klawisz F5, ktéry wyko-
nuje zestawienie ogdlne.

17.8 llos¢ uczniow - osob

Dane liczbowe o zatrudnieniu uczniéw wg osob.
Zestawienie moze by¢ wykonane dla dowolnej daty ustalonej przez uzytkownika. Klawisz F2
zestawia dla aktualnej daty.
Rozmieszczenie ucznidow w komorkach organizacyjnych obejmuje poszczegdlne klasy w roz-
biciu na dziewczgta i chtopcow.
Zestawienie mozna wydrukowac¢ naciskajac klawisz F2.

17.9 llos¢ ucznidéw - przecietnie

Przecigtne zatrudnienie uczniow w okresie ustalonym przez uzytkownika.
Zestawienie obejmuje zatrudnienie w poszczeg6lnych klasach i dziatalno$ciach w rozbiciu na
dziewczeta oraz chlopcow.
Mozna go wydrukowa¢ naciskajac klawisz F2.
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17.10 Lista uczniow przyjetych / zwoln.

Jest to zestawienie ucznidw przyjetych i zwolnionych.
Zestawienie mozna uzyskac¢ za dowolny czas.
W zestawieniu przyjetych uczniow wystepuja dodatkowe informacje, ktére oznaczaja:
B - powro6t z urlopu bezplatnego, a w zestawieniu zwolnionych B - przej$cie na urlop bez-
platny oraz Pr - przejscie na etat.
Zestawienia mozna wydrukowac¢ naciskajac klawisz F2.

18. SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

Ewidencja wydatkow z Funduszu Swiadczen Socjalnych, przeglad zarejestrowanych
imprez oraz kartoteki osobowe z wykorzystaniem funduszu.
System umozliwia prowadzenie szczegétowego rozliczenia z wykorzystania funduszu przez
rencistow i emerytow.
Dane, ktore zostang zarejestrowane w tej czgsci Systemu jako opodatkowane, wykorzystywa-
ne sg w Systemie PLACE w zestawieniu do celow podatkowych.

18.1 Wydatki z funduszu socjalnego

Aby zarejestrowaé wydatek z funduszu §wiadczen socjalnych nalezy wskaza¢ wtasciwg
grupe, do ktorej chcemy zakwalifikowaé dany rodzaj wydatku i nacisna¢ klawisz ENTER.
W polu NAZWA IMPREZY piszemy np. wczasy, kolonia, wycieczka Pieniny itp., DATA-datg
imprezy (jesli jest jednodniowa), DO DNIA-poda¢ date trwania imprezy, jesli jest wielodnio-
wa. KOSZT OGOLNY - rejestrujemy koszt imprezy tacznie z odptatnoscia uczestnikow.
W TYM DLA RENCISTOW I EMERYTOW-z kwoty kosztu ogolnego, kwote przypadajaca
na rencistoOw i emerytow.
ODPLATNOSC-kwoty odptatnosci: pracownikéw, rencistow i emerytow oraz ucznidow.
UCZESTNICY-ilo$¢ uczestnikow w imprezie w grupie: pracownikéw oraz czlonkéw rodzin,
rencistow 1 emerytOw oraz uczniow.
Kolejng czynnoscig jest szczegdlowy podziat kosztow. Nalezy wywolywac kolejnych pracow-
nikow i dokona¢ rejestracji doplaty lub odptatnosci w polach ODPLATN. oraz DOPL.F-S, w

polu P% piszemy procent podatku, jesli impreza podlega opodatkowaniu.
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Rejestracja nie zostanie pomyslnie zakonczona, dopoki nie beda zgodne sumy kontrolne.

W przypadku niezgodnosci sum, nalezy ponownie dokonac rejestracji.

Jezeli nastgpi pomyltka w rejestracji, kazdy ostatni zapis mozna skorygowac poprzez ponowne
wywolanie numeru ewidencyjnego i wpisanie wlasciwych danych. System przyjmie ostatni
zapis jako ten wlasciwy.

18.2 Przeglad imprez i uczestnikow

Korzystajac ze strzatek kierunkowych z wys$wietlonych rodzajow dziatalno$ci nalezy
wskaza¢ wtasciwg i nacisngé ENTER.
System wyswietli wszystkie imprezy zarejestrowane w danej grupie. Naciskajac strzatki kie-
runkowe mozna zmieni¢ wskazanie.
Klawisze Ctrl + F10 umozliwiajg usuni¢cie wyrdznionej imprezy. Pojawi si¢ pytanie: USU-
NAC IMPREZE T/N. Po nacisnieciu litery T nastapi likwidacja.
Naciskajac klawisz ENTER na pozycji wskazanej otrzymamy list¢ uczestnikow imprezy.
Ponowne nacisnigcie ENTERA powoduje wyswietlenie osobowej kartoteki wskazanego pra-
cownika. Klawisz F2 to wydruk listy uczestnikow.

