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Place Optivum to program komputerowy przeznaczonym do rozliczania
platnosci z tytulu wynagrodzen uzyskiwanych z uméw o prace i umoéw zle-
cenia pracownikow jednostek oSwiatowych — szkdl, przedszkoli i innych
instytucji zatrudniajgcych przede wszystkim nauczycieli.

Program wykonuje wszelkie operacje niezb¢dne do sporzadzania raportow
do ksiegowos$ci oraz do rozliczania z: bankami, ZUS-em, urzedem skarbo-
wym oraz Narodowym Funduszem Zdrowia.

Za pomocg programu mozna:

e przygotowal wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw o prace
i uméw zlecenia,

. rozliczaé nieobecnosci,

e nalicza¢ skladki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz
przygotowywaé dane dla programu Platnik,

e prowadzi¢ kartotek¢ pracownikow (zarobkowa, zasitkowa,
absencji, podatkows itp.),

e rozlicza¢ podatek za dany rok rozliczeniowy,

e tworzy¢ i drukowaé rémorodne dokumenty i zestawienia.

Program moze by¢ uzywany zarOwno w pojedynczej jednostce, jak
iw zespotach prowadzacych kilka jednostek. W obu wypadkach progra-
mem moze si¢ poshigiwac jeden uzytkownik lub wielu rownocze$nie.

Uwaga  Zachecamy wszystkich pracujacych z programem Place Optivum do
odwiedzania naszej wiryny internetowej - www.vulcan.edu.pl.
Dostepna jest tam baza wiedzy, gdzie publikowane sg informacje
przydatne dla uzytkownikéw naszych programéw, w tym odpowiedzi na
pytania najczesciej kierowane do serwisu.

Osoby, ktore stwierdza, ze chcialyby wzia¢ udziat w szkoleniu dla poczat-
kujacych uzytkownikow programu lub w warsztatach doskonalacych naby-
te umiejgtnos$ci, prosimy o kontakt. W naszym serwisie internetowym pre-


http://www.vulcan.edu.pl/
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zentowane sg szczegdlowe informacje o wszystkich organizowanych przez
nas szkoleniach.

Uwaga  Wszyskie przyktadowe dane widoczne na rysunkach sg fikcyjne
ipowstaly wylacznie w celach szkoleniowych; nie dotyczg Zzadnych
rzeczywistych osdb ani jednostek.

Podrgcznik do programu Place Optivum sklada si¢ z dwoch czgéci: Place
Optivum- czes¢ I oraz Place Optivum — czesé 11
W podreczniku Place Optivum — czes¢ I omdéwione zostaty m.in.:

e  wymagania wstgpne (sprzetowe 1 programowe) niezbgedne do
instalacji programu Place Optivum,

e  konfiguracja programu,

e  parametry programu oraz sposoby ich modyfikacji,
e  o0goblne zasady korzystania z programu,

e  uprawnienia uzytkownikow,

e  operacj¢ definiowania jednostek,

e  wprowadzanie danych osobowych i uméw (uméw o pracg i umoéw
Zlecenia),

e sposoby przygotowywania list plac, przelewow, rozliczen
z ksiggowo$cia, ZUS-em (eksporty do Platnika),

e mechanizmy tworzenia kopii zapasowych 1 aktualizowania
stownikow.

W podreczniku Place Optivum — czesé II min. znalez¢ mozna opisy takich
operacji jak: wprowadzanie dlugich nieobecnosci (oraz mechanizmy uta-
twiajace te czynno$ci), usuwanie wprowadzonych absencji, anulowanie ab-
sencji, zastosowanie wspoiczynnikdw obnizania wynagrodzen; sposoby
analizowania list plac, usuwanie wyplat z zatwierdzonych list ptac, tworze-
nie r6znych wydrukow; a takze opisy wszystkich operacji znajdujacych si¢
w menu Operacje (Biezace zadania i Operacje seryjne), wymiana danych z in-
nymi aplikacjami oraz opis trudniejszych operacji.



Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe

Program Place Optivum zostal przygotowany do pracy na komputerze kla-
sy IBM PC z systemem operacyjnym Windows. Przed rozpoczeciem insta-
lacji programu nalezy upewni¢ si¢, czy komputer spetnia minimalne wy-
magania techniczne.

Wymagania minimalne
e  komputer PC z procesorem 800 MHz

e  wolne miejsce na dysku twardym komputera:

— 100 MB, jezeli na komputerze zostanie zainstalowany
jedynie program zasadniczy Place Optivum (wersja
robocza), a baza danych bedzie zainstalowana na innym
komputerze;

— 500 MB, jezeli na komputerze oprocz progranmu
zasadniczego bedzie zainstalowany takze serwer danych
SQL, z ktérego korzysta program Place Optivum.

e  pamig¢ operacyjna (RAM):
— 512 MB dla Windows XP;
— 1024 MB dla Windows Vista i nowszych;

e  monitor o rozdzielczo$ci 1024 x 768
Wymagania zalecane
e  komputer PC z procesorem 1,5 GHz lub lepszy;

e  wolne miejsce na dysku twardym komputera:

—  min. 100 MB, jezeli na komputerze zainstalowany zostanie
jedynie program zasadniczy Place Optivum (wersja

11
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robocza), a baza danych bedzie zainstalowana na innym
komputerze;

— min. 1 GB, jezeli na komputerze oprécz programu
zasadniczego bedzie zainstalowany takze serwer danych
SQL, z ktérego korzysta program Place Optivum;

e  pami¢¢ operacyjna (RAM):
— 1 GB lub wigcej dla Windows XP;
— 2 GB lub wigcej dla Windows Vista i nowszych;

e  monitor o rozdzelczo$ci 1280 x 800 lub wicksze;j.

Wymagania programowe
Wymagania minimalne
e systemoperacyjny: Windows XP SP3/ Vista/ 7,
e  przegladarka Internet Explorer w wersji 7.0.
Wymagania zalecane
e systemoperacyjny: Windows XP SP3 / Vista / 7;

e  przegladarka Internet Explorer w wersji minimum 7.0.

Uwaga  Przegladarka Internet Explorer jest dostarczana na ptycie instalacyjne;
programéw Opftivum.

12



Krotki opis budowy programu

Budowa i obstuga programu

Kroétkiopis budowy programu

Funkcje programu Place Optivum dostepne sg w menu gldéwnym znajduja-
cym si¢ u gory okna oraz w drzewie rozwijajacym si¢ w lewym panelu.
W menu gldéwnym widnieja nastepujace pozycje: Skoroszyt Kartoteki, Listy
plac, Operacje, Wydruki, Pomoc.

Z drzewa korzystamy tak jak z drzewa folderow Eksploratora Windows.

Przed przystapieniem do wykonywania réznego rodzaju operacji, majacych
na celu przygotowywania list plac oraz wszelkiego rodzaju rozliczen i wy-
drukéw, warto zadbaé o prawidlowa konfiguracje i parametryzacja pro-
gramu Place Optivum.

Opis obstugi programu

Program Place Optivum wykorzystuje typowe mechanizmy systemu Win-
dows. Jego obsluga nie powinna stanowi¢ problemu dla uzytkownikéw,
ktérzy juz zetkneli si¢ z tym systemem.

Wybieranie funkcji

Po uruchomieniu programu otwiera si¢ okno logowania do programu,
mozna wybra¢ uzytkownika: Windows lub SQL serwer (w przypadku pra-
cy w sieci — kilku uzytkownikow jeden program). Panel logowania omoé-
wiony jest szczegdlowo w dalszej czgsSci podrecznika. Po zalogowaniu wi-
doczny jest ekran Pomoc w internecie — przydatne linki. W panelu lewym
widoczne jest drzewo dotyczace Porad i akualizacj, a w prawym panelu
widoczne sg wazne dla klienta informacje oraz mozliwe rodzaje kontaktu z
firma VULCAN.

Korzystanie z drzewa polega na wybieraniu jego gatezi poprzez kliknigcie
ich lewym przyciskiem myszy, np. kliknigcie pozycji drzewa Okno gtowne,

13



Budowa i obstuga programu

wyskakujace okienka, Aktualizacie, Serwis lub przydate linki. W prawym panelu
beda widoczne odpowiednio porady dotyczace operacji, ktore mozna wy-
konywaé w programie, informacje o aktualizacjach oraz jak mozna si¢
skontaktowaé z serwisem.

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy dowolnej pozycji drzewa spowodu-
je rozwinigcie menu kontekstowego, z ktorego mozna wybieraé dostepne
tam funkcje. W zalezno$ci od tego na jakiej galezi zostanie otwarte menu
kontekstowe, udostepnione beda rézne funkcje umozliwiajagce wykonanie
réznych operacji.

Aby znalezé si¢ w innej cze$ci programu, nalezy wybra¢ pozycje menu
glownego, a nastgpnie wybraé dang funkcje w drzewie danych.

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy w panelu (prawym lub lewym)
rozwija menu kontekstowe z zawartymi tam funkcjami.

