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1. Wprowadzenie

1. Wprowadzenie

Podrêcznik stanowi dokumentacjê u¿ytkow¹ programu P£ACE – podstawowego
modu³u u¿ytkowego systemu p³acowo – kadrowego MINI EKSPERT. Program ten
przeznaczony jest do wspomagania pracy dzia³u rachuby p³ac w ma³ych i œrednich
przedsiêbiorstwach.

Program P£ACE jest tym modu³em, z którym bezpoœrednio wspó³pracuje operator
przygotowuj¹c wiêkszoœæ danych do obliczeñ p³acowych, przeprowadzaj¹c te obli-
czenia i przygotowuj¹c listy p³ac.

Podstawowe funkcje programu:

– tworzenie i pe³na obs³uga kartoteki wszystkich pracowników zak³adu
(wprowadzenie nowej pozycji, przegl¹danie istniej¹cych, korekta po-
zycji nieaktualnej, wykreœlenie pracowników zwolnionych), stanowi¹-
cej Ÿród³o informacji o pracowniku i jego miejscu w strukturze zak³a-
du,

– wprowadzanie, przegl¹danie i zmiana danych p³acowych pracownika,

– przeliczanie p³ac dla dowolnej grupy pracowników, wykrycie niektórych
rodzajów b³êdów,

– obs³uga list dodatkowych (obliczanie i drukowanie),

– aktualizacja danych p³acowych po zakoñczeniu obliczeñ w bie¿¹cym
miesi¹cu,

– bie¿¹cy dostêp do karty zarobkowej pracownika za okres 24 ostatnich
miesiêcy,

– wydruki:
– list p³ac (pasków),
– kart wynagrodzeñ (archiwum zarobkowego),
– sortów (nomina³ów) pieniê¿nych,
– zestawieñ imiennych i sumarycznych,
– list dodatkowych.
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Zasady obs³ugi systemu, komunikowanie siê programu z u¿ytkownikiem, pos³ugi-
wanie siê klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji dostêpnych w ca-
³ym systemie opisano w czêœci MINI EKSPERT.

Producent zastrzega sobie mo¿liwoœæ wprowadzania zmian do oprogra-

mowania bez uwzglêdniania ich w dokumentacji.
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2. Ogólne zasady eksploatacji programu

2. Ogólne zasady eksploatacji programu

2.1. Pojęcia używane w programie

2.1.1. Dane płacowe

Dane p³acowe s¹ to wartoœci bior¹ce udzia³ w procesie obliczania wynagrodzeñ i in-
nych kwot pochodnych. W programie P£ACE wystêpuj¹ dane p³acowe o ró¿nych
cechach.

Dane globalne (tzw. „parametry systemowe”) maj¹ jednakow¹ wartoœæ dla
wszystkich pracowników, wprowadzane s¹ liczbowo (np. kwo-
ta kosztów uzyskania przychodu).

Dane indywidualne dane te s¹ zwi¹zane z konkretnym pracownikiem, np. wyna-
grodzenie zasadnicze. Mog¹ one byæ:

Obliczane s¹ to dane obliczane wed³ug odpowiednich algorytmów (wzo-
rów).

Wejœciowe dane wprowadzane przez operatora. Mog¹ one byæ:

Powtarzalne

dane mog¹ce siê powtarzaæ w zestawie danych jednego pra-
cownika w ci¹gu miesi¹ca (np. wynagrodzenie za chorobê).

Unikalne

Dane, które nie mog¹ siê powtarzaæ w zestawie danych jedne-
go pracownika w ci¹gu miesi¹ca (np. stawka p³acy zasadni-
czej).
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2.1.2. Klasy danych

Dane p³acowe zgrupowano w 6 klas. Ka¿da z nich zawiera dane o okreœlonych ce-
chach.

1 Parametr pracownika to np. liczba godzin pracy, liczba dni pracy, procent
premii,wskaŸnik kosztów uzyskania. Jest to wejœciowa dana indywidualna
(zwi¹zana z konkretnym pracownikiem). Zazwyczaj nie ma ona charakteru kwo-
ty pieniê¿nej, natomiast bierze udzia³ w obliczeniach jako parametr (przelicz-
nik, mno¿nik).

2 Sk³adnik p³acowy to np. stawka zasadnicza, kwota premii, kwota dodatku
funkcyjnego. Jest to dana indywidualna o charakterze kwoty pieniê¿nej. Mo¿e
byæ obliczana przez system lub wprowadzana kwotowo przez operatora. Wiêk-
szoœæ danych nale¿¹cych do tej klasy sk³ada siê na kwotê brutto wynagrodze-
nia (umownie: „wchodzi do brutto”).

3 Zasi³ek ZUS to np. zasi³ek chorobowy, zasi³ek macierzyñski, zasi³ek opiekuñ-
czy. Jest to dana indywidualna o charakterze kwoty pieniê¿nej. Dane te s¹
wprowadzane kwotowo lub obliczane w module ZASI£KI. Nie wchodz¹ one
do brutto, natomiast wchodz¹ w sk³ad kwoty danej [DO WYP£ATY].

4 Potr¹cenie to np. zaliczka na podatek dochodowy od brutto z g³ównej listy
p³ac, pobrana przez pracownika zaliczka. Jest to dana indywidualna o charak-
terze kwoty pieniê¿nej. Mo¿e byæ obliczana przez system lub wprowadzana
kwotowo przez operatora. Wchodzi w sk³ad kwoty danej [DO WYP£ATY] z war-
toœci¹ ujemn¹ (jest odejmowana od wynagrodzenia).

5 Dana sumaryczna to, np. [DO WYP£ATY], [BRUTTO]. Jest to dana indywidu-
alna, wyliczana przez program na podstawie okreœlonych algorytmów (wzo-
rów).

6 Parametr systemowy to np. liczba dni roboczych w miesi¹cu, kwota kosztów
uzyskania, kwota obni¿ki zaliczki na podatek dochodowy. Jest to dana global-
na (dotyczy wszystkich pracowników), wprowadzana przez operatora.
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2. Ogólne zasady eksploatacji programu

2.2. Listy płac

Podstawowe wynagrodzenia w zak³adach pracy s¹ wyp³acane na podstawie tzw. „g³ów-
nej listy p³ac”. Lista taka, zawieraj¹ca zwykle p³acê zasadnicz¹, dodatki (np. premia,
dodatek funkcyjny), zasi³ki ZUS wyp³acane przez zak³ad pracy oraz potr¹cenia (poda-
tek dochodowy, potr¹cenia ratalne itp), jest sporz¹dzana i wyp³acana raz w miesi¹cu.

Lista dodatkowa to rodzaj listy p³ac, która zawiera dodatkowe sk³adniki wynagrodze-
nia, na przyk³ad tzw. „trzynastka”, wyp³ata z funduszu socjalnego czy wyp³aty z tytu-
³u umów-zleceñ (umów o dzie³o). Lista taka jest wyp³acana zazwyczaj w innym ter-
minie, ni¿ lista g³ówna (np. w trakcie miesi¹ca).

Producent zdefiniowa³ kilka standardowych list dodatkowych, dla najczêœciej doko-
nywanych wyp³at poza list¹ g³ówn¹. Zosta³y one opisane w dodatku A do czêœci
P£ACE. Lista o nazwie [Wyp³ata z listy dodatkowej] s³u¿y dowolnemu wykorzystaniu
do wyp³aty opodatkowanej.

Wykorzystuj¹c listy dodatkowe nale¿y zwróciæ uwagê na pewne ograniczenie wystê-
puj¹ce podczas ich sporz¹dzania. Nie mo¿na praktycznie wydrukowaæ w ci¹gu jed-
nego miesi¹ca dla tego samego pracownika dwóch list tego samego rodzaju. Doda-
nie do jego danych wejœciowych kolejnej wyp³aty z tego samego tytu³u spowoduje,
¿e po przygotowaniu listy na wydruku zostanie zamieszczona suma nale¿nych pra-
cownikowi wyp³at z tytu³u umów-zleceñ.
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2.3. Miesięczny cykl naliczania wynagrodzeń

Naliczanie wynagrodzeñ w systemie MINI EKSPERT odbywa siê w cyklu miesiêcz-
nym. Cykl przetwarzania danych sk³ada siê z kilku etapów. U¿ytkowanie programu
niezgodnie z omówionym poni¿ej cyklem miesiêcznym mo¿e spowodowaæ wyst¹-
pienie b³êdów.

Ka¿dy z pracowników mo¿e znajdowaæ siê w innej fazie cyklu miesiêcznego, ale dla
wszystkich pracowników nale¿y zachowaæ kolejnoœæ etapów cyklu:

1. Linie pogrubione na przedstawionym obok schemacie cyklu miesiêczne-
go pokazuj¹ kolejnoœæ podstawowych dzia³añ u¿ytkownika w cyklu nali-
czania wynagrodzeñ. Kolejnoœæ ta MUSI BYÆ ZACHOWANA.

2. Linie cienkie obrazuj¹ dozwolony kierunek dzia³añ pomocniczych (w tym
samym cyklu miesiêcznym). Przyk³adowo prawid³owe wydruki mo¿na
otrzymaæ zawsze PO obliczeniach, tzn. za miesi¹c „obliczony”, ale mo¿e
byæ to miesi¹c inny (wczeœniejszy) ni¿ ten, za który operator wprowadza
aktualnie dane.

3. Linie przerywane przedstawiaj¹ mo¿liwe dzia³ania operatora nie powodu-
j¹ce zaburzeñ cyklu miesiêcznego. Przyk³adowo po dokonaniu obliczeñ
mo¿na powróciæ do wprowadzania danych, ale wydruk zgodny z tymi da-
nymi mo¿na otrzymaæ dopiero po przeprowadzeniu obliczeñ.

Wprowadzanie i zmiana wartoœci danych

Ka¿dy nowy cykl naliczania wynagrodzeñ zaczyna siê od wprowadzania (zmiany war-
toœci) danych wejœciowych pracowników w obliczanym miesi¹cu i ewentualnie zmia-
ny wartoœci parametrów systemowych.

W karcie sta³ej (w opcji DANE P£ACOWE / Pracownik / Przegl¹d / Karta sta³a data
wyœwietlana w polu [Zamkniêto miesi¹c] informuje o ostatnim zamkniêtym miesi¹cu
dla tego pracownika. Przyk³adowo data [04/1998] oznacza, ¿e pracownik ten mia³
przeprowadzone obliczenia za kwiecieñ 1998 r., miesi¹c ten zosta³ zamkniêty (patrz
rozdzia³ 5.1. opis pola [Zamkniêto miesi¹c]) i mo¿na dla tego pracownika wprowa-
dzaæ dane na maj 1998 r.
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2. Ogólne zasady eksploatacji programu

Schemat miesiêcznego cyklu naliczania wynagrodzeñ:
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Wprowadzanie danych mo¿e odbywaæ siê ró¿nymi sposobami:

1. Ka¿demu pracownikowi indywidualnie mo¿na wprowadziæ wszystkie dane nie-
zbêdne do naliczenia jego wynagrodzenia za dany miesi¹c.

2. Wybranej grupie pracowników mo¿na wprowadziæ dane o tej samej wartoœci.

3. Dane p³acowe mog¹ zostaæ przygotowane w module ZASI£KI, po czym mo¿-
na je przepisaæ do programu P£ACE.

Dane pracownika, który jest w fazie wprowadzania danych, przyjmuj¹ status [Nie
obliczone]. Pracownikowi takiemu nie mo¿na wydrukowaæ listy p³ac ani ¿adnych
innych wydawnictw za bie¿¹cy miesi¹c. Jego dane nie bêd¹ uwzglêdniane w zesta-
wieniach sumarycznych.