18.3 Kartoteki osobowe

W tej czgsci mozna dokonaé przegladu osobowych kartotek pracownikow z wykorzysta-
nia funduszu. Klawisz F2 umozliwia podpowiedz numeroéw ewidencyjnych.
Kartoteka zawiera wydatki oraz og6lng warto$¢ odptatnosci 1 doptat z funduszu.
Naciskajac klawisz F2 mozna uzyska¢ wydruk.

18.4 Lista swiadczeniobiorcow

Dane mozna uzyskac¢ za dowolny czas.
W uktadzie alfabetycznym ukaze si¢ lista pracownikéw oraz kwota swiadczenia.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomoca klawiszy < — .
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Naciskajac Enter na wyr6éznionym nazwisku uzyskamy szczegoty na kartotece tej osoby.
Ponowne nacisnigcie Entera spowoduje wyswietlenie danych o tej osobie.
Klawisz F2 pozwala uzyska¢ wydruk.

18.5 Dane statystyczne

Dane liczbowe poniesionych wydatkéw z funduszu §wiadczen socjalnych w dowolnym
zakresie datowym, ustalanym przez uzytkownika.
Wydatki zestawione s3 w poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci - zatacznik 20.
W rubryce P+U zestawieni sg pracownicy + uczniowie, ODPL. P+U (odptatno$¢ pracowni-
kow + uczniéw), DOPL. P+U (doptata pracownikow + uczniow), ODPL.EM (odptatnos¢ ren-
cistow 1 emerytow), DOPL.EM (doptata emerytow i rencistow).
Aby powrdéci¢ do MENU naciskamy klawisz ENTER.
Klawisz F2 pozwala uzyska¢ wydruk.

19. DANE DLA PROGRAMU ,,PLATNIK”

W tym punkcie mozna przygotowaé wszystkie potrzebne deklaracje zgloszeniowe, ko-
rygujace, zmieniajace i wyrejestrowujace pracownikow, cztonkow rodzin oraz uczniéw do
programu ,,PELATNIK™.

Deklaracje dla poszczeg6lnych pracownikow przygotowywane sa w pojedynczych pli-
kach, a wyr6znikiem kazdego jest numer ewidencyjny.

Wszystkie pliki przygotowywane w systemie Kadry lokalizowane sg w katalogu KADRY w
podkatalogu PLATNIK.

Aby kompletnie byty przygotowywane wszystkie deklaracje w kazdym podpunkcie tego punk-
tu znajduja si¢ tzw. USTAWIENIA DOMYSLNE (pod klawiszem F5), ktére nalezy okresli¢ w
jednym z nich rejestrujac NAZWE FIRMY, REGON, NIP oraz kod kasy chorych, ktorej pod-
lega wigkszo$¢ pracownikow. Jesli tego nie wykonamy beda przygotowywane niekompletne
dane do programu ,,PLATNIK”, ktore bedzie nalezato korygowac.

19.1 Zgt. pracownika do ubez. ZUS ZUA
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Po wpisaniu numeru ewidencyjnego pracownika wyswietlone zostang wszystkie te
dane, ktére system mogt pobrac 1 wykorzysta¢ z wczesniej zarejestrowanych.
Wszystkie pozycje mozna skorygowac naciskajac klawisz Enter po dokonaniu wyboru.
W kolumnie z lewej strony obok niektérych pozycji pojawi si¢ gwiazdka ( * ), ktéra informuje
o potrzebie skorygowania lub uzupetnienia brakujacych danych. Jesli pozostang nieuzupetnio-
ne pozycje (czyli z ,,gwiazdka) naciskajac klawisz F10-koniec i powrot system wyswietli py-
tanie ,,Czy przygotowa¢ dane dla programu PLATNIK ? , wymieniajac nieuzupetnione opcje.
System sugeruje odpowiedz N(ie). Jesli to potwierdzimy dane te nie zostang przygotowane,
jezeli wpiszemy T(ak) wowczas system przygotuje je ale nieckompletne.
Przygotowane zgloszenie rejestrowane jest w pliku o nazwie np.: nr126.kdu, nr23.kdu itd..
Tak przygotowany plik nalezy zaimportowa¢ do programu PLATNIK.
Wszystkim pracownikom nalezy przygotowaé¢ dane w tym punkcie, poniewaz w systemie
PLACE nie bedzie mozna przygotowaé deklaracji rozliczeniowych do programu PLAT-
NIK.