Wypetnianie formularzy

14

Wprowadzanie danych do systemu przede wszystkim polega na wypeknia-
niu pojawiajagcych sie na ekranie formularzy. Wypemhianie formularzy da-
nymi moze odbywaé si¢ dwoma sposobami:

e poprzez wybor odpowiednich warto$ci z dostgpnych list
rozwijalnych (uruchamianych za pomoca selektoréw);

e  poprzez wpisywania danych w pola edycyjne.

Na przykladzie formularza Dane osobowe oméwione zostana sposoby, za
pomoca ktorych do programu dostarczane sa odpowiednie dane.



Opis obstugi programu

I
Dane osobowe
-
E
sliwo-
Y
imig Edyta
drugie imie
nazwisko Amburger
nazwisko rodowe
imie ojca
imig matki
pteé K - kobieta Iz‘
obywatelstwo polskie
data urodzenia 18.05.1973 Iz‘
migjsce urodzenia Wwidliszki wielkie
pesel 73051808149
nip 1594567584
dowad os. - NR
dowdd os. - data wydania . . Iz‘
dowdd os. - wydany przez
paszport
oddziat NFZ =
urzad skarbowy

Rysunek 1.  Formularz Dane osobowe.

Selektory

Przy niektérych polach z prawej strony widnieja tzw. selektory. Ich klik-
niecie spowoduje rozwinigcie listy, z ktorej mozna wybra¢ odpowiednia
warto§¢. W programie wystepuja dwa rodzaje selektorow:
e jeden z nich umoZliwia samodzielne wpisanie danych lub
wybranie ich z listy ,

e natomiast selektor =] pozwala tylko na wybor wartos$ci
z rozwijalnej listy (z wyjatkiem pola do wprowadzania dat).

Uwaga W wielu wypadkach reczne wpisanie wartosci w pola edycyjne
spowoduje automatyczne ich zapisanie i udostepnianie na listach
rozwijalnych przy kolejnych formularzach.

Wypetnianie pol
Ponizej kolejno omowione zostanie wypehianie niektorych pol

e Pole ime. Po kliknigciu selektora rozwinie si¢ alfabetyczna lista
imion. Po li§cie poruszamy si¢, uzywajac klawiszy klawiatury -
,Strzatka w gore” 1 ,strzatka w dot” - lub przesuwajac pasek z prawej
strony listy. Gdy kursor myszy znajdzie si¢ w odpowiedniej pozycji,
nalezy kliknaé lewym przycisk myszy. Wybrane imi¢ znajdzie si¢ we
wskazanym polu. Innym sposobem poruszania po rozwijalnej li§cie
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imion jest podanie pierwszej litery (pierwszych liter) imienia. Kursor
myszy zostanie automatycznie przemieszczony do odpowiedniego
miejsca listy, gdzie znajdujg si¢ imiona na wskazang litere.

Pole imig jest polem edycyjnym, w ktore mozna rowniez wpisaé dane.
Nalezy tak uczyni¢ zwlaszcza wtedy, gdy imi¢ ktéorego chcemy uzy¢,
nie znajduje si¢ na li§cie

Wybor imienia z listy i uzycie klawisza Tab spowoduje zapisanie go
wdanym polu i przej$cie do nastepnego pola. Automatycznie zostanie
uzupelione wowczas pole pteé.

Pole obywatelstwo. Jest ono automatycznie uzupehliane przez program
po wypetnieniu pola Imie.

Pole data urodzenia. Tutaj mozna wpisa¢ dat¢ lub klikngé selektor.
Woéwecezas pojawi si¢ formularz (Rysunek 2) pozwalajacy wybraé date.

Formularz ten begdzie pojawiat si¢ w wielu miejscach programu, gdzie
niezbedne bedzie podanie daty.

Zmiana daty mozliwa jest dzigki przyciskom:
—  pozwalajacym zmian¢ miesigca - przesuwanie kolejno do

tytu i w przod AT (E ;

—  umozliwiajagcym calkowita zmian¢ daty za pomoca selektora

Wybér konkretnej daty odbywa sie poprzez kliknigcie danego pola
w kalendarzu, np. kliknigcie pola 03 w sytuacji, gdy wskazany jest
wrzesien 1956 spowoduje automatyczne wypehienic pola data
urodzenia warto$cig 03.08.1956.

x
& =

Pn Wi Sr Cr Pt Sh Nd

01 02 03 04 05
06 07 08 09 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Rysunek 2.  Formularz do wybierania daty.

Na prezentowanym wyzej formularzu Dane osobowe (Rysunek 1) znajduja
sie przyciski: Dalej, Wstecz, Anuluj.

e  Przycisk Dalej stuzy do przywotania nastgpnego formularza.
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e  Klikajagc Wstecz, przywolamy formularz poprzedni (o ile taki
by}).

e  Przycisk Anuluyj zamyka formularz, anulujac jednocze$nie
wprowadzone w nim dane.

Inne formularze zawieraja przyciski OK, Usun, PomiA.

e  Przycisk OK (lub klawisze Ctr+S) zatwierdza wprowadzone
informacje.

e  Przycisk Usun stuzy do usuwania wprowadzonych danych.

e Jesli w danym momencie rezygnujemy z wprowadzania danych,
to nalezy klikna¢ przycisk Pomin.

Osobnego oméwienia wymagaja niektoére formularze dotyczace operacji
seryjnych i wydrukow list i zestawien.

Wypetnianie formularzy — operacje seryjne, wydruki list i zestawien

Operacjom seryjnym oraz wydrukom list i zestawien po§wiecone zostang
osobne rozdzialy. Ten natomiast przyblizy techniczne informacje dotycza-
ce wypelniania niektoérych formularzy.

Ponizej zaprezentowano fragment formularza Operacje seryjne — adres za-
mieszkania (rysunek nie pokazuje kilku kolumn na prawo).

Tego rodzaju formularze réznig si¢ od wyzej omdéwionego tym, ze zapisuje
si¢ w nim dane dotyczace calej grupy osob (lub wszystkich oso6b, ktorych
danych zostaly wprowadzone do progranmu).

2 Place Optivum

Operacie seryjne - adres zamieszkania

[l

miejscomwasé grmina kraj kod
™ Adamczyk Iozef

™ Bober Zbigniew

[ Ciszewska Helena
™ Dubaniewicz Irena
I” Dubiel Zenon

[ Glowacka Daria

I Gruszcayriska Grazy
I™ Kotakowska Wanda
I~ Kowalska Emilia

™ Kruk Wactaw

I™ taczkowska Anna
™ Malicka &nna

I~ Murek Beata

Zaznacz wszystkie pozycie
Odwrdé 2aznaczenia

Usuri zaznaczenia

Otwidirz natatrik

Otwrz kalkulator okresdw

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz 2awartosé ekranu w pliku

Pomoc

[

Zapisz wszystkie pozycie

Rysunek 3.  Formularz Operacje seryjne — adres zamieszkania z rozwinig-
tym menu kontekstowym.

Poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy formularza Operacje seryjne
— adres zamieszkania przywotane zostanie menu kontekstowe. Zawiera ono
kilka funkcji.

17
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Wybranie funkeji Zaznacz wszystkie pozycje spowoduje zaznaczenie
wszystkich osdb.

Wybranie funkcji Odwréé zaznaczenia spowoduje, ze beda zaznaczone
wszystkie osoby, z wyjatkiem tych, ktore byly dotychczas
zaznaczone. Funkcja ta jest przydatna wtedy, gdy trzeba zaznaczy¢
wickszo§¢ 0sob. Wowcezas nalezy zaznaczy¢ te, ktorych nie chcemy
wzig¢ pod uwage i wybra¢ funkcje Odwrd¢ zaznaczenia.

Funkcja Usuh zaznaczenia powoduje usuniecie znacznikow przy
nazwiskach.

Po wybraniu funkcji Wypetnij kolumne pojawi si¢ formularz (Rysunek
4), w ktorym w polu Wypehij mozna wybra¢ z listy rozwijalnej
wszystkie pozycje lub tylko zaznaczone pozycje.

W polu Warto$¢ wypetnienia wpisuje si¢ taka informacje, jaka ma si¢
pojawi¢ przy wszystkich/zaznaczonych pozycjach. Po wypemhieniu
formularza, nalezy klikna¢ przycisk OK.

Przykladem wykorzystania tej funkcji jest wpisywanie miejsca
zamieszkania pracownikoéw danej jednostki w sytuacji, gdy wszyscy
lub wigkszo$¢ 0s6b mieszka w tej samej miejscowosci.

|
Wy pietnij wszystkie pozycje E|
Wartose wypetnienia  Karpacz

Rysunek 4.  Formularz umozliwiajacy wypehienie kolumny.

Aby zapisa¢ dane na formularzu Operacje seryjne — adres zamieszkania, nale-
7y skorzysta¢ z jednego z dwoch przyciskow:

Zapisz zaznaczone pozycje - stuzy do zapisywania tylko tych, ktore
wczesniej zaznaczymy,

Zapisz wszystkie pozycje - spowoduje zapisanie danych we wszystkich
wys$wietlonych pozycjach bez wzglgdu na to, czy pozycje sa zazna-
czone czy nie.