Obs³uga list dodatkowych

Listy dodatkowe mo¿na wyp³acaæ wielokrotnie w ci¹gu miesi¹ca. Obs³uga list dodat-
kowych polega na wprowadzeniu odpowiednich danych do danych danych wejœcio-
wych pracowników, obliczeniu listy oraz jej wydrukowaniu.

Obliczenie listy dodatkowej nastêpuje po uruchomieniu opcji OBLICZENIA / Oblicze-
nia / P³acowe, w której jest tak¿e obliczana lista g³ówna. Linia przerywana na sche-
macie (miêdzy obs³ug¹ list dodatkowych a wprowadzaniem danych)wyjaœnia, ¿e po
wprowadzeniu danych wyp³acanych listami dodatkowymi mo¿na wróciæ do etapu
wprowadzania danych na listê g³ówn¹.

Obliczenia

Po wprowadzeniu danych mo¿na przyst¹piæ do obliczeñ. Dokonuje siê tego w opcji
OBLICZENIA / Obliczenia / P³acowe. Je¿eli obliczenia przebieg³y pomyœlnie, dane
pracowników przeliczonych przyjmuj¹ status [Obliczone]. Dla takich pracowników
mo¿na za bie¿¹cy miesi¹c wydrukowaæ listê g³ówn¹ p³ac (paski), zawartoœæ archi-
wum p³acowego, zestawienie nomina³ów, którymi ma byæ dokonywana wyp³ata oraz
zestawienia imienne. Jeœli wprowadzono dane wyp³acane na listach dodatkowych,
zostaj¹ one tak¿e przeliczone  i mo¿na je wydrukowaæ.
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W przypadku otrzymania komunikatu o wyst¹pieniu b³êdów podczas wykonywania
obliczeñ nale¿y uruchomiæ odpowiedni¹ opcjê OBLICZENIA / ... / B³êdy. Zostaje wte-
dy wyœwietlony wykaz b³êdów, które wyst¹pi³y podczas obliczeñ p³acowych.

Po dokonaniu obliczeñ mo¿na zmieniæ dane wejœciowe pracownika (linia przerywana
na schemacie). Nale¿y jednak pamiêtaæ o zamkniêciu cyklu miesiêcznego przez do-
konanie kolejnych  obliczeñ p³acowych i zamkniêcie miesi¹ca.

Przygotowanie i drukowanie zestawieñ sumarycznych

Zestawienia sumaryczne s¹ to zbiorcze zestawienia na koniec miesi¹ca, podsumo-
wuj¹ce wybrane dane wed³ug zdefiniowanego wczeœniej podzia³u pracowników (patrz
czeœæ MINI EKSPERT rozdzia³ 6.3.).

Przed wydrukowaniem zestawieñ sumarycznych (w opcji WYDRUKI / Wydruki / Ze-
stawieñ / Sumarycznych) niezbêdne jest ich przygotowanie polegaj¹ce na wykona-
niu przez program szczegó³owych obliczeñ (podsumowañ). Obliczenia s¹ dokony-
wane po uruchomieniu opcji OBLICZENIA / Zestawienia / Sumaryczne.

Wydruki list p³ac i innych wydawnictw

Po obliczeniach i przygotowaniu zestawieñ sumarycznych mo¿na przejœæ do druko-
wania poszczególnych wydawnictw. Nale¿y pamiêtaæ, ¿e na wydrukach uwzglêdnia-
ne bêd¹ jedynie dane o statusie [Obliczone].

Wydruki wydawnictw programu P£ACE dostêpne s¹ w opcji WYDRUKI / Wydruki
/ ...

Zamkniêcie miesi¹ca (aktualizacja danych)

Ostatni¹ faz¹ cyklu miesiêcznego jest aktualizacja danych. Jest ona zamkniêciem bie-
¿¹cego miesi¹ca i przygotowaniem systemu do pracy w nastêpnym miesi¹cu. Przy-
gotowanie to polega na przeniesieniu na nastêpny miesi¹c tych danych wejœciowych,
które maj¹ charakter wzglêdnie sta³y (np. kwota p³acy zasadniczej, wskaŸnik kosztów
uzyskania) oraz usuniêciu danych o charakterze zmiennym (np. liczba godzin pracy).

2. Ogólne zasady eksploatacji programu
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Aktualizacja danych wejœciowych jest dokonywana po uruchomieniu opcji OBLICZE-
NIA / Aktualizacja / Miesiêczna. Jeœli podczas zamykania miesi¹ca u¿ytkownik otrzy-
ma³ komunikat o wyst¹pieniu b³êdu, nale¿y uruchomiæ opcjê OBLICZENIA / Aktuali-
zacja / B³êdy.

Aktualizacja mo¿e byæ przeprowadzona tylko dla tych pracowników, którzy zostali
prawid³owo obliczeni, a ich dane maj¹ status [Obliczone]. Nale¿y pamiêtaæ o tym, ¿e
uruchomienie opcji DANE P£ACOWE / Pracownik / Przegl¹d / Dane wejœciowe unie-
wa¿nia przeprowadzone wczeœniej obliczenia.

Po pomyœlnym zamkniêciu miesi¹ca w karcie sta³ej pracownika w polu [Zamkniêto
miesi¹c] program automatycznie wpisuje („przestawia”) miesi¹c zamkniêcia.

Nale¿y tak¿e dokonywaæ aktualizacji parametrów systemowych – w opcji DANE P£A-
COWE / Parametry systemowe / Archiwizacja.
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3. Rozpoczęcie i zakończenie pracy programu

3.1. Rozpoczęcie pracy

Po w³¹czeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowoœci do pracy
nale¿y „wejœæ” do katalogu, w którym zosta³ zainstalowany system MINI EKSPERT
(wykorzystuj¹c zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nale¿y wpisaæ przyk³adowe
zlecenie:

CD C:\EKSPERT Enter)

i uruchomiæ go wpisuj¹c zlecenie:

EKSPERT

oraz potwierdzaj¹c je naciœniêciem klawisza Enter (zlecenia mog¹ byæ wpisywane
ma³ymi lub wielkimi literami).

Œcie¿ka do katalogu C:\EKSPERT jest przyk³adowa. Nale¿y j¹ zast¹piæ w³aœciw¹ œcie¿k¹ do katalogu,
w którym zosta³ zainstalowany system MINI EKSPERT.

Po wywo³aniu systemu wyœwietlana jest tzw. plansza g³ówna.

Program P£ACE mo¿na uruchomiæ z planszy g³ównej przez wpisanie litery P lub
podœwietlenie pozycji P£ACE i naciœniêcie klawisza Enter. Zostaje wtedy wyœwie-
tlona tabela miesiêcy. Wybrany w tym miejscu miesi¹c (roku wskazanego w nag³ów-
ku) jest podpowiadany np. podczas wykonywania obliczeñ i wydruków. Zmiana roku
jest mo¿liwa po naciœniêciu klawisza Esc.

Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz w³aœciwego has³a (wpisywane has³o
nie jest widoczne na ekranie) mo¿na rozpocz¹æ pracê. Podjêcie pracy z programem
przez innego operatora jest mo¿liwe po uruchomieniu opcji Przejœcie / Operator
i podaniu jego identyfikatora oraz has³a.

3. Rozpoczęcie i zakończenie pracy
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3.2. Wybranie opcji z menu programu

W module P£ACE menu zosta³o podzielone na dwa poziomy. Po uruchomieniu pro-
gramu zostaje wyœwietlone jego menu g³ówne, zawieraj¹ce trzy podstawowe grupy
opcji: DANE P£ACOWE, OBLICZENIA i WYDRUKI. Wybranie którejkolwiek z nich po-
woduje przejœcie do menu drugiego poziomu, dostêpnego dla wybranej pozycji menu
g³ównego.

Powrót do menu g³ównego z ka¿dego menu drugiego poziomu nastêpuje po wybra-
niu opcji Przejœcie / MENU G£ÓWNE.

3.3. Zakończenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoñczenia pracy programu P£ACE jest urucho-
mienie opcji Przejœcie / MENU G£ÓWNE, a nastêpnie opcji Koniec – wyjœcie z pro-
gramu P£ACE. Po powrocie do planszy g³ównej systemu mo¿na uruchomiæ kolejny
modu³ lub wybraæ W – powrót do systemu operacyjnego.

Po wybraniu opcji Przejœcie / MENU G£ÓWNE zakoñczenie pracy systemu nastêpuje
równie¿ po dwukrotnym naciœniêciu klawisza Esc.

Wy³¹czenie zasilania komputera przed zakoñczeniem pracy systemu (na

przyk³ad po chwilowym przejœciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomoc¹ kombinacji klawiszy Alt+Esc) mo¿e spowodowaæ uszkodze-
nie plików i utratê danych. Przejœcie do systemu operacyjnego MS DOS
wywo³uje na ekranie znak zachêty (ang. prompt) poprzedzony napisem
„Soft Ekspert Swap”. Powrót do programu P£ACE nast¹pi po wydaniu ko-
mendy

EXIT Enter.
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4. Przygotowanie programu do pracy

Przed przyst¹pieniem do eksploatacji programu u¿ytkownik powinien zapoznaæ siê z
czêœciami podrêcznika MINI EKSPERT i MASTER, a nastêpnie z czêœci¹ P£ACE.

4.1. Ustalenie wartości parametrów systemowych

Przed rozpoczêciem u¿ytkowania programu nale¿y ustaliæ wartoœci parametrów sy-
stemowych, wykorzystywanych w obliczeniach p³acowych. S¹ to sta³e wartoœci, jed-
nakowe dla wszystkich pracowników (np. Kwota obni¿ki zaliczki na podatek docho-
dowy czy Procent sk³adki ZUS z umowy o pracê). Mo¿na je zmieniaæ w trakcie eks-
ploatacji programu, je¿eli zajdzie taka potrzeba (np. w przypadku zmiany przepisów).

Wprowadzenie wartoœci parametrów systemowych jest mo¿liwe w opcji DANE P£A-
COWE / Parametry systemowe / Edycja.

Wykaz parametrów systemowych nie mieœci siê na jednym ekranie. Wyœwietlenie
kolejnego / poprzedniego ekranu jest mo¿liwe po naciœniêciu klawiszy PgDn
(PgUp).

Wartoœci parametrów systemowych (oprócz Liczby dni roboczych w miesi¹cu i Go-
dzin nominalnych w miesi¹cu) s¹ wstêpnie wprowadzone przez producenta zgodnie
z obowi¹zuj¹cymi przepisami. W razie zmian przepisów u¿ytkownik mo¿e samodzielnie
wprowadziæ nowe wartoœci tych parametrów.

Zapisanie wprowadzonych wartoœci parametrów nastêpuje po naciœniêciu klawiszy
Ctrl+W, rezygnacja z ich zapisania – po naciœniêciu klawisza Esc.

4.2. Uzupełnienie danych od początku roku

Rozpoczêcie eksploatacji programu P£ACE w ci¹gu roku mo¿e mieæ konsekwencje
we wszystkich przypadkach, w których wymagana jest znajomoœæ „historii” wyna-
grodzeñ (np. od pocz¹tku roku). Zw³aszcza istotne znaczenie ma to dla obliczeñ po-
datkowych. W celu zapewnienia poprawnego naliczania zaliczek na podatek docho-
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dowy oraz rozliczenia rocznego nale¿y uzupe³niæ archiwum pracowników o sk³adniki
z okresu, za który nie by³y obliczane. Wprowadzanie danych do archiwum pracowni-
ka opisano w rozdziale 9.1. W dodatku A do czêœci P£ACE podano numery i skróty
danych p³acowych, które nale¿y uzupe³niæ.