19.2 Zgt. cztonka rodz. ZUS ZCNA, ZCZA

Przygotowanie zgtoszenia cztonkdéw rodzin odbywa si¢ nastepujaco:
wpisujemy numer ewidencyjny pracownika, po czym w lewym gérnym rogu wyswietleni zo-
stang wszyscy cztonkowie wczesniej zarejestrowani w czgsci DZIECI w kartotece osobowej
pracownika. Po wskazaniu z listy za pomocg strzalek kierunkowych i akceptacji klawiszem
Enter wyswietlone zostang dane o tej osobie, wszystkie brakujace oznaczone ,,gwiazdka” *
nalezy uzupehic¢ lub skorygowac, innych sprawdzi¢ poprawnos$¢.
Analogicznie postgpujemy z kolejnym czlonkiem rodziny. Po przygotowaniu tworzone sg pli-
ki o nastgpujacej nazwie: np.: n415_01.kdu, n415_02.kdu, n415_03.kdu, gdzie 01, 02,
03 oznacza kolejnego czlonka rodziny. Wszystkie pliki nalezy zaimportowa¢ do programu
PLATNIK, gdzie zostang potaczone w jedno zgloszenie.

19.3 Zgt. ucznia do ubez. ZUS ZUA

Przygotowujac deklaracje zgloszeniowa ucznia postugujemy si¢ jego numerem ewiden-
cyjnym z zakresu ucznidow. Analogicznie jak w przypadku pracownikéw uzupetiamy braku-
jace opcje. Koniecznie nalezy uzupetnic¢ adres zamieszkania ucznia.

Tworzony jest plik o nazwie: np. u_99.kdu, u_234.kdu, ktéry nalezy zaimportowac do syste-
mu PLATNIK.
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Wszystkim uczniom nalezy przygotowaé¢ dane w tym punkcie poniewaz jesli nie bedg
one uzupelnione, w systemie PLACE nie bedzie mozna przygotowac deklaracji rozlicze-
niowych do programu PLATNIK.

19.4 Zgt. zmiany danych pracownika

Postepujemy analogicznie jak w punkcie 18.1. Zmiany rejestrowane sg w tym samym
pliku, ktory zostal przygotowany do zgloszenia, czyli np. nr560.kdu, nr780.kdu.

19.5 Zgt. korekty danych pracownika

Jak w punkcie wyzej.

19.6 Zgt. zmiany danych ucznia

Analogicznie jak w punkcie 18.3.

19.7 Zgt. korekty danych ucznia

Jak w punkcie wyze;j.

19.8 Wyrejestrowanie z ubezp. ZUS ZWUA

Przy wyrejestrowaniu korzystamy z numeru ewidencyjnego pracownika dotychczas za-
trudnionego, a nie archiwalnego.
Wszystkie wyswietlone dane mozna skorygowac. Tworzony jest plik o nazwie: np.: wr_203,
wr_450 itp., ktory nalezy zaimportowa¢ do systemu PLATNIK.
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20. PROGRAMY USLUGOWE

W tej czgsci Systemu znajduja si¢ funkcje pomocnicze i parametry, ktore nalezy ustali¢
do wyliczen dodatkow stazowych, funkcyjnych, lokalizacje systemow wspotpracujacych
1 inne niezbg¢dne, do prawidlowej pracy systemu.

20.1 PRZYGOTOWANIE DO PRACY W NOWYM ROKU

Po zakonczeniu roku kalendarzowego i1 zarejestrowaniu wszystkich niezbednych danych
dotyczacych starego roku nalezy wykona¢ zapasowe kopie baz danych. Nosnik z danymi
traktujemy jako archiwum i nie wykorzystujemy ich. Przejscie do nowego roku powinno by¢
wykonane po sporzadzeniu wynagrodzen za miesigc grudzien oraz dokonaniu ksiggowania
PKZP i ZFM.

Aby wykona¢ przejécie do nowego roku nalezy poda¢ hasto kontrolne.

Hastem jest nowy ROK. W trakcie pisania hasto jest niewidoczne na ekranie, jest ono tajne.
Przebieg przygotowania widoczny jest na ekranie.

Czynnosci przygotowania do pracy w nowym roku wykonujemy tylko raz w roku, po
uprzednim sporzadzeniu zapasowych kopii.