W wielu funkcjach programu, zwlaszcza korzystajac z menu Operacje/ Ope-
racja seryjne, w prawym panelu pojawia si¢ lista osob. Klikajgc prawym
przyciskiem myszy t¢ liste, przywolamy menu kontekstowe zawierajace
przydatne funkcje.
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Skoroszyt  Kartoteki

Operacje

Bl Piace Optivum

Listy pfac

Wydruki  Pomoc

operadje seryjne
B W pane ewidencyjne

12 osobowe

=] adres staty

Bl adres zamieszkanial

21 zmniejszenie przychodu z

12) dodawanie nowych umdve
2 rozdziaty i paragrafy
=1 ptatnesci

=) grupy w planach fin. - nierzz

wybér oseb | | [__zmien

Liczba wierszy: 14

zaznaczonych: 14

Lp.

Kowalska Emilia (65032713500)
Kruk Wactaw (59111197439)
taczkowska Anna (64102593602}
Malicka Anna (57062182421)
Murek Beata (60072334805}

opis

21 adres korespondencyjny 1 Adamcayk J6zef (56081300159)
=]
0 umowry o prace 2 Bober Zbigniew (44121314235)
sztalcenie
[2) ctopiert awansu zaviodows 3 Ciszewska Helena (57121249584) Zzaznacz wszystkie pozycje
1] konta osobiste 4 Dubaniewicz Irena (60060600256) Odwrié zaznaczenia
=] staze na starcie - modyfike S Dubiel Zenon (71070650271) Usurt zaznaczenia
12 kalendarz
6 Glowacka Daria (65030352264) 5
12 urlopy wypoczynkowie nau| ; Zaznacz wybidrezo
B rozdziaty 7 Gruszczyriska Grazyna (520201365
¥ s
31 ewidencya czasu pracy & Kolakowska Wanda (68042308766) | | /097 9s9b
. Zmier dane

Otwdrz notatnik
Otwirz kalkulator okresdw

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartost ekranu w pliku

RIARMNIQARAIARIDDTDADA

L=l potracenia

=) dodatki rodzinne

2 grupy
B W patnose

[

14 Wozniak Marian (48122993671)

Pomoc

Rysunek 5.  Przywolane menu kontekstowe.

Omoéwienia wymagajg funkcje Zaznacz wybiorczo, Wyboér oséb, Zmien dane.
Funkcje Wybdr oséb i Zmien dane dziatajg w analogiczny sposéb, jak przyci-
ski znajdujace sie u gory ekranu: wybor 0séb oraz zmien.

Wybranie funkcji Zaznacz wybiérczo przywota formularz (Rysunek 6), ktory
pozwala wybra¢ okre$lone pozycje i/lub zakresy wy$wietlanych danych:

=

Rodzaj operacji

@ zaznacz pozycie

" Odwrdé zaznaczenia pozycii
" Usur zaznaczenia pozycji

Pozycie:

1,3,8,10-32|

Nalezy wstawic numery pozycii iflub zakresy
oddzielone przecinkami, na prayktad 1,2,5-12.

Formularz umoZliwiajacy wybranie okre§lonych pozycji
/lub zakresow.

Rysunek 6.

e  Wybierajac Zaznacz pozycje, wpisuje si¢ numery i/lub zakresy.

e  Kiliknigcie Odwrd¢ zaznaczenie pozycji dzala tak, jak przycisk Odwrdé
zaznaczenia (jego dzialanie zostalo omoéwione wyzej);

e  Postawienie znacznika w pozycji Usun zaznaczenia pozycji spowoduje
usunigcie (pominigeie) wskazanych w polu Pozycje danych;

e W pole Pozycje wpisuje si¢ numery pozycji i/ lub zakresy, ktére maja
zosta¢ uwzglednione lub pominiete.

19
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Przy operacjach seryjnych oraz wydrukach list i zestawien, czgsto po klik-
nigciu przycisku wybor 0séb, pojawia si¢ formularz o tej samej nazwie, co
nazwa przycisku (Rysunek 7).

5I
Wybdr oséb
Jednostki ¥ nauczyciele Stopnie awansu
e LG Tiidliszki ¥ nienauczyciele ¥ nieokreglony
[V brak stopnia awansu zawodowego

™ osoby bez kartoteki ¥ nauczyciel stazysta
¥ umowy aktualne ¥ nauczyciel kontrakiowy
™ umowy archiwalne ¥ nauczyciel mianowany
¥ podst. migjsce pracy ¥ nauczyciel dyplomowany
W dodatk. miejsce pracy

Rysunek 7.  Formularz Wybér osdb

W formularzu tym istnieje mozliwo§¢ wyboru jednostek, grup pracowni-
kow. W wypadku nauczycieli wybér ten mozna jeszcze zawezi€, zaznacza-
jac dodatkowo stopien awansu zawodowego.

Kolejny, wymagajacy omoéwienia formularz, dotyczy wyboru danych do
drukowania przy tworzeniu list i zestawien (Rysunek 8).

x

wybdr danych do drukowania
tytut Podstawowe dane nauczycieli

dostepne wybrane
nazwisko i imig nazwisko i imig
data urodzenia data urodzenia

pesel pesel

nip adres

[adres .
liczba dziec

zasitki rodzinne

Rysunek 8.  Formularz Wybdr danych do drukowania.

Formularz ten zawiera dwie kolumny dostepne i wybrane. Zaznaczenie ele-
mentu w kolumnie dostepne i kliknigcie przycisku ,strzatka w prawo” spo-
woduje przeniesienie go na pole wybrane (taki sam skutek spowoduje dwu-
krotne kliknigcie danego elementu).

Aby usuna¢ z prawego pola niepotrzebnie wybrany element, nalezy kliknaé
go i uzy¢ przycisku ,strzatka w lewo” (lub klikna¢ go dwukrotnie).

"‘
Przyciski oraz L pozwalaja ustali¢ kolejno§¢ wybranych elementoéw
na liscie. Gdy w polu wybrane zaznaczy si¢ jaki§ element, to kliknigcie
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,Sstrzatki w doY’ przesunie ten element o jedno pole w dot Kliknigcie
,Strzatki w gore” przesunie go jeden poziom w gore.

W formularzu tym, poza wyborem elementow do wydruku, wprowadza sig¢
rowniez tytul listy (wprowadzony tytutl bedzie mozna wybraé¢ przy kolej-
nym drukowaniu podobnej listy).

Podobne formularze pojawiaja si¢ przy wydrukach zestawien.

21



Pierwsze uruchomienie programu

Pierwsze uruchomienie
programu

Bazadanych

Program Place Optivum korzysta z bazy danych umieszczonej na serwe-
rach SQL jako tzw. klient. Oznacza to, ze do uzycia programu konieczne
jest potaczenie z okre§lonym serwerem baz danych SQL, a takze posiada-
nie odpowiednich uprawnien do korzystania z jego zasobow. Program po-
trafi korzysta¢ z tzw. lokalnego serwera SQL (dzialajacego na tym samym
komputerze, co zainstalowany program), jak rOwniez z serwera zainstalo-
wanego na jednym z komputer6w polaczonych sieciowo.

Logowanie do programu

22

Jezeli serwer bazy danych zostat zainstalowany na komputerze pracujacym
pod nadzorem systemu operacyjnego Windows 2000/ Windows XP, to naj-
cze$ciej identyfikacja uzytkownika danych programu Place Optivum zo-
stanie ustalona automatycznie (bez konieczno$ci podawania nazwy uzyt-
kownika i hasta), na podstawie identyfikacji podanej podczas logowania si¢
do systemu operacyjnego (podczas uruchamiania komputera). Dostep do
programu jest mozliwy na podstawie uwierzyteliania uzytkownika syste-
mu Windows.



Baza danych

2l
VULCAN

Ptace
Optivum

Logowanie do bazy danych

Identdikacia

Lzt ownik EHIRIETED

oK | Anulyj |

Serwer: SZK-ALEKSVOPTIVUM_200S, baza danych: Place_Optivum

Rysunek 9. Logowanie do programu - identyfikacja uzytkownika
Windows

Istnieje rowniez mozliwos¢ zalogowania uzytkownika serwera SQL. Nale-
7y tu nadmieni¢, ze bezposrednio po standardowej instalacji serwera bazy
danych uzytkownikiem o najwyzszych uprawnieniach jest uzytkownik
serwera SQL o nazwie sa (administrator systemu) i tzw. ,pustym” hasle
(czyli pole haslo powinno by¢ pozostawione bez zadnego zapisu w wy-
padku serwera MS SQL 2000) lub hasle ,,Vulc@nl1” (w wypadku serwera
MS SQL 2005, MS SQL 2008). Jesli po raz pierwszy uruchomiony pro-
gram zazada podania nazwy uzytkownika i hasta.

23
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E|

| VULCAN
Pface
Optivum
” 3 /" Aplikacia wspatpracuje z innymi program ami Optivum

-

Logowanie do bazy danych
Identyfikacia
Utk ownile I

Hasto I

oK Anuiluj |

Serwer: SZK-ALEKSIOPTIVUM_2008, baza danych: Place_Optivum

Rysunek 10. Logowanie do bazy danych.

Uwaga W sytuacj, gdy uzykownik bedzie logowat sie do programu
zwykorzystaniem okreslonej nazwy uzykownika i hasta, nalezy
pamieta¢ o nadaniu hasta temu uzytkownikowi. Koniecznie trzeba to
hasto zapamieta¢, bo bedzie ono potzebne w przysziosci, m.in. przy
aktualizacji programu Place Optivum.