Uzupe³nienie danych p³acowych jest mo¿liwe w opcji DANE P£ACOWE / Archiwum /
Pracownik i DANE P£ACOWE / Archiwum / Dana p³acowa (patrz rozdzia³ 9.1.).

4.3. Archiwizacja parametrów systemowych za poprzednie miesiące

Przed rozpoczêciem eksploatacji programu nale¿y upewniæ siê, czy zosta³y zarchiwi-
zowane parametry systemowe za miesi¹ce poprzedzaj¹ce pierwszy miesi¹c, za który
dokonywane bêd¹ obliczenia p³acowe.

W tym celu nale¿y uruchomiæ opcjê Parametry systemowe / Historia, wybraæ do-
wolny parametr systemowy i sprawdziæ, który miesi¹c jest dla niego miesi¹cem bie-
¿¹cym. Je¿eli nie jest on zgodny z miesi¹cem, za który po raz pierwszy bêd¹ przepro-
wadzane obliczenia p³acowe, nale¿y uruchomiæ opcjê Parametry systemowe / Ar-
chiwizacja.

 W wyœwietlonej wówczas tabeli wskazaæ miesi¹c nastêpny po ostatnio zarchiwizo-
wanym. Naciœniêcie klawisza Enter powoduje nieodwracalne zarchiwizowanie pa-
rametrów w tym miesi¹cu. Nale¿y w ten sposób zarchiwizowaæ parametry za wszyst-
kie miesi¹ce poprzedzaj¹ce miesi¹c, w którym bêd¹ po raz pierwszy przeprowadzane
obliczenia p³acowe.
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5. Ewidencja płacowa pracowników

Opcje obejmuj¹ce dzia³ania zwi¹zane z prowadzeniem ewidencji p³acowej pracowni-
ków zosta³y zebrane w grupie DANE P£ACOWE. W ramach tej grupy opcji mo¿liwe s¹
nastêpuj¹ce operacje:

1. Wpisanie pracownika do kartoteki ewidencyjnej (przyjêcie) – w opcji Pracow-
nik / Przyjêcie oraz usuniêcie z ewidencji pracowników zwolnionych (w opcji
Pracownik / Kasowanie).

2. Wprowadzanie lub zmiana danych wejœciowych:

a. indywidualnie – dla wybranego pracownika (w opcji Pracownik / Prze-
gl¹d / Dane wejœciowe) lub

b. grupowo – dla okreœlonej grupy pracowników (w opcji Wprowadzanie /
Grupowe.

3. Przegl¹danie danych sprzed kilku lub kilkunastu miesiêcy oraz uzupe³nianie
archiwum w sytuacjach koniecznych – np.do celów podatkowych lub w celu
obliczenia zasi³ku ZUS – (w opcji Archiwum / Pracownik lub Archiwum /
Dana p³acowa).

Uruchomienie opcji Pracownik / Przegl¹d powoduje wyœwietlenie listy wprowadzo-
nych do tej pory pracowników (kartoteka pracowników), z której nale¿y wybraæ, przez
podœwietlenie i potwierdzenie klawiszem Enter, ¿¹dan¹ pozycjê. Podczas przeszu-
kiwania kartoteki bardzo pomocny jest mechanizm wyboru pracownika, w który sy-
stem zosta³ wyposa¿ony, opisany w rozdziale 7.1. czêœci I dokumentacji.

Po wybraniu pracownika z kartoteki i naciœniêciu klawisza Enter na ekranie zostaje
wyœwietlony nag³ówek jego karty sta³ej (patrz rozdzia³ 5.1.) oraz kolejne podmenu:

Karta sta³a

Archiwum

Dane wejœciowe

Karta sta³a zosta³a opisana w rozdziale 5.1. Archiwum w rozdziale 5.4, natomiast
Dane wejœciowe w rozdziale 5.2.
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Ka¿da z opcji podmenu dotyczy pracownika wybranego z kartoteki. Przed wybraniem
opcji mo¿na zmieniæ pracownika, którego bêdzie dotyczy³a przeprowadzana opera-
cja, korzystaj¹c z klawiszy ®®®®®  i ¬¬¬¬¬ . W zale¿noœci od sposobu uporz¹dkowania karto-
teki przed wybraniem z niej pracownika (wed³ug numerów czy wed³ug nazwisk) ko-
lejne naciœniêcia klawiszy strza³ek bêd¹ powodowa³y wyœwietlenie pracowników  o
kolejnych numerach lub – alfabetycznie – o kolejnych nazwiskach.

5.1. Przyjęcie pracownika

Wprowadzanie pracowników jest mo¿liwe tak¿e w module KADRY (w opcji

Pracownicy / Przyjêcie), w którym mo¿na równoczeœnie wprowadziæ
szczegó³owe dane kadrowe. Pracownicy s¹ widoczni w ca³ym systemie,
niezale¿nie od modu³u, w którym ich dane zosta³y wprowadzone.

Wprowadzenie nowego pracownika jest mo¿liwe po uruchomieniu opcji DANE P£A-
COWE / Pracownik / Przyjêcie. Nale¿y wtedy wype³niæ tzw. „kartê sta³¹” pracownika.
Zosta³a ona podzielona na trzy czêœci (okna).

W górnym oknie operator musi wprowadziæ nowemu pracownikowi nazwisko i imiê
oraz przyporz¹dkowaæ mu unikalny numer, który identyfikuje tego pracownika w ca-
³ym systemie. Numery pracowników nie mog¹ siê pokrywaæ tak¿e z numerami pra-
cowników ze statusem [Zwolniony] – numer ten mo¿na wykorzystaæ dopiero po usu-
niêciu danych pracownika z systemu (po uruchomieniu opcji Pracownik / Kasowa-
nie). Pracownikom mo¿na nadawaæ kolejne numery, mo¿na te¿ wykorzystaæ piêcio-
cyfrowe pole [Numer] do dodatkowego podzia³u pracowników – przyk³adowo pra-
cownikom z ka¿dego dzia³u mo¿na przypisywaæ  numer rozpoczynaj¹cy siê od innej
cyfry.

W polu [Numer] zostaje podpowiedziany kolejny numer pracownika. Program nie
wykrywa nieci¹g³oœci w numerowaniu pracowników i podpowiada numer nastêpny
po najwy¿szym wprowadzonym do tej pory. U¿ytkownik wykorzystuj¹cy pole [Nu-
mer] do dodatkowego podzia³u pracowników sam musi zadbaæ o zachowanie odpo-
wiedniej dla niego ci¹g³oœci numeracji.

Pole [Numer] nie podlega edycji – po zapisaniu danych nie bêdzie mo¿na go zmieniæ.
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Status wprowadzanego pracownika automatycznie przyjmuje wartoœæ [Zatrudniony].

Wszystkie dane w karcie sta³ej (oprócz numeru) mog¹ byæ wprowadzone lub zmie-
niane równie¿ po uruchomieniu opcji Pracownik / Przegl¹d / Karta sta³a.

Zatwierdzenie numeru pracownika (naciœniêciem klawisza Enter) powoduje przej-
œcie do wype³niania kolejnej czêœci karty sta³ej (z lewej strony ekranu), w której nale-
¿y wype³niæ wymienione poni¿ej pola. Daty wprowadzone w pole [Data…] nie maj¹
znaczenia dla przeprowadzanych przez program obliczeñ i s¹ podawane informacyjnie.

[Data 1 (np. zatrudnienia)]
podpowiadany jest pierwszy dzieñ miesi¹ca wybranego pod-
czas uruchamiania programu.

[Data 2 (np. urodzenia)]
wprowadzona w to pole data urodzenia pracownika nie jest wi-
doczna podczas przegl¹dania jego [Danych podstawowych] (po
uruchomieniu opcji Pracownicy / Dane kadrowe w module
KADRY) ani w module DEKLARACJE.

[Data 3 (dodatkowa)]
w to pole mo¿na wprowadziæ dowoln¹ dodatkow¹ datê, np.
termin okresowego badania lekarskiego.

[Data zwolnienia] jest to szczególna data, dostêpna zawsze do edycji tak, ¿e mo¿-
na wprowadziæ jej wartoœæ „na zapas”.

 Mo¿e ona oznaczaæ datê koñca okresu, na który zawarto umo-
wê o pracê. W czasie aktualizacji miesiêcznej sprawdzana jest
data zwolnienia. Gdy rok i miesi¹c zwolnienia jest równy mie-
si¹cowi (i rokowi), za który przeprowadza siê aktualizacjê, wzglê-
dnie jest od niego wczeœniejszy, status zatrudnienia jest usta-
wiany automatycznie na [Zwolniony].

[Zamkniêto miesi¹c]

np. 4/1998 – oznacza zamkniêcie kwietnia w roku 1998.

Zamkniêty miesi¹c jest to miesi¹c, za który obliczenia dla da-
nego pracownika zosta³y dokonane, a jego dane p³acowe zo-
sta³y zaktualizowane (przeniesione lub wyzerowane na nastêp-
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ny miesi¹c). Pracownikowi temu mo¿na obliczyæ p³ace jedynie
za maj 1998.

Parametr ten podawany jest informacyjnie. Nie powinien byæ
zmieniany, jeœli wykonano chocia¿ raz obliczenia p³acowe, gdy¿
spowoduje tzw. „rozsychronizowanie” archiwum, a w rezulta-
cie zafa³szowanie danych.

Podczas przyjmowania pracownika podpowiadany jest miesi¹c
poprzedni w stosunku do miesi¹ca wybranego podczas uru-
chamiania programu. Nale¿y wprowadziæ miesi¹c o jeden wcze-
œniejszy od tego, za który u¿ytkownik rozpocznie komputero-
we obliczanie wynagrodzeñ pracownika.

Prawe okno karty sta³ej zawiera zestaw informacji zwi¹zanych z podzia³em organiza-
cyjnym zak³adu i przyporz¹dkowaniem pracownika do konkretnych grup pracowni-
czych. S¹ to tzw. dane s³ownikowe (patrz czêœæ MINI EKSPERT rozdzia³ 6.3.), czyli
pewne zestawy elementów (np. zestaw dzia³ów przedsiêbiorstwa), z których poszcze-
gólne pozycje zwi¹zane s¹ z pracownikiem. Dane te mog¹ byæ niezbêdne do:

– okreœlenia miejsca pracy i stanowiska pracownika w strukturze zak³adu
(np. dzia³, stanowisko),

– przeprowadzenia prawid³owych obliczeñ, w oparciu o dane przypisane
pracownikowi (np. wymiar zatrudnienia, sk³adka ZUS),

– sporz¹dzania prawid³owych zestawieñ sumarycznych i imiennych dla tych
pracowników, którym przypisano okreœlon¹ dan¹ ze s³ownika.

Ponadto wype³niaj¹c tê czêœæ karty sta³ej nale¿y przyporz¹dkowaæ pracownikom s³o-
wa ze s³owników [Etat], [Rodzaj pracownika] i [Stopieñ pokrewieñstwa]. Dane te s¹
wykorzystywane podczas drukowania deklaracji ZUS S-8 (patrz czêœæ DEKLARACJE
rozdzia³ 6.1.1.).