20.2 Parametry systemu

Parametry Systemu dotycza w czes$ci dodatku funkcyjnego oraz dodatku stazowego.
Ustawienie parametréw systemu jest niezbedne przed rozpoczeciem pracy w Systemie KA-
DRY oraz PLACE. Zmian¢ parametrow mozna wykona¢ w dowolnym czasie. W przypadku
btednego wyliczania stazu lub dodatku funkcyjnego nalezy w pierwszej kolejnosci sprawdzi¢
ustawienie parametrow systemu.

Poruszanie po li§cie umozliwiajg strzalki kierunkowe, a akceptacj¢ klawisz ENTER.
Wskazanie mozna wielokrotnie zmienia¢ w zaleznosci od potrzeby.
Od momentu zmiany automatycznie nastgpuje zmiana w sposobie liczenia.

DODATEK FUNKCYJNY

Mamy do wyboru:
- % od stawki zasadniczej
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- % od najnizszego wynagrodzenia
- % od normy zaktadowej

- dodatek kwotowy

- dodatek nie jest stosowany

ZASADA UPRAWNIEN STAZOWYCH

Mamy do wyboru:

- pelny miesiac

- od dnia nabycia uprawnien
- staz pracy nie stosowany

Po wskazaniu nalezy ustali¢ rodzaj stosowanego stazu:

- staz jednolity

- staz zréznicowany

Staz jednolity moze by¢ ptacony od:

- najnizszego wynagrodzenia

- normy zaktadowej (nalezy wpisa¢ kwote normy)

- stawki zasadniczej

Nalezy roéwniez zarejestrowac procent, jaki bedzie ptacony za kazdy przepracowany rok,
okresli¢ ograniczenie lat stazu tzn. do ilu lat jest ptacony dodatek stazowy oraz uprawnienia
stazowe tzn. od ilu przepracowanych lat wyptacany jest dodatek stazowy.

Staz zréznicowany dzieli si¢ na:

- staz ,,obcy” (lata pracy w innych zaktadach pracy) i moze by¢ ptacony od:

- najnizszego wynagrodzenia

- normy zaktadowej (zarejestrowac kwote normy)

- stawki zasadniczej

Nalezy rowniez zarejestrowac procent, jaki bedzie ptacony za kazdy przepracowany rok.

- staz ,,wlasny” tzn. lata pracy zaliczone do stazu w aktualnej firmie moze by¢ liczony od:

- najnizszego wynagrodzenia

- normy zaktadowe;j

- stawki zasadniczej

Nalezy takze wpisa¢ procent, jaki bedzie placony za kazdy przepracowany rok w aktualnej fir-
mie. Dodatkowo rejestrujemy ograniczenie lat pracy tzn. gorng granice, do ktorej jest wypla-
cany staz pracy, staz obcy-dolna granica (od ilu lat pracy wyptacany jest staz za prace w pozo-
stalych zaktadach) oraz uprawnienia stazowe od (od ilu lat ptacony jest dodatek stazowy).

Staz ,,obcy” System maksymalnie liczy do 20 lat.
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Zasadg liczenia mozna w dowolnym czasie zmieni¢. Zmiana sposobu liczenia bedzie automa-
tycznie bedzie widoczna przy liczeniu wynagrodzen.

20.3 Indeksowanie baz danych

Indeksowanie baz danych nalezy wykorzystywa¢ w przypadku przerwy w zasilaniu w
czasie eksploatacji Systemu lub przy przeklamaniach w bazach danych.
Przebieg indeksowania widoczny jest na ekranie. Czas trwania uzalezniony jest od szybkos$ci
komputera oraz ilosci danych. Zakonczenie procesu indeksowania jest sygnalizowane.
W przypadku pracy w sieci INDEKSOWANIE nalezy wykonywac¢ tylko i wytacznie przy pra-
cy na jednym stanowisku.

20.4 Odtwarzanie danych z kopii zapasowych

Akceptujac ten punkt, system wyswietli informacje o mozliwo$ciach odzyskania kopii.
Wszystko uzaleznione jest od sposobu ich wykonywania.

Przed odtwarzaniem danych nalezy sporzadzi¢ kopie aktualnych baz danych, poniewaz w mo-
mencie odtwarzania dane na dysku zostang zastgpione przez dane z nosnika, o czym informu-

je System.

Jezeli kopie sporzadzano na inny dysk system poinformuje o tym, wyswietlajac miejsce
przechowywania kopii np. C:\KOPIE.PC\KADRY.000.