Uwaga Program Place Opfvum zapamigluje wybrany przez uzytkownika
sposdb autoryzacji podczas logowania do serwera SQL.

Nazwa serwera bazy danych

24

Przy pierwszym uruchomieniu programu i identyfikacji uzytkownika ko-
nieczne jest podanie nazwy serwera bazy danych, z ktorego ma korzystac
program Place Optivum.

Zaraz po uruchomieniu programu na ekranie pojawi si¢ formularz
(Rysunek 11), w ktorym trzeba wpisa¢ nazwe serwera bazy danych, na kto-
rym znajduje si¢ (lub bedzie znajdowata si¢ baza danych) Place Optivum.

/3 Place Optivum |
nazwa serwera bazy danych

Pokat wiecej informacii co nalefsy terar zrobid

| QK | | Anuluj |

Rysunek 11. Formularz do wpisania nazwy serwera bazy danych.




Baza danych

Serwer SQL moze by¢ zainstalowany na tym samym komputerze co pro-
gram lub na jednym z komputerow w sieci.

Serwer MS SQL 2005 i MS SQL 2008

Zaréwno w wypadku lokalnej, jak i zdalnej lokalizacji serwera MS SQL
2005 oraz MS SQL 2008 zawsze nalezy wpisa¢ nazwe serwera wedlug
wzorca: nazwa serwera\ nazwa instancji, przy czym w przypadku instalacji
serwera z plyty dostarczonej przez firm¢ VULCAN nazwa instancji brzmi
OPTIVUM_2005 Iub OPTIVUM_2008.

Ustalanie nazwy komputera
Aby ustali¢ nazw¢ komputera, nalezy:

1.  Klikng¢ prawym przyciskiem myszy ikong¢ M¢j komputer i z menu
podrecznego wybra¢ Wasciwosci.

2. Przej$¢ na zakladke Nazwa komputera (lub Identyfkacja sieciowa —
w zalezno$ci od systemu sieciowego). Tutaj bedzie ta nazwa, ktorej

szukamy.
Przywracanie systemu | Aktualizacie automatyczne | Zdalny |
Oagdlne MNazwa komputera | Sprazet | Zaawansowane

i ', Sypstem 'Windows uzpwa nastepujacych informacii da identylikacii
. komputera w sieci.

Opis komputera: EugeniaB aczek

Ma prapktad: Komputer w kuchni” lub
Homputer b arzeny”.

Petna nazwa komputera:  Eugeniak aczek.

Grupa robocza: MSHOME

Aby uzyt Kreatora identyfikacii sieciowe] w celu |dentyfikatar sisciowy... |
przytgczenia sig do domeny | ubwarzenia konta

uzytkownika lokalnego, kliknij praycisk

Identyfikatar sieciowy.

Aby zmienic nazwe tego komputera lub Tl |
przytacayt sig do domeny, kliknil praycisk Zmier.

& Zmiahy zoztang wprowadzone po ponownym uiuchomieniu komputera.

Ok I Auluj | ZastosLy

Rysunek 12. Sprawdzanie nazwy komputera.

Instalowanie bazy danych

Jezeli na serwerze nie zainstalowano jeszcze zadnej bazy danych Pla-
ce_Optivum, to przed przystapieniem do uzywania programu trzeba t¢ baze
utworzyc¢.

25
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Uwaga  Najczesciej zaraz po instalacji i pierwszym uruchomieniu programu nie
zostaje odnaleziona Zzadna baza danych na wskazanym serwerze.
Kliknigcie przycisku Tak w wy$wieflonym na ekranie oknie komunikatu
spowoduje automatyczne zainstalowanie fzw. ,pustej bazy”, czyli
automatyczne utworzenie struktury, ktdra mozna bedzie napetnia¢
danymi wiaciwymi.

/2§ Pface Dptivum X

. Ma serwerze (focal) nie znaleziono bazy danych flace_optivum
3/ potrzebnej do dziatania programu Ptace Optivum.

Czy zainstalowad te haze w tej chwili?

| Tak H Mie || Anuluj ‘

Rysunek 13. Komunikat informujacy o braku bazy danych Pla-
ce_Optivum na wskazanym serwerze.

Aby zainstalowa¢ bazg¢ danych Place Optivum, wystarczy klikna¢ przycisk
Tak w ww. formularzu. Program automatycznie utworzy ,pusta baze” da-
nych na wskazanym serwerze. Zaraz po zainstalowaniu bazy zostanie prze-
prowadzona aktualizacja tej bazy i przystosowanie jej do zainstalowanej
wersji programu Place Optivum. Aktualizacja zostanie zakonczona komu-
nikatem: Baza danych zostala zakiualizowana od wersji (XXX) do wersji (YYY)
XXX 1YYY sgoznaczeniami symbolicznymi numeracji wersji.

Uwaga Inshlacia bazy danych Place_Optivum oraz jej akiualizacja
(przystosowanie do biezacej wersji programu) jest wykonywana
automatycznie podczas pierwszego uruchomienia programu.

Jesli serwer bazy danych zainstalowany jest na samodzielnym stanowisku,
program poprowadzi uzytkownika, Zzadajac zalogowania si¢ jako admini-
strator (sa). Je$li proces logowania zostal pominigty, bedzie to oznaczato,
ze system zidentyfikowatl uzytkownika automatycznie na podstawie identy-
fikacji dokonanejpodczas uruchamiania komputera.

Jesli serwer bazy danych zainstalowany zostal na wydzielonym (innym)
komputerze, to osoba opiekujaca si¢ siecig komputerowa (jej administrator)
powinna si¢ zatroszczy¢ o to, aby przydzeli¢ uzytkownikom sieci odpo-
wiednie prawa do korzystania z zasoboéw wydzielonego komputera — zalo-
zy¢ lokalne lub oparte na ,domenie” konta. Administrator powinien wie-
dzie¢, w jaki sposob nalezy opisaé¢ uzytkownikow bazy danych programu
Place Optivum.

Po zainstalowaniu bazy danych programu Place Optivum do obowigzkow
administratora serwera SQL nalezy utworzenie jednostek, opisanie innych
uzytkownikow i nadanie im uprawnien do wykonywania okre§lonych ope-
racji. Zakres tych operacji zostanie szczeg6lowo opisany w rozdziale Kon-
figuracja programu.
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Konfiguracja programu

Opis czescikonfiguracyjnejprogramu

W cze$ci konfiguracyjnej programu opisywane sa jednostki oraz uzytkow-
nicy programu. Tutaj tez je§li zajdzie taka potrzeba, wprowadza si¢ zmia-
ny w zakresie tych danych. Znajdziemy tu rowniez narzedzie pozwalajgce
porzadkowac dane.

Aby znalez¢ sie w cze$ci konfiguracyjnej programu, nalezy z menu glow-
nego Skoroszyt wybra¢ funkcje Konfiguracja programu.

Opis jednostki

Podczas opisywania nowej jednostki uzytkownik wypehia odpowiednie
formularze, dostarczajac programowi niezbednych informacji o pewnych
cechach tej jednostki. Kartoteka jednostki, ztozona z kilku kart, zostaje
utworzona po wprowadzeniu danych do formularzy.

Na poszczegdlnych kartach mozna odnalezé wszystkie wcze$niej wprowa-
dzone informacje. Istnieje réwniez mozliwo$¢ modyfikowania, uzupehia-
nia i usuwania zapisanych danych.

Dane konfiguracyjne
Dane konfiguracyjne to dane identyfikacyjne jednostki, uprawnienia i roz-
dzialy klasyfikacji budzetowe;.
Dane identyfikacyjne jednostki i adres

Dane identyfikacyjne jednostki zawieraja podstawowe informacje o jedno-
stce, ktorymi sg:

e nazwa — pelma nazwa jednostki, ktéra bedzie pojawia¢ si¢, np. na
wydrukach r6znych zestawien,
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skrot — skrot nazwy (zawierajacy maksymalnie 15 znakow),
nazwa skrécona — musi by¢ identyczna jak w programie Platnik,

REGON, NIP - sa potrzebne do przygotowania deklaracji
zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

urzad skarbowy — nazwa urzgdu skarbowego, w ktorym rozlicza si¢
platnik podatku dochodowego od osob fizycznych, (za pomoca
selektora wybierany jest ze sfownika; nie ma mozliwo$ci dopisania do
bazy programu wlasnej nazwy urzedu skarbowego),

jednostka feryjna — jednostka, w ktorej organizacji pracy przewidziano
ferie szkolne (przykladem jednostki feryjnej sa szkoly, a nieferyjnej —
przedszkola),

odprowadza skiadki na FGSP — informacja o tym, czy definiowana
jednostka odprowadza skladki na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

rozdziat podstawowy - rozdziat klasyfikacji budzetowej, zazwyczaj
odpowiadajacy rodzajowi jednostki, wybierany jest za pomoca
selektora z listy rozwijalnej,

publiczna — w zaleznos$ci od specyfiki jednostki wybiera si¢ T-tak lub
N-nie,

ptainik: skladek ZUS oraz na formularzach PIT 4, PIT 11, PIT 40 — nazwa
wlasciwego platnika w rozumieniu przepiséw ubezpieczeniowych
i podatkowych,

przelewy z konta — ustalenie jednostki, z ktorej kont bankowych beda
dokonywane przelewy,

adres — informacje o siedzibie jednostki, o0 numerach telefonu i faksu,
o adresie poczty elektronicznej i ewentualnie strony internetowe;.
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e