Wprowadzanie zmian do karty sta³ej pracownika (lub uzupe³nienie danych pracowni-
ka, dla którego w opcji Pracownik / Przyjêcie wype³niono jedynie górne okno karty
sta³ej), jest mo¿liwe po uruchomieniu opcji Pracownik / Przegl¹d / Karta sta³a.
Modyfikowanie zawartoœci pól karty sta³ej mo¿e odbywaæ siê w ramach jednego,
wybranego okna.
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W czasie obs³ugi karty sta³ej mo¿na korzystaæ z nastêpuj¹cych klawiszy:

F6 naciœniêciem tego klawisza mo¿na wybraæ okno przeznaczone do edy-
cji. Wybrane okno jest na ekranie wyró¿nione, a u do³u ekranu wyœwie-
tlona jest informacja o numerze wybranego okna. Bezpoœrednio po
uruchomieniu opcji Pracownik / Przegl¹d / Karta sta³a oknem prze-
znaczonym do edycji jest okno nag³ówka.

F4 przejœcie w tryb edycji danych zawartych w wybranym oknie. Dokonu-
j¹c edycji zawartoœci pól danego okna mo¿na u¿ywaæ klawiszy kursora
w celu wybrania odpowiedniego pola oraz klawisza Enter jako po-
twierdzenie jego zawartoœci i przejœcie kursora do nastêpnego pola
(lub pierwszego jeœli kursor by³ na ostatnim).

1. Je¿eli oknem podœwietlonym jest okno nag³ówka, to mo¿na sko-
rzystaæ z nastêpuj¹cych klawiszy:

F6 zmiana okna. W trybie edycji zawartoœci pól wybranego
okna s¹ podœwietlone, a na pierwszej pozycji w pierw-
szym polu umieszczony jest kursor. Je¿eli u¿ytkownik
za pomoc¹ tego klawisza oznaczy inne okno do edycji,
to bêdzie dzia³aæ trochê inny zestaw klawiszy ni¿ ten
opisywany w punkcie 1 (patrz punkt 2).

F3 zmiana statusu zatrudnienia. W prawej czêœci nag³ówka
umieszczony jest status pracownika (np. [Zatrudniony],
[Zwolniony]). Po naciœniêciu  tego klawisza zawartoœæ
pola [Status]  zostaje podœwietlona, a za pomoc¹ klawi-
szy kursora lub spacji u¿ytkownik mo¿e ustanowiæ
now¹ jego zawartoœæ. Po potwierdzeniu aktualnej za-
wartoœci naciœniêciem klawisza Enter, kursor pozo-
staje w oknie nag³ówka.

Ctrl+W zapisanie wprowadzonych zmian. Jeœli wprowadzone
zmiany nie by³y przypadkowe (przez pomy³kê), to ich
zapisanie na dysk jest konieczne.

Esc rezygnacja z wprowadzania danych.
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2. Gdy oknem wybranym do edycji jest okno lewe, to za wyj¹tkiem
klawisza F3, funkcjonuj¹ te same klawisze jak w przypadku edycji
nag³ówka (F6, Ctrl+W oraz Esc). Dzia³aj¹ one na zasadach
opisanych w punkcie 1.

3. Podczas edycji okna prawego dzia³aj¹ klawisze F6, Ctrl+W oraz
Esc na zasadach opisanych w punkcie 1. Ponadto mo¿liwe jest
u¿ycie klawisza F2, co powoduje wyœwietlenie na ekranie zawar-
toœci wybranego s³ownika. Zawartoœæ ta jest równie¿ wyœwietlana,
gdy operator wprowadzi b³êdny skrót s³owa (nie odpowiadaj¹cy
skrótowi ¿adnego elemetu wybranego s³ownika), wzglêdnie skrót
pusty, a nastêpnie naciœnie klawisz Enter. Je¿eli zostanie wpisa-
ny skrót jednego z istniej¹cych elementów s³ownika, program
obok wyœwietli nazwê odpowiadaj¹c¹ wpisanemu skrótowi.

Ctrl+W zapisanie wprowadzonych zmian. Jeœli wprowadzone zmiany nie by³y
przypadkowe (przez pomy³kê), to ich zapisanie na dysk jest konieczne.

Esc rezygnacja z przegl¹dania i aktualizowania karty sta³ej.

5.2. Wprowadzanie wejściowych danych płacowych

Wprowadzanie i modyfikacja danych wejœciowych, niezbêdnych do obliczeñ p³aco-
wych dla wybranego pracownika, jest mo¿liwe w opcji Pracownik / Przegl¹d/ Dane
wejœciowe. Je¿eli wybrany pracownik posiada status zatrudnienia bierny (np. [Zwol-
niony] – pojawia siê informuj¹cy o tym komunikat.

Po wywo³aniu opcji na ekranie, poni¿ej ramki identyfikacyjnej (zawieraj¹cej imiê, na-
zwisko, numer i status pracownika), zostaje wyœwietlona lista dotychczas wprowa-
dzonych danych. Skróty danych i ich wartoœci wyœwietlane s¹ po lewej stronie, nato-
miast po prawej stronie podawane s¹ bli¿sze informacje na temat wyró¿nionej (pod-
œwietlonej) danej p³acowej.

W ramach wymienionej opcji mo¿liwe jest:

– modyfikowanie wyró¿nionej pozycji,

– usuniêcie wyró¿nionej pozycji,

– wprowadzenie nowej danej.

Szczegó³owy opis dzia³ania klawiszy funkcyjnych:
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Enter umo¿liwia modyfikowanie wyró¿nionej pozycji. Jej wyboru dokonuje
siê uprzednio za pomoc¹ klawiszy ----- ,¯̄̄̄̄, PgUp, PgDn, Home,
End. W przypadku przypisania wartoœci spoza zakresu, który zosta³
dla tej danej zadeklarowany, zostaje wyœwietlony odpowiedni komuni-
kat oraz pytanie o potwierdzenie chêci œwiadomego przekroczenia za-
kresu.

Del usuniêcie wyró¿nionej pozycji, pozycje nastêpne zostaj¹ automatycz-
nie przesuniête i przenumerowane o jeden w górê.

F8 usuniêcie wszystkich pozycji w zestawie danych wejœciowych pracow-
nika.

Ins wprowadzenie nowej danej wejœciowej. Wyró¿niona wczeœniej pozycja
i nastêpne po niej zostaj¹ przesuniête o jedn¹ w dó³.

Przy wprowadzaniu nowej danej wejœciowej zostaje wyœwietlony wy-
kaz czterech pierwszych klas danych p³acowych zadeklarowanych
w systemie (patrz rozdzia³ 2.1.2.). U¿ytkownik wybiera jedn¹ z nich,
wywo³uj¹c tym samym na ekran tabelê danych wejœciowych zawar-
tych w tej klasie. Dane p³acowe w powy¿szej tabeli s¹ uporz¹dkowane
alfabetycznie. U³atwieniem wyboru danej jest automatyczne wyszuki-
wanie danych zaczynaj¹cych siê od wprowdzonej przez u¿ytkownika li-
tery – dotyczy to jedynie pierwszej litery skrótu. Wybranie pozycji
z klasy powoduje jej przepisanie do zestawu danych pracownika
i umo¿liwia wprowadzenie wartoœci tej danej.

Dana p³acowa unikalna (patrz rozdzia³ 2.1.1.), która zosta³a wykorzy-
stana (wprowadzona pracownikowi), nie pojawia siê w tabeli danych
do wyboru po ponownym wyœwietleniu tabeli.

F3 wyœwietlenie sumy wskazanej danej powtarzalnej.

Ctrl+W zapisanie wprowadzonych danych.

Esc rezygnacja z zapisania danych (lub zmian).
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5.3. Grupowe wprowadzanie danych

Wprowadzanie tych samych wartoœci danych wszystkim pracownikom lub wybranej
grupie jednoczeœnie jest mo¿liwe po uruchomieniu opcji DANE P£ACOWE / Wpro-
wadzanie / Grupowe.

W pierwszej kolejnoœci u¿ytkownik okreœla zakres pracowników, dla których dane
maj¹ zostaæ wprowadzone. Nastêpnie dokonuje wyboru klasy danych, po czym wy-
biera dan¹ p³acow¹ wejœciow¹ z wybranej klasy i przypisuje jej okreœlon¹ wartoœæ
liczbow¹.

Istniej¹ dane p³acowe unikalne, które mog¹ tylko raz wystêpowaæ w zestawie danych
p³acowych pracownika (np. procent premii) oraz powtarzalne – takie, które mog¹
wystêpowaæ kilkakrotnie (np. liczba godzin). W przypadku wybrania danej unikalnej,
wyœwietlony zostaje komunikat ostrzegaj¹cy, ¿e wprowadzenie grupowe mo¿e zmie-
niæ wartoœæ tej danej u pracowników, którzy mieli j¹ ju¿ wprowadzon¹. U¿ytkownik
odpowiada na pytanie, czy zgadza siê na zast¹pienie poprzedniej wartoœci now¹.

Po zakoñczeniu operacji wprowadzania grupowego zostaje wyœwietlona informacja
o liczbie pracowników, którym dana zosta³a wprowadzona, oraz o ewentualnej liczbie
pracowników pominiêtych.

Wprowadzenie zerowej wartoœci danej powoduje usuniêcie jej (wyzerowanie) w zbiorze
danych wejœciowych pracownika, równie¿ dla danych powtarzalnych (w tym przy-
padku zostaj¹ usuniête wszystkie wartoœci danej powtarzalnej).
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5.4. Przeglądanie zarchiwizowanych danych płacowych pracownika

Producent zgrupowa³ dane zapisane do archiwum pracownika w piêciu archiwach.

Dane w archiwach mog¹ siê powtarzaæ – np. BRUTTO jest drukowane w ka¿dym
archiwum z wyj¹tkiem archiwum [Umowy-zlecenia].

Przegl¹danie danych p³acowych pracownika za ¿¹dany przez u¿ytkownika okres jest
mo¿liwe po uruchomieniu opcji DANE P£ACOWE / Pracownik / Przegl¹d / Archi-
wum. Zostaje wtedy wyœwietlony wykaz zdefiniowanych w systemie archiwów. Po
wybraniu archiwum nale¿y okreœliæ przedzia³ czasowy, za jaki u¿ytkownik chce prze-
gl¹daæ dane pracownika (od miesi¹ca... do miesi¹ca). Ewentualnej zmiany roku do-
konuje siê po przyciœniêciu klawisza Esc w tabeli miesiêcy; zostaje wtedy wyœwie-
tlony zestaw lat, spoœród których nale¿y wybraæ odpowiedni rok.

Po okreœleniu powy¿szych danych zostaje wyœwietlona tabela przedstawiaj¹ca dane
pracownika za wybrany okres. Tabela zawiera równie¿ rubrykê sum kwot wystêpuj¹-
cych w tabeli. Pojawienie siê gwiazdek w miejscu kwot œwiadczy o tym, ¿e wybrano
okres wybiegaj¹c zbytnio w przysz³oœæ – obliczenia za ten okres nie zosta³y jeszcze
wykonane, a wiêc w archiwum brak jest danych.

Je¿eli wydruk nie mieœci siê na ekranie w ca³oœci, poszczególne jego fragmenty mo¿-
na przegl¹daæ za pomoc¹ klawiszy kursora. W sytuacji, kiedy u¿ytkownik poszukuje
konkretnej pozycji, wygodnie jest pos³u¿yæ siê klawiszem S. Nale¿y wtedy podaæ
tekst do szukania i nacisn¹æ klawisz Enter. W przypadku odnalezienia ¿¹danej po-
zycji, bêdzie ona wyœwietlona w górnej czêœci ekranu. Znalezienie nastêpnych pozycji
zawieraj¹cych ten sam tekst jest mo¿liwe po wciœniêciu klawisza N.