Jesli kopia wykonywana byla na zewnetrzny nosnik typu PENDRIVE, KARTA PAMIE -
CI, DYSK ZEWNETRZNY nalezy ja wykorzysta¢ podlaczajac to urzadzenie do kompu-

tera.

Po odtworzeniu danych system automatycznie wykonuje indeksowanie danych, po czym jest
gotowy do dalszej pracy.

20.5 Polskie znaki
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Jesli w systemie pracuje drukarka DOS-owa, w tym punkcie nalezy wskaza¢ ustawiony
na niej standard polskich znakow. Przy pracy w sieci ustawien nalezy dokona¢ oddzielnie dla
kazdego stanowiska.

Mamy nastepujace mozliwosci:
- BRAK POLSKICH LITER
- POLSKIE ZNAKI KOD MAZOWIA
- POLSKIE ZNAKI KOD LATIN 2

Zmian¢ mozna wykona¢ bez potrzeby indeksowania baz danych.

20.6 Tryb pracy drukarki

W zalezno$ci od rodzaju drukarki podiaczonej do wspolpracy z komputerem
w celu uzyskania prawidtowych wydrukow nalezy wybra¢ jeden z trybow pracy. Wyboru do-
konuje si¢ wskazujac podswietleniem funkcje¢ i akceptujac klawiszem Enter.

Dla drukarki DOSowej mamy nastepujgce mozliwosci:
- EPSON (STANDARD)
-IBM
-EPSONII
- HEWLETT PACKARD

Wybranie drukarki WINDOWSowej spowoduje kierowanie wydrukow na wskazang w syste-
mie Windows drukarke domys$lng, niezaleznie od jej sposobu podigczenia do komputera
(LPT, USB).

Dodatkowo mozna okresli¢ stopien szaro$ci drukowany w nagldwkach dokumentow wg skali:
0 - bez zacieniania

1 - 5 stopien szaro$ci, gdzie 1: jasno szare, do 5: ciemno szare oraz rodzaj DRUKARKI:
ATRAMENT. Lub LASEROWA.

1 - 5 stopien szaro$ci, gdzie 1: jasno szare, do 5: ciemno szare

Dla drukarek Windows-owych podczas uruchamiania dowolnego wydruku w systemie,
uzytkownik otrzymuje nastepujace mozliwosci przetwarzania wydruku:
DRUKOWAC NATYCHMIAST — wydruk automatycznie rusza na domyslnej drukarce.
PODGLAD PRZED WYDRUKIEM — wydruk najpierw jest wyswietlany w oddzielnym
oknie, z mozliwoscia jego ogladania, powigkszania i ustawiania stron do wydruku. Tutaj
mamy mozliwo$¢ zrezygnowania z wydruku lub wydrukowania okreslonych jego stron.
KONWERTUJ DO PLIKU ,,PDF” - wydruk automatycznie jest konwertowany do formatu
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PDF. Nastepnie uruchamiany jest on w zainstalowanej domyslnej przegladarce tych plikow.
Dzigki temu uzytkownik ma mozliwo$¢ dowolnego ogladania i przenoszenia plikow wydru-
kow pomigdzy komputerami oraz przetwarzania ich na dowolnym innym komputerze.
KONWERTUJ DO PLIKU ,,XLS” - wydruk jest konwertowany do formatu zgodnego z do-
wolnym arkuszem kalkulacyjnym. Nastepnie uruchamiany jest w domyslnej przegladarce tych
plikow. Tam uzytkownik moze korzysta¢ z zaawansowanych mozliwosci arkuszy kalkulacyj-
nych i dowolnie obrabia¢ wydruki. Program podczas konwersji tworzy pliki z rozszerzeniem
»XLS” 1 zapisuje je w katalogu ARKUSZE.

Warunkiem poprawnego dziatania drukarki Windowsowe;j jest zainstalowanie na dysku gtow-
nym komputera (nie w podkatalogu) FONTOW dostepnych na naszej stronie
www.procomp.com.pl . Plik jest samorozpakowujacy si¢, rozpakowaé go nalezy z poziomu
Windowsa. Utworzony zostanie katalog FONTY i wypakowane zostang do niego niezbgdne
pliki do obstugi wydrukow Windowsowych.

20.7 Typ stosowanej daty w systemie

Istniejg 2 mozliwosci wyboru:
RRRR.MM.DD lub DD.MM.RRRR.
Zmian¢ mozna wykona¢ w dowolnym momencie.

20.8 Zegar w prawej gornej czesci ekranu

W tej opcji wybieramy czy zegarek systemowy ma by¢ wyswietlany w lewym gornym
rogu ekranu podczas pracy systemu, czy tez nie.