Dane identyfikacyjne

nazwa 5 10

skrét Lo_widliszki

nazwa skrdcona LO_Widliszki

regon 5692342343

nip 6781329003

urzad skarbowy Urzad Skarbowy Krakdw-Nowa Huta [+]

jednostka feryina T-tak =]

poczatek roku szkolnego  wrzesien [«]

odprowadza skladki na FGSP N - nie [«]

rozdziat podstawowy 80120 [+]

publiczna T-tak [«]

Platnik .

skladek 7US Liceum Ogdlnoksztalcace w Widliszkach =

na formularzu PIT 4 Liceum Ogdinoksztalcace w Widliszkach z

na formularzu PIT 11 Liceum Ogdinoksztalcace w Widliszkach z

na farmularzu PIT 40 Liceum Dgélnoksztaleace w widliszkach =]

przelewy z konts Liceum Ogdinoksztalcacs w Widliszkach [v]

x
Adres
migjscowost Krakdw [>]
gmina Krakow, pow. Krakdw, wol. matopolskie |L‘
kraj Palska
kod 30-200
poczta Krakdw
ulica Szkolna
nr domu 4
nr mieszkania
kod GUS 1261011 [=]
e

Rysunek 14. Dane identyfikacyjne i adres jednostki.

Uprawnienia

Wszystkim uzytkownikom programu Place Optivum nadaje si¢ uprawnie-
nia do korzystania z informacji zawartych w bazie danych. Wybierajac za-
kltadk¢ Uprawnienia, mozna sprawdzié, kto i w jakim zakresie jest upraw-
niony do przegladania lub modyfikowania danych zawartych w kartotekach
pracownikow w danej jednostce, a kto i jakich uprawnien nie posiada.

Z prawej strony w drzewie danych znajduje si¢ wykaz uzytkownikow, kto-
rzy maja dostep do programu. Administrator programu ma mozliwo$¢ mo-
dyfikowania uprawnieniami uzytkownikdw. Poza tym moze usuwaé uzyt-
kownikow, ktorzy nie beda korzystali juz z programu Place Optivum
(funkcja Usun uzytkownika w menu kontekstowym po wskazaniu w drzewie
danych pozycji danego uzytkownika).

4 Uprawnienia uzytkownikow

Nauczyciele

WINYjoanna M - prawo do modyfikacji
Nienauczyciele

WIN\joanna M - prawo do modyfikacii
Zlecenia

wWINjoanna M - prawo do modyfikacii

Rysunek 15. Formularz, gdzie nadaje si¢ uprawnienia uzytkownikom.
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Rozdzialy

W programie Place Optivum znajduje wykaz rozdzialdw klasyfikacji bu-
dzetowej odpowiadajgcych rodzajom wybranych jednostek o§wiatowych.

Dla kazdej jednostki nalezy wskaza¢ co najmniej jeden rozdziat klasyfika-
cji budzetowej, dla niej wlasciwy - rozdziat podstawowy. Informacje te beda
bardzo przydatne podczas przygotowywania zestawien wynagrodzen
i potracen do ksiggowosci.

Rozdzialy, skladowe, zadania | Paragrafy i fundusze | ZUS - pracodawoy |

80104
80106
80110
80113
80114
80120
80121
80123
80130
80132
80144
80146
80195
85401
85404
85407
85410
85412
85415
20017
801032
80148

Rysunek 16. Rozdzaly klasyfikacji budzetowej przypisywane jednostce.

Jednak, gdy w jednostce dokonuje si¢ rozliczenia wyplat wynagrodzen
w kilku rozdzatach, uzytkownik wskazuje jeden z rozdzaléw jako pod-
stawowy oraz pozostale rozdzialy — jako dodatkowe.

Dopisywanie nowej jednostki
Aby doda¢ nowa jednostke do bazy programu, nalezy:

1.  Zmenu gidwnego Skoroszyt wybra¢ funkcje Konfiguracja programu.

2. W lewym panelu klikng¢ prawym przyciskiem myszy pozycje drzewa
Jednostki i z menu kontekstowego wybra¢ funkcje Dodaj nowg jednostke.
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ol
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Whydruki Pomoc
Konfiguracja programu
2 W3 mformacje osobiste M\d
1=l 0 mnie ﬂ. s
B W Jednog = — QLLM)
B Lic ‘ Dodaj nowa jednostke
=@ Usytko Uporzadkuj jednostki po nazwie 1
ERT Uporzadkuj jednostki po skrdcie Z.0.0.
23
Njarzg Otwiirz notatnik
=l Po

&l wy Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartosé ekranu w pliku

Pomaoc

|

(RS | We 5N | e |

- i | K1l

Rysunek 17. Dodawanie nowej jednostki.

3.  Wypehli¢ dwa formularze: Dane identyfkacyjne i Adres, ktore kolejno
pokaza si¢ na ekranie.

Uwaga  Wprowadzanie informacji opisujacych jednoskke mozna wykonaé
etapami: najpierw dane niezbedne do utworzenia jednosti w bazie
programu, a pozostate dane — pdzniej, w trybie modyfkowania opisu.
Dane w opisie mozna modyfkowa¢ w dowolnym czasie pracy z pro-
gramem.

Do utworzenia w bazie danych programu nowej jednostki wystarczy
w formularzu Dane identyfkacyjne wypehic¢ pola:

e nazwa,
o skrot,

e nazwa skrécona,

e  jednostka feryjna,

o  skiadka na FGSP,

e  rozdziat podstawowy.

Po wypehieniu formularza Dane identyfkacyjne nalezy klikna¢ przycisk Da-
lej, aby przywota¢ formularz Adres. Tutaj wpisuje si¢ dane adresowe oraz
ze stownika wskazuje odpowiedni kod GUS. Po wypehieniu formularza
nalezy klikna¢ przycisk Zakorcz.

Uwaga  Zapisanie samych danych identyfkacyjnych, w sytuacji gdy uzytkownik
rezygnuje z wpisywania adresu jednosti, tez musi zakonczy¢ sie
kliknieciem przycisku Zakoncz na formularzu Adres.
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Po zdefiniowaniu jednostki jej nazwa znajdzie si¢ w lewym panelu, nato-
miast w prawym panelu sg trzy zakladki: Dane identyfkacyjne, Uprawnienia,
Rozdzialy oraz dwie sekcje: Dane identyfkacyjne 1 Adres.

HI=TE|
Skoroszyt  Kartoteki Listy plac__ Operacje  Wydruki _Pomoc
Konfiguracja programu Dane identyfikacyine | Uprawnienia | Rozdzialy 47
B W mformacje osobiste Dane =
3 o mnie knfiguracyjne A D aTETHEREyTIRACy I |
B Jednosti nazwa Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach
B iceum Ogoinoksziatcace v v R ol LO_widliszki
B @ ysytkownicy - nazwa skrécona LO_Widliszki
& winanial Plany REGON 5692342343
B narzadzia finansowe NIP 6781329003
=1 Forzadkeuwanie danych urzad skarbowy URZAD SKARBOWY KRAKOW-NOWA HUTA
(=) wybdr bramki testowej do el jednostka
tak
feryina
poczatek roku o
szkolnago

odprowadza
skiadki na FGSP

rozdziat

nie

podstawowy 20120

publiczna * tak

Ptatnicy

skiadek ZUS Liceum Ogélnoksztatcace w Widiiszkach

na formularzu PIT 4 Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach
na formularzu PIT 11 Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach
na formularzu PIT 40 Liceum Ogéinoksztalcace w Widliszkach

przelewy z konta Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach

adres ul. Szkolna, 30-200 Krakéw
podziat adm. am. Krakéw, pow. Krakéw, woj. matopolskie (GUS: 1261011)
=

Rysunek 18. Dopisana jednostka do bazy danych programu.

Nadawanie uprawnien

Po przej$ciu na zakladke Uprawnienia mozna nada¢ uprawnienia wszystkim
uzytkownikom programu.

W tym celu w prawym panelu nalezy klikng¢ przycisk zmien i wypehic¢
pojawiajacy si¢ formularz. W programie s3a dostgpne trzy rodzaje
uprawnien:

e M- prawo do modyfkacji,
e O -prawo do odczylu,
e  B-brak prawa.

Uprawnienia te nadawane w stosunku do grup (nauczyciele, nienauczycie-
le) oraz do umow Zlecenia.

Uzytkownik, ktoremu wybrano opcj¢ B — brak prawa do okre$lonej jednostki
i grup pracownikow, nie bgdzie widziat tej jednostki w drzewie programu.
Okreslanie rozdziatéw podstawowych i dodatkowych jednostki

Po przej$ciu na zakladke Rozdzialy mozemy wprowadzi¢ zmiany w rozdzia-
ach klasyfikacji budzetowej. W tym celu, nalezy:

1. W prawym panelu w sekcji Rozdzialy klikna¢ przycisk zmieh w sekcji
Podstawowy lub Dodatkowy.
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2. W pojawiajacym si¢ formularzu wprowadzi¢ zmiany — Korzystajac
z selektora i opcji dostepnych na li§cie rozwijalne;j.