Te same archiwa mo¿na wydrukowaæ korzystaj¹c z opcji WYDRUKI / Wydruki / Ar-
chiwum / ....

5. Ewidencja płacowa pracowników
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6. Obliczenia

Opcje umo¿liwiaj¹ce przeprowadzenie obliczeñ p³acowych list g³ównych  (podsta-
wowych) lub dodatkowych oraz zestawieñ zbiorczych (sumarycznych) dla pracowni-
ków zosta³y zebrane w grupie OBLICZENIA. W grupie tej znajduje siê tak¿e opcja
realizuj¹ca aktualizacjê miesiêczn¹, czyli przygotowanie zbioru danych wejœciowych
na nastêpny miesi¹c.

Ka¿da z opcji zebranych w grupie OBLICZENIA dysponuje ponadto raportem o b³ê-
dach zaistnia³ych w ich trakcie, przez co wspomaga u¿ytkownika w okreœleniu ich
przyczyny. Raport o b³êdach nale¿y przegl¹daæ ka¿dorazowo po otrzymaniu komuni-
katu o wyst¹pieniu b³êdu.

Opis b³êdów mo¿liwych do wykrycia przez program podano w rozdziale 6.3.1.

6.1. Obliczenia płacowe

Przeprowadzenie obliczeñ p³acowych jest mo¿liwe w opcji OBLICZENIA / Obliczenia
/ P³acowe.

Po jej uruchomieniu u¿ytkownik ustala zakres dzia³ania operacji, w szczególnoœci
wybiera jednego pracownika lub wskazuje grupê pracowników. Przy obliczeniach
przeprowadzanych dla grupy lub wszystkich pracowników dodatkowo pojawia siê
pytanie „Czy powtórzyæ obliczenia dla pracowników obliczonych poprawnie?”. Od-
powiedŸ [Nie] blokuje przeprowadzenie obliczeñ dla takich pracowników. W³aœci-
woœæ ta mo¿e byæ przydatna do ponownych przeliczeñ, gdy po ich dokonaniu zmie-
niono dane kilku pracownikom. Program rejestruje fakt zmiany danych pracownika –
taki pracownik nie jest traktowany, jak „poprawnie obliczony”.

W trakcie obliczeñ jest wyœwietlane nazwisko aktualnie przetwarzanego pracownika
oraz liczba dotychczas obliczonych pracowników.

Po zakoñczeniu operacji na ekranie zostaje wyœwietlony komunikat informuj¹cy o licz-
bie przetworzonych pracowników (tych, dla których obliczenia wykonano) oraz o
ewentualnym wyst¹pieniu b³êdów.
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Obliczenia mog¹ zostaæ przerwane przez u¿ytkownika w dowolnej chwili, naciœniê-
ciem klawisza Esc. System realizuje do koñca operacjê dla aktualnie przetwarzane-
go pracownika, po czym wyœwietla pytanie, czy przerwaæ obliczenia. Przerywa je po
twierdz¹cej odpowiedzi u¿ytkownika. Pracownicy, dla których obliczenia zosta³y do
tej chwili zakoñczone, pozostaj¹ „przetworzeni”. W ten sposób klawisz Esc mo¿e
byæ u¿yty do „bezpiecznego” przerywania obliczeñ, œwiadomego dzielenia d³ugo-
trwa³ych operacji na etapy „od przerwania do przerwania”.

Po przeprowadzeniu obliczeñ, a przed wydrukowaniem list p³ac u¿ytkow-

nik nie powinien wprowadzaæ ani zmieniaæ danych wejœciowych pracow-
ników. Samo uruchomienie opcji DANE P£ACOWE / Pracownik / Prze-
gl¹d / Dane wejœciowe, a nastêpnie u¿ycie klawiszy Ctrl+W (bez wpro-
wadzania jakichkolwiek zmian) sprawi, ¿e dane takiego pracownika z po-
wrotem przyjm¹ status [Nie obliczone], a tym samym nie bêd¹ uwzglê-
dniane podczas wydruków ¿adnych wydawnictw ani podczas przygoto-
wywania zestawieñ sumarycznych (patrz rozdzia³ 2.3.), dopóki ten pra-
cownik nie zostanie ponownie przeliczony.

6.2. Zestawienia

W systemie MINI EKSPERT zdefiniowano dwa rodzaje zestawieñ: imienne i suma-
ryczne.

Zestawienia imienne s¹ tworzone automatycznie w trakcie wykonywania wydruku,
natomiast przed wydrukowaniem zestawieñ sumarycznych (patrz rozdzia³ 7.3.5.)
nale¿y je przygotowaæ uruchamiaj¹c opcjê OBLICZENIA / Zestawienia / Sumarycz-
ne. Dzia³anie opcji polega na „wype³nieniu” wskazanego zestawienia, to znaczy prze-
niesieniu i wyliczeniu odpowiednich kwot do zestawieñ. Jest to operacja niezbêdna
do wydrukowania danego zestawienia. Przygotowane w ten sposób zestawienia mo¿na
wydrukowaæ w opcji WYDRUKI / Wydruki / Zestawieñ / Sumarycznych.

Je¿eli pracownik zostanie ponownie przeliczony (poniewa¿ wprowadzono zmiany do
jego danych wejœciowych), nale¿y równie¿ ponownie przeliczyæ zestawienie suma-
ryczne.

6. Obliczenia
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Za pomoc¹ opcji OBLICZENIA / Zestawienia / Sumaryczne mo¿na równie¿ przygo-
towywaæ zestawienia za przedzia³ czasowy [od miesi¹ca…] – [do miesi¹ca…]. Dane
na zestawieniu s¹ sumowane w tym okresie. Przygotowanie zestawieñ za okres wstecz
obejmuje równie¿ pracowników o biernych statusach zatrudnienia (np. [Zwolniony]).

Po uruchomieniu opcji zostaje wyœwietlony zestaw wszystkich zainstalowanych w sys-
temie zestawieñ sumarycznych. Wykaz zestawieñ zainstalowanych w systemie po-
dano w dodatku A. Wybranie konkretnego zestawienia inicjuje dzia³anie programu
maj¹ce na celu wyzerowanie i przygotowanie wskazanego zestawienia do wype³nie-
nia, o czym informuje wyœwietlony komunikat. Nastêpnie u¿ytkownik podaje prze-
dzia³ czasowy (miesi¹c i rok pocz¹tkowy oraz koñcowy), dla którego zestawienie ma
zostaæ utworzone. Do czasu ponownego przygotowania zestawienia za nowy prze-
dzia³ czasowy jego wydruk bêdzie obejmowa³ dotychczasow¹ zawartoœæ zestawienia.
Zatem okres, którego dotyczy wydruk, ustalany jest nie w momencie drukowania,
lecz w czasie przygotowania zestawienia.

Przygotowanie zestawieñ mo¿e byæ d³ugotrwa³e (zale¿nie od liczby pracowników,
struktury zestawienia itp.). W czasie przygotowywania zestawienia wyœwietlany jest
procent zaawansowania przygotowywanego zestawienia (tzw. „wskaŸnik postêpu
operacji”). Operacja ta mo¿e byæ w dowolnym momencie przerwana przez operatora
poprzez naciœniecie klawisza Esc.

6.3. Błędy

System MINI EKSPERT jest wyposa¿ony w mechanizm wykrywania i raportowania
b³êdów powsta³ych w trakcie obliczeñ p³acowych, aktualizacji miesiêcznej i przygo-
towania zestawieñ. Wyst¹pienie b³êdu (b³êdów) sygnalizowane jest po wykonaniu
tych operacji (umownie zwanych w dalszej treœci tego rozdzia³u „obliczeniami”), zaœ
raport o ich rodzaju, opis wskazuj¹cy na przyczynê, mo¿na przejrzeæ po uruchomie-
niu opcji OBLICZENIA / ... / B³êdy.
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6.3.1. Rodzaje błędów

W systemie zdefiniowano trzy klasy b³êdów przypisuj¹c ka¿dej z nich okreœlony za-
kres kodów (oznaczeñ).

1. B³êdy niekrytyczne (ostrze¿enia) – kody w zakresie od 1 do 19.

Wyst¹pienie b³êdów niekrytycznych nie jest sygnalizowane przez system w ko-
munikacie wyœwietlanym po wykonaniu obliczeñ. Ostrze¿enia nie musz¹ ozna-
czaæ sytuacji b³êdnej. Nale¿y to sprawdziæ przegl¹daj¹c raport o b³êdach. In-
formacja w raporcie na ogó³ jest wystarczaj¹ca do tego, by u¿ytkownik móg³
usun¹æ przyczynê b³êdu.

2. B³êdy krytyczne – kody w zakresie od 20 do 39.

Uniemo¿liwiaj¹ one obliczenia p³acowe pojedynczego pracownika. Ich powo-
dem jest najczêœciej b³êdny lub niepe³ny zestaw danych (dla obliczeñ lub ak-
tualizacji). Mo¿e to byæ np. brak wartoœci parametrów wykorzystywanych w
obliczeniach (brak daty zatrudnienia, brak parametru systemowego itp.) lub
wykonywanie dzielenia przez zero w jakimœ miejscu obliczeñ.

Obliczenia dla pracowników, przy których stwierdzono ten b³¹d, s¹ przerywa-
ne – pracownicy tacy pozostaj¹ „nie przetworzeni”, a system przechodzi do
przetwarzania kolejnych pracowników.

U¿ytkownik powinien usun¹æ przyczynê wyst¹pienia b³êdu na podstawie ra-
portu o b³êdach oraz dodatkowo analizy danych pracownika.

Specyficznymi b³êdami krytycznymi s¹ b³êdy:

[13] – „pracownik jeszcze nie ma danych na ten miesi¹c”,

[10] – „pracownik nie zosta³ jeszcze poprawnie obliczony”.

Œwiadcz¹ one o zaburzeniu cyklu obliczeniowego dla danego pracownika, to
znaczy o próbie obliczeñ lub aktualizacji „z przeskokiem” jednego lub kilku
miesiêcy, wzglêdnie o próbie aktualizacji przed wykonaniem obliczeñ za ten
miesi¹c.

6. Obliczenia
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3 B³êdy systemowe – kody w zakresie od 40 wzwy¿.

B³êdy te uniemo¿liwiaj¹ w ogóle wykonanie obliczeñ p³acowych dla wszyst-
kich pracowników. Ich pojawienie siê wskazuje na b³êdn¹ konstrukcjê algo-
rytmów obliczeniowych. Wymagana jest zazwyczaj interwencja producenta.

6.3.2. Raporty o błędach

Ka¿da z pozycji menu odpowiadaj¹ca poszczególnym rodzajom przetwarzania posia-
da podopcjê ... / B³êdy, umo¿liwiaj¹c¹ przegl¹danie raportu o b³êdach powsta³ych
podczas przetwarzania danych.

Sposób przedstawienia b³êdów w raporcie jest podobny dla ka¿dej z opcji. Po wybra-
niu odpowiedniej opcji ... / B³êdy wyœwietlana jest lista wszystkich b³êdów, które
wyst¹pi³y w trakcie obliczeñ okreœlonego rodzaju.