20.9 Lokaliz. systeméw wspétpracujacych

System wspolpracuje z innymi systemami naszego autorstwa.
W tej czgscei zapisujemy Sciezke dostgpu do programow, ktore sa wykorzystywane w firmie.
Np. L\FK, K:\KARTA itd.. W kolumnie ? pojawi si¢ — jesli podana $ciezka bedzie nieprawidlo-
wa lub J lub m, jesli bedzie wiasciwa.
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20.10 Lokalizacja kopii na dyskach

Jesli chcemy, aby system wykonywal kopie zapasowe danych na dyskach twardych
biezacego komputera lub dowolnego innego w sieci, pamigciach flash, SD, pendrive musimy
wskaza¢ miejsce lokalizacji danych zapasowych oraz ilo$¢ przechowywanych kopii.

Po wskazaniu lokalizacji kopii system bedzie pytat, podczas wykonywania kopii zapasowej ,
czy ma ona by¢ wykonana na dyskietki (no$nik ), czy na dysku wskazanym w tym punkcie.

21. ZMIANA HASLA OPERATORA

W tej czesci istnieje mozliwo$¢ zmiany hasta operatora.
Aby wykona¢ zmian¢ nalezy poda¢ dotychczasowe hasto i dopiero nowe.

22. PRZYDZIAL. UPRAWNIEN W SYSTEMIE

Opcja jest zabezpieczona hastem kontrolnym
Hasto zostato przekazane na rgce szefa firmy.
Po uruchomieniu Systemu pierwszy raz lub dopisaniu si¢ kolejnego operatora, nalezy w tej
czesci przydzieli¢ uprawnienia do pracy, poniewaz praca w Systemie nie bedzie mozliwa. Ta
cze$¢ umozliwia rowniez dokonania zmiany uprawnien operatorow obstugujacych System.
Wycofanie wszystkich uprawnien operatorowi, skutkuje jego zniknigciem z listy operatoréw.

23. INFORMACJE O FUNKCJONOWANIU SYSTEMU

W tej czgsci znajdujg si¢ informacje o funkcjonowaniu systemu.

23.1 Przerwania pracy systemu

W tej funkcji system raportuje nieprawidtowe przerwania pracy systemu podajac ich
daty oraz godziny, a potwierdzajac konkretny blad klawiszem ENTER, przedstawia wyglad
ekranu w momencie wystapienia bledu systemu. Na ekranie tym zawarte sa wazne informacje
majace na celu zidentyfikowanie przyczyn btednej pracy systemu.
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23.2 Przebieg procesu indeksowania

W punkcie tym mozemy sprawdzi¢ czestotliwos¢ 1 poprawno$¢é wykonywania procesu
indeksowania. System pokazuje daty i godziny wykonywania kolejnych indeksowan, a w
przypadku wystgpienia problemow podczas tego procesu pokazuje zbior, ktorego indeksowa-
nie si¢ nie powiodto.

23.3 Historia kopiowania danych

W tym punkcie mamy mozliwo$¢ przeprowadzi¢ analize¢ wykonywanych kopii zapaso-
wych.

23.4 Kto rejestrowal/przegladat

Ustawa o ochronie danych osobowych, naktada na osoby majace dostep do danych,
ochrong tych danych.
Ta cze$¢ systemu pozwala uzyska¢ informacje o operatorze, co robit w systemie, kiedy, o kt6-
rej godzinie oraz co rejestrowal i na jakiej osobowe;j kartotece.

23.5 Historia pracy systemu

Analogicznie jak w punkcie 22.4.
Informacja o operatorze, jak dlugo pracowal w systemie.

23.6 Dane o automatycznych kopiach

System tworzy automatycznie kopie bezpieczenstwa danych, podczas pierwszego uru-
chomienia w danym dniu. Sktaduje je w katalogu KADRY/K ZAPAS.
Standardowo przechowuje 21 kopii. [lo$¢ kopii mozna ograniczy¢, jednak nie mniej niz 7, w
tym celu nalezy wykorzysta¢ klawisz F2 1 wpisa¢ oczekiwang ilo$¢.
Kopie tworzone s3 na zasadzie rolowania, tzn. najstarsza jest usuwana, a na jej miejsce two-
rzona nowa.
W tej czesci istnieje rowniez mozliwos$¢ odtworzenia kopii, ktora widoczna jest w tabeli.
Umozliwiajg to klawisze Alt + F1.
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24. OSOBY NA L-4i OPIEKACH
24 .1 Aktualnie na zwolnieniach

Zestawienie 0sOb przebywajacych aktualnie za zwolnieniach lekarskich.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg «— — .
Mozliwy wydruk za pomocg klawisza F2.