3.  Zaakceptowa¢ nowe parametry dotyczgce rozdziatdw, klikajac OK.

I/
Skorosayt  Kartoteki Listyplac  Operacie  Wydruki Pomoc NAZVA SERWERA: SZK-\OPTIVUM_2003, 8zA: Place_Optivum, ZAL
Konfiguracja programu | Dane identyfikacyine | Uprawnienia | Rozdzialy | 47
B8 1formacje osobiste
S —
510 mnie konfiguracyjne el il
B W Jednostii r: 80120
5 Dane -
BlLiceun Ogoinoksztalcace w Widiszkach |l [N
B yzytkovnicy
= wmanial Plany 2 Dodatkowe
2@ Namzdm finansowe | [[g0030
Porzadkowanie danych
. il
[21 viybsr bramki testovre do eDeklaracji (=R

[21 wysytanie pasksve e-mailem

[ A ReNe

b

Rysunek 19. Formularz Rozdzialy jednostki.

Uzupetnianie danych o jednostce — Dane pozostate

Wybierajac kart¢ Dane pozostate, mamy mozliwo$¢é uzupemhienia dodatko-
wych danych jednostki dotyczacych kont. Na tej karcie dostepne sa dwie
zakladki: Konta bankowe i Konta pofracen, a na kazdej zakladce sekcja Konta.

Bl Place Optivum (ol x|

Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac _ Operacje  Wydruki  Pomoc

Konfiguracja programu Konta bankowe | Konta potraceri 47
B W Informacje osobiste
26 mnie konfiguracyine
B0 Jednosti
E] Dane o ———
BW uzytkownicy pozostale | opis konta kento wynagrodzen esobowych
& winanial Plany nazwa konta LO Krakéw
B'@ narzedzia ZFSs N - nie
Forzadkawanie danych rachunek 24 1050 1445 5555 6666 7777 8888
[21 viybor bramki testowej do e Bank ING Oddziat w Krakowie
adres al.Pokeju 78, 31-564 Krakow
apis konta konto zasitkéw z ZFSS
nazwa konta
ZFSs N - nie
rachunek 88 1050 1575 1000 0022 0198 3520
Bank ING Oddziat we Wroctawiu
adres ul.Szewska 72, 50-121 Wroctaw
- v

Rysunek 20. Konta bankowe jednostki.

W programie zdefiniowane sg dwa rodzaje kont: konto wynagrodzen osobo-
wych i konto zasitkéw z ZFSS. Uzytkownik wprowadza ich nazwe i numer.

Aby wprowadzi¢ nazwe i numer konta bankowego, nalezy:
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1. W prawym panelu w sekeji Konta przy odpowiednim rodzaju konta
klikng¢ przycisk zmien.

2. W pojawiajacym si¢ formularzu wpisa¢ nazwe¢ i numer konta (wpisanie

numeru powinno spowodowac¢ identyfikacje banku - wy$wietlenie nazwy
i adresu banku - w przeciwnym przypadku wpisany nr konta prawdopo-

dobnie jest bledny).
B
Konto
opis konta konto wynagrodzer osobowych
nazwa konta LO Krakdw
ZF55 M - nie =]
numer konta 24 1050 1445 3555 6666 7777 8888
nazwa banku ING Oddziat w Krakowie
adres banku al.Pokoju 78, 21-564 Krakdw

QK || Usuri H Anuluj

Rysunek 21. Formularz dotyczacy konta wynagrodzen osobowych.

Uzytkownik moze zdefiniowaé kolejne konta bankowe dla danej jednostki.
Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ przycisk dodaj konto i wypemi¢ pojawiajacy
si¢ formularz w sposéb podany powyzej. Nalezy pamigtac, ze w wypadku
definiowania kolejnego konta, trzeba podac opis konta.

Uwaga W celu ufatwienia importu danych do programu Finanse, podczas
eksportu danych z programu Place Optvum, dodano informacje czy
dana lista plac jest listg socjalng. Jednym z warunkéw prawidlowego
oznakowania listy jako socjalnej jest, by zdefniowane konto miafo
w opisie zaznaczong opcje: ZFSS - tak.

Druga zakladka to Konta pofracen. Sposob dodawania i modyfikowania
danych na tej zakladce jest podobny jak w wypadku kont osobistych.
Szczegdblowo zostang one pisane w dalszej czeSci podrgcznika, przy

opisywaniu potracen.
Poprawianie opisu i usuwanie jednostki

Opis jednostki mozna modyfikowaé¢ i uzupelia¢. Nowe dane zast¢puja
wcze$niejsze. Warto o tym pamietac i przed wykonaniem tego rodzaju ope-
racji sporzadzi¢ kopi¢ zapasowa (wigcej na ten temat w rozdziale Tworzenie
kopii zapasowej, str. 207).

Wprowadzong jednostke mozna usunaé. Warunkiem obligatoryjnym jest
jednak, aby do tej jednostki nie byta przypisana zadna umowa.

Aby zmodyfikowaé opis jednostki, nalezy:

1.  Zmenu glownego Skoroszyt wybraé¢ funkcje Konfiguracja programu.

2. W lewym panelu wybra¢ jednostke, ktorej dane trzeba zmodyfikowac.
3. W sekeji, w ktorej dokonuje si¢ poprawek, kliknaé przycisk zmien.
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4. W odpowiednich polach otwartego do edycji formularza dokonaé
niezb¢dnych zmian lub uzupehi¢ puste pola 1 zatwierdzié
przyciskiem OK.

Aby usung¢ jednostke, nalezy:

1. W sekcji Dane identyfikacyjne klikna¢ przycisk zmien.

2. W otwartym do edycji formularzu klikngé przycisk Usun.

Usunigcie opisu jednostki jest rownoznaczne z usunigciem samej jednostki
z bazy danych programu.

Uwaga  Usuniecie jednostki, do kidrej juz przypisano pracownikow, jest
moZliwe, ale dopiero po usunigciu wszystkich uméw tych pracownikow.

Uwaga  Operacie usuwania jednostek nalezy wykonywaé w bardzo
sporadycznych sytuacjach, np. jesli niepotrzebnie zostata dopisana do
bazy danych programu.

Plany finansowe

Przy definiowaniu jednostki warto przypisa¢ do jej kartoteki obowigzujacy
plan finansowy. Umozliwi to w dalszej pracy z programem $ledzenie reali-
zacji tego planu (np. przy przygotowywaniu list plac), a takze gromadzenie
danych, ktore mogg utatwi¢ przygotowanie sprawozdan z wykonania.

Plany finansowe jednostek wpisywane sg do bazy programu na karcie Plany
finansowe.
Aby wprowadzi¢ obowiazujacy plan, nalezy:

1. W Kkartotece jednostki (Skoroszyt Konfiguracja programu/ (dana
jednostka) przejs¢ na karte Plany finansowe.

2. W prawym panelu ekranu za pomoca selektora wybraé aktualny rok
i klikng¢ przycisk dodaj plan.

3. Zapomocg selektorow wypeti¢ formularz, ktory pojawit si¢ na ekranie:
e  okresli¢ funduszksiegowy;

e wskaza¢ poziom szczegdétowoSci planu (dla calej jednostki,
z podziatem na nauczycieli i nienauczycieli, z podziatem na nauczycieli,
administracje i obstuge),

e  zaakceptowac przyciskiem OK.

|
Plan finansowy na rok 2012
fundusz ksiegowy [ - |
poziom planu dla catej jednostki E|

Rysunek 22. Formularz do wprowadzania planu finansowego.
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W prawym panelu ekranu pojawi si¢ nowa sekcja o nazwie identycznej jak
wprowadzony fundusz ksiggowy. Program automatycznie wy$swietli infor-
macje dotyczace rozdzialdéw przypisanych do danej jednostki. Aby uszcze-
golowi¢ dane dotyczace planu, nalezy klika¢ poszczegodlne przyciski
iw otwartych do edycji formularzach wpisywac¢ odpowiednie dane:

e  przycisk zmien podziat planu umozliwia wskazanie innego poziomu
szczegolowosci planu;

e  przycisk usun plany dla tego funduszu powoduje usunigcie planu dla
danego funduszu zbazy programu;

e  przycisk zmien w paragrafach umozliwia modyfikowanie warto$ci przy
poszczegblnych paragrafach;

e przycisk zmen w skladnikach umoZliwia edycje warto$ci przy
poszczegodlnych skladnikach wynagrodzenia w rozbiciu na rozdzialy.

ok G0z il

[ zmien podziat planu | [usuri plany dia tego funduszu|

Plan dla: cata jednostka
[___zmieri w paragrafach | [ zmien w skladnikach |

Rozdziaty

Paragraf / Skdadnik r: 80120

Rysunek 23. Wprowadzanie obowigzujacego planu finansowego jed-
nostki.