Ka¿da pozycja listy, w zale¿noœci od wybranej wczeœniej opcji, zawiera pewne infor-
macje. I tak na przyk³ad pozycja z raportu b³êdów w opcji Obliczeia / P³acowe zawie-
ra:

– imiê, nazwisko i numer pracownika, przy którego obliczeniach p³acowych
wyst¹pi³ b³¹d,

– stwierdzenie, czy b³¹d jest z rodzaju krytycznych,

– kod b³êdu,

– w przypadku b³êdu krytycznego – zazwyczaj nazwê sk³adnika, z którym
jest zwi¹zany b³¹d.

Informacja okreœlaj¹ca charakter b³êdu oraz dodatkowe dane diagnostyczne pozwa-
laj¹ce na usuniêcie przyczyny b³êdu jest wyœwietlana po wybraniu pozycji z listy (przez
podœwietlenie i potwierdzenie naciœniêciem klawisza Enter).
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7. Wydruki

Opcje zebrane w grupie WYDRUKI umo¿liwiaj¹ wydrukowanie zestawieñ p³acowych
oraz danych p³acowych jednego lub grupy pracowników. Pozwalaj¹ tak¿e na przegl¹-
danie i wydrukowanie plików utworzonych przez u¿ytkownika podczas zapisania da-
nego zbioru na dysk.

7.1. Określenie parametrów wydruku

Po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Wydruki / Parametry / P³acowe u¿ytkownik mo¿e
okreœliæ wartoœci ni¿ej wymienionych parametrów, wp³ywaj¹cych na postaæ otrzy-
mywanych wydruków.

Format wydruku liczb w zestawieniu:

u¿ytkownik powinien przewidzieæ rz¹d wielkoœci maksymalnej
liczby, tak, by zbyt krótki format nie „obci¹³” du¿ych liczb (w tym
pozycji sumarycznych), zniekszta³caj¹c dane.

Ograniczenie (zwê¿enie) tego formatu mo¿e byæ przydatne
w przypadku zestawieñ o du¿ej liczbie danych p³acowych. Na-
le¿y jednak pamiêtaæ, ¿e minimalna szerokoœæ kolumny wyno-
si 11 znaków. Zmniejszanie formatu liczb poni¿ej tej wielkoœci
nie spowoduje zwê¿enia kolumny, lecz mo¿e doprowadziæ do
drukowania znaków ******  w miejsce zbyt d³ugich liczb.

W nag³ówkach danych p³acowych w zestawieniach drukowaæ:

[Pe³ne nazwy]

nag³ówek zawieraj¹cy pe³ne nazwy danych p³acowych jest dru-
kowany w trzech wierszach.

[Skróty] w nag³ówku drukowane s¹ jedynie skróty danych p³acowych.

Czy drukowaæ liczbê porz¹dkow¹?

[Tak] w zestawieniach imiennych dodawana jest kolumna z liczb¹
porz¹dkow¹.

7. Wydruki
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Format listy p³ac (pasków):

producent przygotowa³ dwa standardowe formaty pasków (list
p³ac) ró¿ni¹ce siê wymiarami i uk³adem; u¿ytkownik mo¿e we-
d³ug w³asnych potrzeb wybraæ format:

[Poziomy].

[Pionowy].

Liczba pasków (lub kolumn) w rzêdzie:

dla pasków pionowych oznacza to ich liczbê w jednym rzêdzie
(nale¿y podaæ odpowiedni¹ liczbê uwzglêdniaj¹c szerokoœæ pa-
pieru, którym u¿ytkownik dysponuje);

dla pasków poziomych oznacza to liczbê kolumn decyduj¹c¹
o szerokoœci tego paska.

Czy drukowaæ pasek w trybie szybkim?

[Tak] drukowany bêdzie tzw. „szybki” pasek.

Na pasku [Poziomym] drukowanym w trybie szybkim nie bê-
dzie:

– poziomych lini oddzielaj¹cych,
– kropek miêdzy nazw¹ i wartoœci¹ danej,
– wyró¿nieñ tekstu.

Natomiast dla paska [Pionowego] mo¿na drukowaæ nazwê i war-
toœæ danej w tej samej linii.

Pasek „szybki” jest zalecany dla wydruków próbnych oraz w celu
zmniejszenia zu¿ycia papieru i drukarki.

Rodzaj wyró¿nienia w wydawnictwach:

dla nazwisk i numerów pracowników oraz kwot do wyp³aty
w paskach mo¿na przyj¹æ wspólny sposób wyró¿nienia na wy-
druku. Drukarka bêdzie realizowaæ ten sposób wyró¿nienia, je-
œli tylko odpowiednio ustawiono jej kody steruj¹ce.
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7. Wydruki

[Pogrubienie] wyt³uszczenie.

[Rozszerzenie]

rozci¹gniêcie, „rozstrzelenie” tekstu.

[Podwójna wysokoœæ]

tekst o podwójnej wysokoœci.

[Brak wyró¿nienia].

Sposób wydruku danych identyfikuj¹cych pracowników:

wybran¹ wartoœci¹ parametru u¿ytkownik okreœla, jaki element
identyfikuj¹cy pracownika zostanie wydrukowany na pasku (oraz
innych wydawnictwach, na których wystêpuje pracownik):

[Nazwiska, imiona i numery]

[Tylko numery]

[Tylko nazwiska i imiona]

[Tekst pusty]

pozwala to na utajnianie wyp³at.

Czy w nag³ówku podawaæ datê wydruku?

[Tak] w nag³ówku ka¿dego wydruku zostanie zamieszczona data sy-
stemowa komputera.

Czy archiwum/pasek poziomy pracownika drukowaæ na nowej stronie?

[Tak] wydruk archiwum / paska ka¿dego pracownika bêdzie zaczyna³
siê od nowej strony. Pozwala to na wydrukowanie np. roczne-
go archiwum pracowników bez koniecznoœci rozcinania kar-
tek.

Czy drukowaæ pasek z podsumowaniami?

[Tak] po wydrukowaniu pasków dla wybranej grupy pracowników
zostanie wydrukowany kolejny pasek, którego zawartoœæ jest
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sum¹ wszystkich danych p³acowych wystêpuj¹cych na paskach
pracowników.

Czy drukowaæ nazwê zak³adu w nag³ówku wydawnictw?

[Tak] w nag³ówkach wydawnictw drukowana jest nazwa zak³adu –
u¿ytkownika systemu, wprowadzona w module DEKLARACJE
lub BANK.

Dla wydruków uzyskiwanych w programie P£ACE maj¹ tak¿e znaczenie wartoœci uni-
wersalnych parametrów drukowania (patrz czêœæ MINI EKSPERT rozdzia³ 8.2.), usta-
lane w opcji WYDRUKI / Wydruki / Parametry / Uniwersalne.

7.2. Określenie zakresu pracowników

Wybór pracowników, których dane zostan¹ zamieszczone na wydrukach, dokonywa-
ny po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres, dotyczy wydruku list
p³ac, archiwum, nomina³ów pieniê¿nych i list dodatkowych w formacie paska. W po-
zosta³ych przypadkach (np. zestawieñ) okreœlenie zakresu odbywa siê na bie¿¹co
przy inicjacji wydruku (uruchomieniu opcji powoduj¹cej drukowanie).

Sposób wyboru pracowników zosta³ opisany w czêœci MINI EKSPERT w rozdziale
6.11.

7.3. Wydruki

Wydawnictwa sporz¹dzone w module P£ACE drukowane s¹ w opcji WYDRUKI /
Wydruki / ..., wed³ug zakresu i parametrów ustalonych przez operatora.

Kolejnoœæ pojawiania siê danych p³acowych na liœcie p³ac (paskach) oraz w archi-
wum zosta³a ustalona przez producenta i u¿ytkownik nie ma mo¿liwoœci jej zmiany.
Kolejnoœæ pracowników we wszystkich wydawnictwach bêdzie zawsze taka sama: na
wydrukach dla pracowników wybranych wed³ug s³ownika podzia³u 1 bêd¹ oni upo-
rz¹dkowani wed³ug numerów (z kartoteki pracowników), natomiast  wed³ug s³owni-
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ka 2 – alfabetycznie wed³ug nazwisk. W przypadku drukowania wydawnictw z okre-
œlonym zakresem dla wybranych grup obowi¹zuje ta sama kolejnoœæ, ale w ramach
jednej grupy (dzia³u).

Data wydruku przy wszelkich wydawnictwach jest wstawiana automatycznie, jeœli
tylko parametr Czy w nag³ówku podawaæ datê wydruku (WYDRUKI / Wydruki / Para-
metry / P³acowe ) ma wartoœæ [Tak].

Po okreœleniu miesi¹ca, je¿eli dane by³y ju¿ za ten miesi¹c przetworzone (w opcji
OBLICZENIA / Obliczenia / P³acowe), nale¿y wybraæ urz¹dzenie wyjœciowe ([Moni-
tor], [Drukarka])), na które wydruk zostanie przes³any. Mo¿na tak¿e zapisaæ przygo-
towany wydruk w postaci pliku.

7.3.1. Listy płac (paski)

Opcja WYDRUKI / Wydruki / Listy p³ac (pasków) pozwala na wydrukowanie listy
p³ac (pasków) wybranym (w opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres) pracownikom.
Jeœli nie okreœlono zakresu pracowników – wydruk generowany jest dla wszystkich.
Tak wiêc drukuj¹c listy p³ac dla wszystkich pracowników nie trzeba ka¿dorazowo
uruchamiaæ opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres i potwierdzaæ zakres [Wszyscy].

Po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Wydruki / Listy p³ac (pasków) zostaje wyœwie-
tlona tabela miesiêcy, spoœród których nale¿y wybraæ odpowiedni (oraz ewentualnie
rok). Jje¿eli dane by³y ju¿ za ten miesi¹c przetworzone (w opcji OBLICZENIA / Obli-
czenia / P³acowe), nale¿y wybraæ urz¹dzenie wyjœciowe.

Wygl¹d (format) paska – pionowy czy poziomy – zale¿y od ustalenia wartoœci para-
metru Format listy p³ac (pasków) (WYDRUKI / Wydruki / Parametry / P³acowe ).

7. Wydruki
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7.3.2. Archiwum

Opcja WYDRUKI / Wydruki / Archiwum umo¿liwia wydrukowanie zestawu danych
p³acowych wybranej grupy pracowników, za okres ustalony przez u¿ytkownika (wy-
brania grupy pracowników dokonuje siê w opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres).

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Archiwum nale¿y wybraæ jedno z archiwów, z któ-
rego dane chcemy drukowaæ. Nastêpnie u¿ytkownik okreœla najpierw miesi¹c i rok
pocz¹tkowy, a nastêpnie koñcowy (nie wczeœniejszy, ni¿ pocz¹tkowy) okresu wydru-
ku archiwum oraz wybiera urz¹dzenie wyjœciowe.

Opis archiwów podano w rozdziale 5.4.

7.3.3. Wydruk nominałów (sortów pieniężnych)

Zestawienia rozbicia na nomina³y pieniê¿ne mog¹ byæ przydatne przy zamawianiu
gotówki w banku oraz do „kopertowania” wynagrodzeñ dla poszczególnych pracow-
ników. Opcja WYDRUKI / Nomina³ów umo¿liwia realizacjê operacji dla:

– ... / Podstawowej listy p³ac
umo¿liwia wydrukowanie zestawu nomina³ów pieniê¿nych,
przewidzianych przez system (patrz czêœæ MASTER rozdzia³
6.2.) do pokrycia kwoty DO WYP£ATY, dla wybranej grupy pra-
cowników. Wyboru grupy pracowników dokonuje siê w opcji
Pracownicy / Zakres.