24.2 Na L- 4 w tym roku i poprzednio

W tej czgsci mozna uzyskac informacje o osobach, ktore korzystaty ze zwolnien lekar-
skich. Kolorem czerwonym wyr6znione sg osoby, ktore zostaty zwolnione.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomoca klawiszy <— — . Wydruk zestawienia uzyskamy na-
ciskajac klawisz F2.

24.3 Zwolnienia z tytutu opieki

Analogicznie jak w punkcie 23.2

25. PRZEGLAD KART KLIENTA

Ta cze$¢ systemu dostepna jest tylko dla uzytkownikéw systemu KARTA KLIENTA
naszego autorstwa.
Jesli w PROGRAMACH USLUGOWYCH w LOKALIZACJII SYSTEMOW WSPOLPRA -
CUJACYCH zostanie poprawnie okreslona $ciezka dostepu do systemu KARTA, wéwczas
ten punkt staje si¢ aktywny.
Kto$ w firmie musi wydac¢ i zarejestrowac karte klienta pracownikowi.
Moze to wykona¢ osoba z komorki kadrowej poprzez system KADRY.
W tej czgsci istnieje przeglad wydanych kart klienta oraz mozliwo$¢ wydania karty 1 automa-
tycznej rejestracji w systemie KARTA.
Dane w tabeli mozna sortowa¢, w tym celu zaleca si¢ wykorzystywac klawisze «— — .
Naciskajac klawisz F2 uruchamia si¢ przeglad wydanych kart, natomiast F8 to przejscie do
wydania nowej karty i rejestracja w systemie KARTA KLIENTA.
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PRZECHOWYWANIE DANYCH OSOBOWYCH

w systemie KADRY
autorstwa firmy ,,PROCOMP”

Niniejsze opracowanie zawiera informacje przeznaczone dla administratoréw sys-
temoéw informatycznych, ktérzy zobowigzani sa do prowadzenia dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych. Dokument definiuje zakres danych osobowych
przechowywanych w programie KADRY, ich strukturg oraz powigzania.

W bazach danych, na ktorych operuje program KADRY przechowywane sg dane osobowe
pracownikéw (aktualnie zatrudnionych oraz zwolnionych).

Dane osobowe wprowadzane sa do programu za pomocg funkcji PRZYJECIA PRA-
COWNIKOW.

Program umozliwia dodawanie, modyfikacje¢ oraz usuwanie danych osobowych pracow-
nikow.

Podstawowg bazg danych jest SPISKADR.DBF, gdzie rejestrowane 1 przechowywane sg
wszystkie dane osobowe pracownikow.
Pozostate bazy, s bazami pomocniczymi.

STRUKTURA ZBIOROW

SPISKADR

Baza zawiera podstawowe informacje o kazdym pracowniku.

Dla kazdej osoby przechowywany jest tu jeden rekord.

Identyfikatorem pracownika jest numer ewidencyjny, ktory jest facznikiem miedzy wszystkimi
bazami 1 programem PLACE.

Nazwa Typ |Dlugosé Opis
NREWID N 4 Identyfikator pracownika, Iacznik migdzy bazami
NAZWISKO C 16 Nazwisko pracownika
IMIONA C 20 Imie¢ pracownika
DATAUR D 8 Data urodzenia pracownika
PLEC N 1 Pte¢ pracownika, 1-mezczyzna, 0-kobieta




STANCYW

NAZWISKOPAN

RODZICE
ADRES
POCHODZEN

KARALNOSC
PESEL
WYKSZT

TYTUL
OBRONANAR

PRZYDMOB
STAZPRACY
KOMORKA

PRACAOD
PRACADO
WYMIARZATR
CHARAKTERZ
STANOWISKO

DOWODOSOB

MIEJSCEUR
AREAL

z OO0 Z
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O g

Oz zZ O O

@
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16
30
30

11

17

(o2¢]

— DN oo oo

32

15
5,2

Stan cywilny, 1-kawaler, panna, 2 — Zonaty, zam¢z-
na, 3-wolny, wolna

Nazwisko panienskie
Imiona rodzicéw pracownika
Skrocony adres zamieszkania pracownika