Uwaga  MozZliwe jest wprowadzenie bardziej szczegbtowego planu finansowego,
kiory bedzie zawierat wydati na zadania. Trzeba jednak w takiej sytuacii
odpowiednio  sparametryzowa¢ ustawienia programu Place Opfivum
(wigcej na ten temat w podreczniku Place Optivum-cze$¢ II).

Porzadkowanie jednostek

36

W sytuacji, gdy program bedzie shuzyt do obstugi ptacowe;j kilku jednostek
nalezy wprowadzi¢ wszystkie ich dane do bazy. W sytuacji, gdy beda
w programie gromadzone dane tylko jednej jednostki, to w momencie po-
jawienia si¢ na eckranie komunikatu: Czy doda¢ kolejng jednoste? nalezy
klikna¢ NIE.

Po wprowadzeniu kilku jednostek mozliwe jest ich uporzadkowanie. Istnie-
ja dwa sposoby porzadkowania jednostek: po jej nazwie oraz po skrocie.
Funkcje umozliwiajace porzadkowanie jednostek (Uporzadkuj jednoski po
nazwie oraz Uporzadkuj jednostki po skrécie) dostepne sg w menu konteksto-
wym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy galezi Jednostki w drzewie
danych.

Operacje¢ okre$lania kolejno$ci wy$wietlanych jednostek (zaré6wno po na-
zwie jak i po skrocie) wykonuje si¢ w oknie Okre$lanie porzadku.



Opis uzytkownikow

_oix

Skoroszyt Kartoteki Listy plac Operacje Wydruki Pomoc

Konfiguracja programu

B W3 mformacje osobiste m&:
1= o mnie N i
B3 Jednostki JM

= Dodaj nowa jednostke
B3 Uy Uporzadkuj jednostki po nazwie | nr: 1
= Uporzadkuj jednostki po skroge | SP-Z-9-0-
B W a
= Otwdrz notatnik
=
Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartost ekranu w pliku
Pornoc
[
(RSN | o | Nea
- | [4]

Rysunek 24. Wybranie funkcji Uporzadkuj jednostki.

zl

Okreslanie porzadku

Jednostki
kach

Liceumn Oadln K

o

Sortowanie leksykograficzne

Elementy sty mozssz réwniss prrsmisszcrad urrwajas Klawistury proytmynujas

Mawisz CTEL i naciskajge strzatke w gére lub w dat

Rysunek 25. Formularz, w ktérym okres$la si¢ porzadek jednostek.

Na dole formularza Okre$lanie porzadku znajduje si¢ opis, w jaki nalezy po-

rzadkowa¢ jednostki.
Uwaga  Sortowanie leksykograficzne powoduje  uporzadkowanie

stownika alfabetycznie, uwzgledniajac réwniez numeracje, np. IGIM,

[IGIM, I LO, Il LO...itp.

Opis uzytkownikéw

Programem Place Optivum moze postugiwaé sie jeden uzytkownik lub kil-
ku réwnocze$nie. Kazdemu z uzytkownikow nadaje si¢ pewne uprawnienia

umozliwiajace Kkorzystanie,

przegladanie oraz modyfikowanie danych



Konfiguracja programu

w wyznaczonym zakresie. Uprawnienia moga odnosi¢ si¢ zarowno do jed-
nostek, jak i przeprowadzanych operacji.

Nadawanie uprawnien

38

Kazdy uzytkownik programu Place Optivum moze korzystaé z bazy da-
nych i z funkcji programu w takim zakresie, w jakim zostang mu nadane
uprawnienia.

Bardzo istotne jest zachowanie czujno$ci przy nadawaniu uprawnien do
modyfikowania parametrow programu oraz do wykonywania eksportu da-
nych do innych programoéw, np. przygotowanie pliku ze zgloszeniami do
ubezpieczen spotecznych dla programu Platnik, czy tezraportow z wyplat.

Dostep do informacji zawartych w bazie danych programu jest mozliwy je-
dynie w sytuacji posiadania uprawnien do poszczegolnych czeécibazy.

Aby nadaé (sprawdzi¢) uprawnienia zalogowanego uzytkownika programu,
nalezy z menu gldwnego Skoroszyt wybra¢ funkcje Konfiguracja programu,
anastepnic w lewym panelu wybraé pozycje drzewa Informacje osobiste/
0 mnie.

Uprawnienia uzytkownika sa wypisane w sekcjach:

e  Jednosti — uprawnienia uzytkownika (do grup Nauczyciele, Nienauczyciele
i Zlecenia),

e  Operacje — uprawnienia uzytkownika.

=lolx|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Konfiguracja programu
B W 1nformacje osobiste nazwa WiN\anial
B e imie i nazwisko Eugenia Krecik
2 Liceum 0g6 ace vl [__nadaj uprawnienia__| [ kopiuj uprawnienia |
Uzytkownicy
B W yarzedzia Jednostka Nauczyciele Nienauczyciele Zlecenia
21 Porzadkowanie danveh Liceum Ogélnoksztaicace w Widliszkach M- prawodo M- prawodo M- Prano
modyfikacii  modyfikacii modyfkaci
medyfikacja paramatréw programu posiada
eksport danych do ZUS ze wszystkich
jednostek posiada
eksport danych kadrowych do PLAC OPTIVUM  posiada
tworzenie praelewdw ze wszystkich jednostek  posiada
tworzenie sumarycznych zestawien do
ksiggowosci posiada
tworzenie PIT-4 ze wszystkich jednostek posiada
tworzenie PIT-4R ze wszystkich jednostek posiada
tworzenie PIT-11 i PIT-40 ze wszystkich
jednostek posiada
i}

Rysunek 26. Nadawanie uprawnien uzytkownikom

Aby przydzeli¢ lub odebra¢ (ograniczy¢) uprawnienia uzytkownika, wy-
starczy w odpowiedniej sekcji klikna¢ przycisk zmien i zmodyfikowaé za-



Opis uzytkownikow

pisy we wilasciwych polach formularza (wybra¢ i kliknag¢ inng pozycje na
liscie):T- tak (czyli posiada uprawnienia) oraz N - nie (brak uprawnien).

Ponadto istnieje mozliwo$§¢ nadania pelnych uprawnien uzytkownikowi
tzn. uprawnien do wykonywania wszystkich operacji we wszystkich jed-
nostkach o$wiatowych, klikajac przycisk nadaj uprawnienia lub skopiowanie
uprawnien innego uzytkownika, klikajac przycisk kopiuj uprawnienia w sek-
cji Dane uzytkownika.

Podczas kopiowania uprawnien skopiowa¢ mozna ro6wniez szablony inne-
go uzytkownika, jakie utworzyt podczas tworzenia list plac oraz zestawien
do ksiegowos$ci (wiecej na temat tworzenia szablondw w rozdziale: Przy-
gotowanie pierwszej listy plac z umow o prace, str. 159). W tym celu
w oknie Kopiowanie uprawnieri uzytkownika w polu czy kopiowaé szablony
wskazaé opcje T-tak.

5I

Kopiowanie uprawnieri uzytkownika

uzytkownik Zradtowy  alf E|
czy kopiowac szablony T - tak E|

Opcja kopiowania szablondw pozwala na skopiowanie szablonow dla przygotowywanych list z
umdw o prace, umow zlecenia oraz szablondw zapisanych dla zestawien do ksiegowosci.

Rysunek 27. Kopiowanie uprawnien uzytkownika wraz z jego szablo-
nami

Dodawanie nowego uzytkownika

Rejestrowanie nowego uzytkownika wykonuje si¢ za pomoca funkcji Dodaj
uzytkownika serwera SQL albo Dodaj uzytkownika domeny, dostgpnych w menu
kontekstowym po kliknigciu prawym przyciskiem myszy galezi Uzytkowni-
¢y (w drzewie Konfiguracja programu).

B Place Optivum

Skoroszyt  Kartoteki  Listy pfac  Operacje  Wydruki  Pomoc

Konfiguracja programu

B W3 mformacje osobiste Ftace

=1 o mnie .
B sednosti Uptivum
=1 Liceum 0géinoksztatcace w
BT Uyt . .
ER ,‘ Dodaj uzytkownika servera SQL |50,

= Ve Narzed Dodaj uzytkownika domeny
= po

Otwdrz notatnik

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartosd ekranu w pliku

Pomoc

Rysunek 28. Funkcje w menu kontekstowym umozliwiajace dodawanie
uzytkownika programu.
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Konfiguracja programu

Z prawej strony w drzewie danych znajduje si¢ wykaz uzytkownikow, kto-
rzy maja dostep do programu. Administrator programu ma mozliwo$¢ mo-
dyfikowania uprawnienia uzytkownikow. Poza tym moze usuwaé uzyt-
kownikow, ktorzy nie beda korzystali juz z programu Place Optivum
(funkcja Usuh uzykownika w menu kontekstowym po wskazaniu w drzewie
danych pozycji danego uzytkownika).

Narzedzia

Porzadkowanie danych
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Program Place Optivum umozliwia porzadkowanie danych polegajace na
usuni¢ciu z bazy zbednych zapiséw. Taka sytuacja ma miejsce, gdy np.
przyporzadkujemy pracownikowi kilka razy to samo stanowisko. W wyni-
ku porzadkowania zwicksza si¢ wydajnos$¢ (szybko$¢ przetwarzania da-
nych) programu.