– ... / Listy dodatkowej
pozwala na wydrukowanie zestawu nomina³ów pieniê¿nych,
przewidzianych do pokrycia kwoty wyp³acanej na podstawie
wybranej przez operatora listy dodatkowej.

Korzystanie z obu podopcji wymaga tak¿e wybrania odpowiedniego miesi¹ca (i roku)
oraz odpowiedzi na pytanie: „Czy pomin¹æ rozbicie na poszczególnych pracowni-
ków?”.

 [Nie] zostanie wydrukowane rozbicie kwot do wyp³aty dla poszcze-
gólnych pracowników z wybranego zakresu.
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W takim przypadku nale¿y jeszcze odpowiedzieæ na pytanie:
„Czy drukowaæ pozycje zerowe?”. PóŸniej u¿ytkownik wybiera
odpowiednie urz¹dzenie wyjœciowe.

[Tak] zostanie wydrukowana jedynie suma nomina³ów wynikaj¹ca
z rozbicia kwot do wyp³aty dla poszczególnych pracowników
z wybranego zakresu.

Zestawienie nomina³ów ma postaæ tabeli, w której liczba pionowych rubryk jest uza-
le¿niona od tego, jakie nomina³y zosta³y okreœlone jako [Dostêpne] (patrz czêœæ
MASTER rozdzia³ 6.2.).

7.3.4. Listy dodatkowe

Opcja WYDRUKI / Wydruki / List dodatkowych pozwala drukowaæ zaistalowane w sys-
temie listy dodatkowe  (po ich uprzednim przeliczeniu).

Lista dodatkowa mo¿e byæ drukowana w formacie (postaci) zestawienia lub listy
p³ac.

.../ Format zestawienia

jest to tabela, w kórej pionowo po lewej stronie znajduj¹ siê nazwiska
pracowników, natomiast poziomo u góry znajduj¹ siê pe³ne nazwy lub
skróty danych p³acowych uwzglêdnianych przez dan¹ listê.

Wybranie podopcji .../ Format zestawienia wymaga potwierdzenia od-
powiedniej listy, miesi¹ca oraz podzia³u (np. [Dzia³],  [Grupa]) i w dalszej
kolejnoœci wybrania odpowiedniej pozycji s³ownika (naciœniêcie klawisza
Ins zaznacza wskazan¹ pozycjê, natomiast klawisza F3 – wszystkie po-
zycje s³ownika. Po zaznaczeniu ¿¹danych pozycji s³ownika nale¿y naci-
sn¹æ klawisz Enter).

Zakres pracowników objêtych dan¹ list¹ jest tu ustalany na bie-

¿¹co, tak wiêc zakres ustalony w opcji Pracownik / Zakres jest
ignorowany.

7. Wydruki
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Po wybraniu zakresu pracowników mo¿na okreœliæ postaæ wydruku, od-
powiadaj¹c na kolejne pytania:

Czy drukowaæ pozycje zerowe?

[Tak] nie bêdzie drukowany pracownik maj¹cy zerowe wartoœci
wszystkich okreœlonych na liœcie danych p³acowych.

Czy drukowaæ w dwóch liniach?

[Tak] w jednej kolumnie zostan¹ wydrukowane dwie dane p³acowe.

Czy drukowaæ rubrykê na podpis?

Czy drukowaæ z odstêpem jednego wiersza?

Czy wysuwaæ do nowej strony po ka¿dej grupie?

[Tak] ka¿da grupa pracowników (wed³ug wybranego s³ownika
podzia³u) zosatnie wydrukowana na osobnej stronie.

.../ Format listy p³ac

w zale¿noœci od ustawienia odpowiednich parametrów wydruk w forma-
cie listy p³ac mo¿e mieæ ró¿ny wygl¹d – mo¿e mieæ postaæ paska (pa-
sków) pionowego lub poziomego. Dostêpna w tym przypadku jest te¿ opcja
wydruku w tzw. „trybie szybkim” (patrz rozdzia³ 7.1.). I tutaj nale¿y wy-
braæ listê dodatkow¹ oraz miesi¹c (i rok). Natomiast zakres pracowników
nale¿y uprzednio zdefiniowaæ w opcji Pracownik / Zakres.

7.3.5. Zestawienia

W systemie MINI EKSPERT zdefiniowano dwa rodzaje zestawieñ: imienne i suma-
ryczne.

Zestawienia imienne

s¹ to zestawienia, na których dla ka¿dego pracownika drukuj¹ siê warto-
œci danych p³acowych wybranych przez producenta do tego zestawienia.
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Zestawienia sumaryczne

tzw. „zbiorówki”. Zawieraj¹ one podsumowania wybranych do nich da-
nych p³acowych, wed³ug jednego ze s³owników podzia³u pracowników (jest
to jeden ze s³owników z karty sta³ej pracownika).

Drukowanie zestawieñ jest mo¿liwe po uruchomieniu opcja WYDRUKI / Wydruki /
Zestawieñ / Imiennych lub WYDRUKI / Wydruki / Zestawieñ / Sumarycznych.

Po wybraniu odpowiedniej opcji zostaje wyœwietlona lista wszystkich zestawieñ wy-
branego rodzaju (opisanych w dodatku A). Ka¿de zestawienie zosta³o przygotowane
dla obu s³owników podzia³u pracowników (patrz czêœæ MINI EKSPERT rozdzia³ 6.3.1.).
U¿ytkownik wskazuje pozycjê z listy do wydruku, a w dalszej kolejnoœci okreœla za-
kres pracowników wybieraj¹c ¿¹dane pozycje ze s³ownika podzia³u (naciœniêcie kla-
wisza Ins zaznacza wskazan¹ pozycjê, natomiast klawisza F3 – wszystkie pozycje
s³ownika. Po zaznaczeniu ¿¹danych pozycji s³ownika nale¿y nacisn¹æ klawisz En-
ter).

Zakres pracowników objêtych danym zestawieniem jest tu ustalany na

bie¿¹co, tak wiêc zakres ustalony w opcji Pracownicy / Zakres jest igno-
rowany.

W przypadku zestawieñ imiennych przed okreœleniem zakresu pracowników nale¿y
okreœliæ miesi¹c i rok, którego ma dotyczyæ wydruk. Zestawienie imienne mo¿na te¿
wydrukowaæ za miesi¹ce zamkniête. U¿ytkownik mo¿e tak¿e zbudowaæ dowolne ze-
stawienie imienne za pomoc¹ generatora wydruków (patrz czêœæ MINI EKSPERT roz-
dzia³ 11.), po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Wydruki / Zestawieñ / Imiennych
[generator].

Zestawienia sumaryczne musz¹ byæ przed wydrukiem przygotowane (w opcji OBLI-
CZENIA / Zestawienia / Sumaryczne) za okreœlony przedzia³ czasowy (patrz rozdzia³
6.2.). Do czasu ponownego przygotowania tych zestawieñ za nowy przedzia³ czaso-
wy wydruk bêdzie obejmowa³ dotychczasow¹ zawartoœæ zestawienia. Zatem okres,
którego dotyczy wydruk, ustalany jest nie w momencie drukowania, lecz w czasie
przygotowania zestawienia.

7. Wydruki
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7.4. Pliki użytkownika

U¿ytkownik mo¿e wszelkie wydruki przegl¹daæ na ekranie monitora, wydrukowaæ na
drukarce lub zapisaæ na twardym dysku. Ta ostatnia mo¿liwoœæ jest szczególnie przy-
datna do przygotowania wydawnictw, które zostan¹ wydrukowane w przysz³oœci.
Wydawnictwa te mog¹ zostaæ zapisane w formie pliku.

Plikom tworzonym przez u¿ytkownika zostaje nadane rozszerzenie LST. Zostaj¹ one
zapisane na twardym dysku w katalogu, w którym zosta³ zainstalowany system MINI
EKSPERT, w podkatalogu WYDRUKI.

Opcja programu P£ACE – WYDRUKI / Pliki / U¿ytkownika – pozwala na przegl¹danie
utworzonych i zapisanych wczeœniej plików oraz na ich drukowanie.

Po jej uruchomieniu zostaje wyœwietlona lista plików zapisanych w katalogu WY-
DRUKI wraz z informacj¹ o ich rozmiarach oraz dacie i godzinie ich powstania.

Wyœwietlenie wskazanego pliku nastêpuje po naciœniêciu klawisza Enter. Je¿eli
szerokoœæ przegl¹danego tekstu jest wiêksza ni¿ szerokoœæ ekranu, niewidoczn¹ czêœæ
mo¿na przywo³aæ na ekran przewijaj¹c obraz klawiszami ®®®®® , ¬ ¬ ¬ ¬ ¬ .

Po przejrzeniu pliku i naciœniêciu klawisza Esc mo¿na go wydrukowaæ wybieraj¹c
odpowiednio dalsze dzia³anie z zestawu dzia³añ proponowanych przez program.
Wydrukowaæ zawartoœæ pliku mo¿na tak¿e po wskazaniu go na liœcie plików i naci-
œniêciu klawisza F6.

Po wyœwietleniu listy plików u¿ytkownika mo¿na równie¿ usun¹æ wskazany plik naci-
skaj¹c klawisz Del. Usuniêcie wszystkich plików nastêpuje po naciœniêciu klawisza
F8.

U¿ycie klawiszy Esc / Ctrl+W koñczy obs³ugê opcji.
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8. Aktualizacja miesięczna

Zgodnie z zasadami podanymi w rozdziale 2.3., ostatnim etapem miesiêcznego cyklu
obliczania p³ac jest „zamkniêcie” miesi¹ca. Dotyczy ono zarówno danych wejœcio-
wych pracowników, jak i wartoœci parametrów systemowych obowi¹zuj¹cych w da-
nym miesi¹cu.

8.1. Aktualizacja miesięczna danych wejściowych pracownika

Aktualizacjê zestawu danych wejœciowych stanowi¹cych podstawê miesiêcznych obli-
czeñ p³acowych realizuje opcja OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesiêczna. Jest ona
narzêdziem umo¿liwiaj¹cym przygotowanie bazy danych wejœciowych do obliczeñ
na nowy miesi¹c. Jej dzia³anie polega na uruchomieniu dla ka¿dej danej wejœciowej
jednego z dwóch algorytmów aktualizacji.

1. Usuniêcie (wyzerowanie) danej z poprzedniego miesi¹ca.

Algorytm ten jest uruchamiany dla danych, których wartoœæ jest na ogó³ zmien-
na, (w ka¿dym miesi¹cu inna) np. [liczba godzin]. Usuwane s¹ tak¿e dane
mog¹ce siê powtarzaæ w zestawie danych jednego pracownika w ci¹gu mie-
si¹ca (np. [liczba dni choroby]).

2. Przepisanie (kopiowanie, przeniesienie) danej na nastêpny miesi¹c.

Dane nie ulegaj¹ce zmianom, czyli maj¹ce identyczn¹ wartoœæ w ka¿dym mie-
si¹cu, zostaj¹ przeniesione do zestawu danych na nastêpny miesi¹c (na przy-
k³ad [stawka zasadnicza]). Po aktualizacji istnieje oczywiœcie mo¿liwoœæ zmiany
wartoœci tych danych w opcji DANE P£ACOWE / Pracownik / Przegl¹d / Dane
wejœciowe.

Po wywo³aniu opcji OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesiêczna u¿ytkownik okreœla
zakres jej dzia³ania wskazuj¹c jednego lub grupê pracowników. Dla wykluczenia przy-
padkowego zainicjowania funkcji zostaje wyœwietlony komentarz o jej skutkach oraz,
dodatkowo, pytanie o potwierdzenie zamiaru jej wykonania. System przechodzi do
wykonania operacji po twierdz¹cej odpowiedzi u¿ytkownika i wskazaniu miesi¹ca ak-
tualizowania.