Pochodzenie spoteczne, 1-robotnicze, 2-chtopskie,
3-inteligenckie, 4-inne

Karalno$¢ sadowa, 0-nie karany, 1-karany
Numer ewidencyjny PESEL pracownika

Rodzaj wyksztalcenia, 1-podstawowe, 2-gimnazjal-
ne, 3-zawodowe, 4-$rednie ogodlne, 5-$rednie zawo-
dowe, 6-policealne, 7-wyzsze mgr, 8-wyzsze bez
mgr

Tytul zawodowy

Stosunek do stuzby wojskowej,1-nie dotyczy, 2-
podlega, 3- nie podlega

Przydziat mobilizacyjny, 1-nie posiada, 2-posiada
Data do liczenia stazu pracy

Symbol komorki organizacyjnej, baza powigzana z
plikiem DZIAL

Data podjecia pracy

Data zakonczenia pracy

Wymiar zatrudnienia, warto$ci od 1-8
1-nierobotnicze, 0-robotnicze

Nazwa stanowiska pracy, powigzanie z bazg STA-
NOWI

Dane o numerze i serii dowodu osobistego pracow-
nika

Miejsce urodzenia pracownika

Areal gruntu posiadanego gospodarstwa rolnego




ZWOLNIENIE
UWYCHOD

UWYCHDO

DO_DNIA
LATAPRACY
STAZUNAS
UCZEN
NRUCZEN
PRAKTYKA
PRAKTYKAOD
ZASADNICZA
FUNKCYINY
NSZZ
SOLIDAR
PZU1

PZU2

PKZP

)

O O O o

25

—_ o0 o0 o©

20

11,2

11,2

11,2

11,2

Sposob rozwigzania umowy

Data rozpoczgcia urlopu wychowawczego, pole po-
wigzane z bazg URLOPWY

Data zakonczenia urlopu wychowawczego, pole
powiagzane z bazg URLOPWY

Data zawarcia umowy na czas okreslony
Data zliczonych wszystkich miejsc pracy
Data stazu pracy w aktualnej firmie

Zapis zaznaczony symbolem ,,u” oznacza, ze dany
pracownik byl uczniem i odbywat praktyczng na-
uke zawodu w aktualnej firmie

Numer ewidencyjny ucznia, pole powigzane z baza
UCZEN

Informacja o poprzednich miejscach odbywania
praktycznej nauki zawodu

Data rozpoczgcia praktycznej nauki zawodu, pole
powiazane z bazg PRAKTKA

Stawka zasadnicza pracownika, pole powigzane z
systemem Place

Dodatek funkcyjny pracownika, pole powigzane z
systemem Place

Przynalezno$¢ do branzowych zwigzkow zawodo-
wych, pole powigzane z systemem Place

Przynaleznos$¢ do zwigzkéw zawodowych Solidar-
nos¢, pole powigzane z systemem Place

Kwota sktadki na PZU, pole powigzane z syste-
mem Place

Kwota sktadki na PZU, pole powigzane z syste-
mem Place

Przynalezno$¢ do Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej, pole powigzane z systemem PKZP
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UwW
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DATAZW
IMIE 1
IMIE 2
IMIE_O
IMIE M
RODOWE

DATA UR
MIEJSCE UR
KOD

MIEJSCE
ULICA
NR_DOMU
MIESZKANIE
GMINA

NIP

POCZTA
POWIAT
WOJEWODZ
GMINA_GUS
NAZWISKO P
WYPOW DATA
WYPOW DO
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16
16
16
16

20

20
20

20
13
20
20
20

30

Ilo$¢ dni urlopu zaleglego

Ilo$¢ dni urlopu przystugujacego

Suma urlopu zaleglego i biezacego

[lo$¢ dni opieki nad dzieckiem do lat 14

Data zwolnienia

Imie pierwsze, pole powigzane z systemem Ptace
Imie drugie, pole powigzane z systemem Place
Imig ojca, pole powigzane z systemem Place
Imie¢ matki, pole powigzane z systemem Ptace

Nazwisko rodowe, pole powigzane z systemem
Place

Data urodzenia pracownika

Miejsce urodzenia pracownika

Kod pocztowy

Miejsce zamieszkania

Ulica

Numer domu

Numer mieszkania

Gmina

Numer NIP pracownika

Poczta

Powiat

Wojewodztwo

Symbol gminy do celow sprawozdawczych GUS
Nazwisko panienskie

Data wypowiedzenia umowy o prace

Data zakonczenia okresu wypowiedzenia




ETAT
Baza ta zawiera aktualne dane identyfikacyjne oraz catg histori¢ zatrudnienia.
Dla kazdego pracownika baza moze zawiera¢ kilka rekordow.
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