8. Aktualizacja miesięczna
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Aktualizacjê nale¿y przeprowadzaæ zawsze dla miesi¹ca, za który by³y wy-
konywane obliczenia.

Aktualizacja miesiêczna jest operacj¹ NIEODWRACALN¥!

Operacjê mo¿na przerwaæ naciskaj¹c klawisz Esc.

Ze wzglêdu na mo¿liwoœæ wyst¹pienia b³êdów w trakcie aktualizacji danych, podob-
nie jak dla obliczeñ, zaleca siê u¿ytkownikowi przegl¹danie raportu o b³êdach w opcji
OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesiêczna / B³êdy ka¿dorazowo po wykonaniu tej
operacji.

8.2. Archiwizacja parametrów systemowych

Opcja DANE P£ACOWE / Parametry systemowe / Archiwizacja pozwala archiwizo-
waæ wprowadzone parametry systemowe.

Opcjê DANE P£ACOWE / Parametry systemowe / Archiwizacja urucha-

miaæ nale¿y co miesi¹c, jako ostatni¹ operacjê w miesiêcznym cyklu obli-
czania p³ac (po dokonaniu aktualizacji miesiêcznej dla wszystkich pracow-
ników).

Archiwizacja parametrów systemowych jest dokonywana dla kolejnych miesiêcy –
nie jest mo¿liwe archiwizowanie „z przeskokiem”.

Pominiêcie tej operacji (nawet za jeden miesi¹c) mo¿e spowodowaæ nie-
prawid³owe obliczenia, zw³aszcza gdy korzystaj¹ one z historii parame-
trów systemowych (np. obliczanie chorobowego w module ZASI£KI).

Archiwizacja parametrów systemowych jest operacj¹ NIEODWRACALN¥.
W opcji DANE P£ACOWE / Parametry systemowe / Historia mo¿na do-
konaæ jedynie pewnych ich korekt.

Aktualizacjê parametrów systemowych nale¿y przeprowadzaæ zawsze dla
miesi¹ca, za który by³y wykonywane obliczenia.
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9. Operacje dodatkowe

9.1. Archiwum płacowe

Archiwum stanowi zestaw danych p³acowych wszystkich pracowników. Zapamiêty-
wane s¹ dane z 24 miesiêcy wstecz w stosunku do miesi¹ca przetwarzania.

Opcje DANE P£ACOWE / Archiwum / Pracownik i DANE P£ACOWE / Archiwum /
Dana p³acowa umo¿liwiaj¹ przegl¹danie danych pracownika z archiwum pozwalaj¹c
jednoczeœnie na zmianê tych danych. Mo¿liwoœæ tê przewidziano jedynie ze wzglêdu
na istnienie pewnych specjalnych okolicznoœci, w których jest ona niezbêdna. Jedn¹
z nich jest uzupe³nienie danych od pocz¹tku roku, jeœli u¿ytkownik rozpoczyna eks-
ploatacjê systemu w trakcie roku (np. wynagrodzenie za chorobê jest obliczane na
podstawie danych z poprzednich 6 miesiêcy).

We wstêpnej fazie eksploatacji systemu archiwum jest puste, a tym samym nie jest
mo¿liwe obliczenie tej danej. Podczas normalnej eksploatacji zmiany w archiwum
zdarzaj¹ siê bardzo rzadko.

Modyfikowanie danych z archiwum w innych przypadkach mo¿e byæ powodem za-
fa³szowania danych oraz b³êdów w obliczeniach. Dlatego przestrzega siê u¿ytkowni-
ka posiadaj¹cego poziom uprawnieñ pozwalaj¹cy na korzystanie z tych opcji, aby
wywo³ywa³ j¹ w sytuacjach koniecznych.

9.1.1. Archiwum pracownika

Po wywo³aniu opcji DANE P£ACOWE / Archiwum / Pracownik u¿ytkownik wybiera
z kartoteki pracowników osobê, której dane p³acowe chce przegl¹daæ. Nastêpnie wska-
zuje klasê danych, a w niej – dan¹ p³acow¹, od której rozpoczyna przegl¹danie. Prze-
gl¹danie archiwum tego pracownika jest mo¿liwe, o ile istnieje w nim wybrana dana
p³acowa. Je¿eli nie, to zostaje wyœwietlony odpowiedni komunikat oraz pytanie, czy
wprowadzaæ do archiwum pracownika wybran¹ dan¹.

9. Operacje dodatkowe
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Jeœli w archiwum istnieje ju¿ dana p³acowa u wybranego pracownika, wyœwietlona
zostaje ramka, której tytu³ stanowi imiê, nazwisko i numer pracownika oraz, w kolej-
nej linii, nazwa wybranej danej p³acowej. Jej wartoœæ w miesi¹cach archiwalnych
wyœwietlana jest w ostatniej linii ramki

U¿ywaj¹c klawisza ®®®®®  mo¿na przechodziæ do pól kolejnych miesiêcy archiwalnych
(odpowiednio zmienia siê opis w linii wy¿ej), zag³êbiaj¹c siê w archiwum. Wartoœæ
aktualnie podœwietlana mo¿e byæ modyfikowana.

Klawisz ¬¬¬¬¬  pozwala na przesuwanie siê w archiwum w odwrotnym kierunku.

Klawisze strza³ek -----  i ¯̄̄̄̄ umo¿liwiaj¹ natomiast przegl¹danie kolejnych danych p³aco-
wych pracownika zapisanych w archiwum.

9.1.2. Archiwum danych płacowych

Opcja DANE P£ACOWE / Archiwum / Dana p³acowa umo¿liwia przegl¹danie warto-
œci wybranej danej p³acowej z archiwum dla wybranych pracowników .

Po jej uruchomieniu u¿ytkownik wskazuje klasê danych, a w niej – dan¹ p³acow¹ do
przegl¹dania. Nastêpnie wybiera z kartoteki pracowników osobê. Przegl¹danie archi-
wum tego pracownika jest mo¿liwe, o ile istnieje w nim wybrana dana p³acowa. Je¿e-
li nie, to zostaje wyœwietlony odpowiedni komunikat oraz pytanie, czy wprowadzaæ
do archiwum pracownika wybran¹ dan¹.

Jeœli w archiwum istnieje ju¿ dana p³acowa u wybranego pracownika, wyœwietlona
zostaje ramka. W jej górnej czêœci znajduje siê nazwa wybranej klasy danych wej-
œciowych oraz, wybrana spoœród tej klasy, dana p³acowa. Poni¿ej, wraz z numerem –
nazwisko aktualnie przegl¹danego pracownika. W ostatniej linii wyœwietlana jest
wartoœæ danej p³acowej w poszczególnych miesi¹cach.

U¿ywaj¹c klawisza ®®®®®  mo¿na przechodziæ do pól kolejnych miesiêcy archiwalnych
(odpowiednio zmienia siê opis w linii wy¿ej), zag³êbiaj¹c siê w archiwum. Wartoœæ
aktualnie podœwietlana mo¿e byæ modyfikowana.
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Klawisz ¬¬¬¬¬  pozwala na przesuwanie siê w archiwum w odwrotnym kierunku.

Klawisze strza³ek -----  i ¯̄̄̄̄ pozwalaj¹ na przejœcie do przegl¹dania w archiwum wybranej
danej p³acowej u kolejnych pracowników, s¹siednich w kartotece pracowników w
stosunku do wyœwietlanego (wed³ug numeru). Przejœcie takie jest mo¿liwe, o ile w ar-
chiwum tego kolejnego pracownika wybrana dana p³acowa istnieje. W przeciwnym
wypadku program przechodzi do wyboru kolejnego pracownika z kartoteki.

9.2. Przeglądanie i zmiana wartości zarchiwizowanych parametrów
systemowych

Opcja DANE P£ACOWE / Parametry systemowe / Historia umo¿liwia przegl¹danie
parametrów systemowych z miesiêcy zamkniêtych, a tak¿e – w uzasadnionych przy-
padkach – zmianê ich wartoœci za poprzednie miesi¹ce. Mo¿liwoœæ tê przewidziano
jedynie ze wzglêdu na istnienie pewnych specjalnych okolicznoœci, w których jest
ona niezbêdna.

Po uruchomieniu opcji i potwierdzeniu klasy danych [Parametr systemowy] zostaje
wyœwietlona lista zdefiniowanych w systemie parametrów. Wybranie parametru po-
lega na jego wskazaniu i naciœniêciu klawisza Enter. Zostaj¹ wtedy wyœwietlone
wartoœci wybranego parametru w miesi¹cu bie¿¹cym (przy czym miesi¹cem bie¿¹-
cym jest tutaj kolejny miesi¹c po ostatniej archiwizacji parametrów systemowych)
oraz w miesi¹cach poprzednich. Przewijanie tabelki z wartoœciami parametrów za
poprzednie miesi¹ce jest mo¿liwe za pomoc¹ klawiszy ®®®®®  i ¬¬¬¬¬ . Zapamiêtywane s¹
dane z tego samego okresu, co w przypadku archiwum pracownika.

Wybranie kolejnego / poprzedniego parametru, którego wartoœci zamierzamy prze-
gl¹daæ, nie wymaga powrotu do listy parametrów. Po naciœniêciu klawiszy ¯̄̄̄̄ lub -----
zostaj¹ wyœwietlone kolejne / poprzednie parametry systemowe (zgodnie z kolejno-
œci¹ ich wystêpowania na liœcie widocznej w opcji DANE P£ACOWE / Parametry
systemowe / Edycja) oraz ich wartoœci w miesi¹cach poprzednich i w miesi¹cu bie-
¿¹cym.

9. Operacje dodatkowe
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W przypadku koniecznoœci zmiany wartoœci parametru systemowego z miesi¹ca za-
mkniêtego nale¿y wskazaæ tê wartoœæ i nacisn¹æ klawisz Enter. Kolejne naciœniêcie
tego klawisza – po wprowadzeniu nowej wartoœci parametru – spowoduje jej zapisa-
nie w archiwum.

Zakoñczenie dzia³ania opcji nastêpuje po naciœniêciu klawisza Esc.

Zmiana wartoœci parametrów systemowych za miesi¹ce zamkniête nie ma

odzwierciedlenia w dokonanych uprzednio obliczeniach p³acowych!

9.3. Usuwanie z kartoteki pracowników zwolnionych

Usuniêcie z ewidencji p³acowej pracownika zwolnionego jest mo¿liwe po urucho-
mieniu opcji DANE P£ACOWE / Pracownik / Kasowanie. Operacja ta powoduje BEZ-
POWROTNE usuniêcie wszystkich danych o pracownikach zwolnionych w poprzed-
nich latach, tj. o takich, których status zatrudnienia brzmi [Zwolniony], a data zwol-
nienia przypada na rok wczeœniejszy od aktualnego.

Po uruchomieniu opcji zostaje wyœwietlony stosowny komunikat ostrzegaj¹cy o nie-
odwracalnoœci operacji kasowania. Po potwierdzeniu decyzji kontynuowania opera-
cji nale¿y wybraæ zakres pracowników, z którego program powinien wybraæ pracow-
ników do usuniêcia.

Usuniêcie pracownika mo¿na zrealizowaæ zarówno w module P£ACE, jak
i w module KADRY. Uruchomienie odpowiedzialnych za to opcji powoduje
usuniêcie danych o pracowniku z ca³ego systemu.
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