Aby zainicjowaé operacj¢ porzadkowania danych, nalezy:

1.  Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Konfiguracja programu.
2. W lewym panelu klikna¢ Narzedzia / Porzadkowanie danych.

3. W prawym panelu klikna¢ przycisk Przeprowadz porzadkowanie.

Po tych czynnoS$ciach program poinformuje o liczbie usunigtych zbednych
ZapisoOw.

REE

Skoroszyt  Kartoteki  Listy ptac  Operacie  Wydruki  Pomoc

Konfiguracja programu Porzadkowanie danych polega na usnieciu z bazy zbednych zapiséw
B W nformace osobiste Taka sytuacja ma miejsce, gdy na praykiad przyporzadkujemy pracownikowi kilka razy to samo
stanowisko

H o mnie
W wyniku porzadkowania zwigksza sie wydajnosc (szybkos¢ przetwarzania danych) programu

B W Jednostki
18 Liceum Ogsinakaetaicace w
B W yzytkownicy
1= winianial
B8 arzedzia

|5l Porzadkowanie danychl

g

!\ ticzba usunietych zbednych zapiséw;: 0

[ e iNean|

1
I

Rysunek 29. Porzadkowanie danych.




Narzedzia

Wysytanie paskéw e-mailem

Program Place Optivum umozliwia wysylanie w formie elektronicznej pa-
skow z zatwierdzonych list plac pracownikom, ktérzy wyrazili na to zgode.
Wysylka paskow odbywa si¢ za pomocg poczty e-mail. Uzytkownik pro-
gramu przed przystapieniem do operacji wysylania paskow, powinien
skonfigurowa¢ odpowiednio ustawienia, w tym m.in. poda¢ dane skrzynki
nadawczej, czyli tej z ktoérej beda wysylane paski. W tym celu nalezy:

1.

2
3.
4

Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Konfiguracja programu.
W lewym panelu klikng¢ Narzedzia/ Wysytanie paskéw e-mailem.

W prawym panelu klikna¢ przycisk zmien.

Uzupeti¢ formularz Konfiguracja wysylfania paskéw e-mailem:

Adres serwera poczt wych.(SMTP): informacje o adresie serwera mozna
znalez¢ w parametrach (opcjach) skrzynki pocztowej e-mail, z ktorej
beda wysytane paski lub w wyszukiwarce Google;

Port serwera poczt wych. (SMTP): podobniec jak nazwa serwera,
informacje o numerze portu réwniez mozna znalezé w parametrach
(opcjach) skrzynki mailowej, z ktorej beda wysylane paski oraz
w wyszukiwarce Google;

Potaczenie szyfrowane (SSL): w tym polu nalezy zaznaczy¢, czy
polaczenie jest szyfrowane, ustawiajac odpowiednio parametr T-tak
lub N-nie. Ta informacja réwniez znajduje si¢ w opcjach skrzynki
nadawczej lub wyszukiwarce Google;

Adres e-mail nadawcy: w tym miejscu nalezy wpisa¢ adres mailowy,
z ktorego beda wysylane paski droga elektroniczna;

Nazwa nadawcy: wpisana w tym miejscu nazwa bedzie si¢ wySwietla¢
w wiadomos$ci, ktorg otrzyma pracownik;

Uzytkownik: nazwa uzytkownika to caly adres mailowy lub tylko czg$é
adresu poprzedzajaca znak @;

Hasto: w tym polu nalezy wpisa¢ haslo, ktore jest wprowadzane przy
logowaniu do skrzynki pocztowej, z ktorej beda wysytane paski droga
elektroniczng.

Ustawienia konfiguracyjne skrzynki nadawczej, czyli tej z ktorej beda
wysylane paski list plac, zaakceptowa¢ przyciskiem OK.
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Konfiguracja programu

ia paskow

Adres serwera poczt. wych. (SMTP) smtp.poczta.onet.pl

Port serwera poczt. wych. (SMTF)

Polaczenie szyfrowane (SSL)
Adres e-mail nadawey
Nazwa nadawecy
Uzytkownik

Hasfo

587

N - nie
Lo_widiszki@widiiszki.pl
Eugenia Baczek

x|
=

Rysunek 30. Konfiguracja wysylania paskow e-mailem

Wigcej na temat wysylania paskow znalezé mozna w podreczniku Place

Optivum- czes¢ I1.

Instytucje — urzedy skarbowe

42

Program Place Optivum dostarcza uzytkownikowi potrzebne informacje
dotyczace urzgdoéw skarbowych (dane identyfikacyjne, adres, konta). Uzyt-
kownik zalogowany w roli administratora programu nie ma mozliwos$ci
dodawania, usuwania lub modyfikowania danych urzgdéw zapisanych na
liscie. Aby przejrze¢ listg dostgpnych w programie urzedoéw skarbowych,

nalezy:

1.  Z menu gidéwnego Skoroszyt wybrac funkcje Instytucje.

2. W lewym panelu wybra¢ i kliknag¢ odpowiednie wojewddztwo —
rozwinie si¢ wowczas lista urzedow skarbowych przypisanych do

danego wojewodztwa.

3. Kliknag¢ wlasciwy urzad — wowczas w prawym panelu pojawia si¢
trzy sekcje zawierajace niezbedne informacje dotyczace wybranego
urzedu: Dane identyfikacyjne, Adres, Konta.

& ploce Optivum

Wydruki  Pomoc

=T

Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje
[«

Instytucje
B W@ yrzedy skarbowe
B 4

nazwa
wojewddzwo

Dane identyrikacyjne

URZAD SKARBOWY W BOLESEtAWCU

dolnoslaskie

adres
podziat adm

ul. Gamcarska 10, 59-700 Bolestawiec

woj. dolnoslaskie, Polska

rodzaj
bank
numer

budzetowe
NBP O/Okr. we Wroctawiu

14 1010 1674 0004 3322 2500 0000

o ————

rodzaj
bank
numer

cr
NBP O/Okr. we Wroctawiu

20 1010 1674 0004 3322 2100 0000

rodzaj
bank
numer

inne
NBP O/Okr. we Wroctawiu

11 1010 1674 0004 3322 2700 0000

rodzaj
bank
numer

PIT
NBP O/Okr. we Wroctawiu

17 1010 1674 0004 3222 2300 0000

rodzaj
bank

[ ANt et numer

VAT
NBP O/Okr. we Wroctawiu

67 1010 1674 0004 3222 2200 0000

Rysunek 31. Dane dotyczace jednego z urzgdéw z wojewoddztwa mato-

polskiego.




Stawki

Opis parametréw programu

Stawki

Tabela wynagrodzenia zasadniczego

Program Place Optivum wykorzystuje do swych obliczen tabele minimal-
nych stawek wynagrodzenia nauczycieli.

Uzytkownik programu sam wprowadza do parametréw obowigzujaca na
biezacy rok tabele. Aby wprowadzi¢ do programu tabelg, nalezy:

1.

2
3.
4
5

Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Parametry.

W lewym panelu kliknagé pozycje Tabela wynagrodzenia zasadniczego.
W prawym panelu kliknag¢ przycisk nowa tabela.

Wybraé miesige, od ktéorego dana tabela bedzie obowigzywata.

Wypemi¢ puste pola, wpisujac odpowiednie stawki. Pomiedzy
poszczegdlnymi polami tabeli mozna przesuwaé si¢ za pomoca
strzatek na klawiaturze lub ustawiajac kursor myszy w odpowiednim
polu.

T —

nauczyciel nauczyciel nauczyciel nauczyciel
stazysta kontraktowy mianowany dyplomowany

Tytut zawodowy 2265.00 2331.00 2647.00 3109.00

magistra...

Tytut zawodowy 1993.00 2042.00 2306.00 2707.00

magistra. ..

Tytut zawodowy 1759.00 1802.00 2024.00 2366.00

licencjata...

Pozostate 1513.00 1548.00 1724.00 2006.00

wyksztatceni...

Rysunek 32. Tabela wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli.

6.

Po wpisaniu wszystkich stawek, nalezy zaakceptowac je przyciskiem
OK.
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Opis parametrow programu

Usuwanie tabeli wynagrodzenia zasadniczego

Tabele wynagrodzenia zasadniczego mozemy usunac, klikajagc ja prawym
przyciskiem myszy i wybierajac z menu kontekstowego funkcje Usur tabele.

Usur tabele
. ) . 4

Tytut zawod Rozwiti wszystkie sekcje
magistra... Zwirl wszystkie sekcje
Tytut zawod ] ]
magistra... Ctwirz notatnik
Tytut zawod Otwdrz kalkulator okresdw
licencjata. ..
Pozostate w Drukuj zawartost ekranu

Zapisz zawartose ekranu w pliku [
mlﬂi' I
Pomoc

Rysunek 33. Funkcja w menu kontekstowym umozliwiajaca usuwanie
tabeli wynagrodzenia zasadniczego.

Stawki wynagrodzen

Uzytkownik ma mozliwo§¢ wprowadzenia dziesieciu stawek wynagrodzen.
Umownie zastosowano nast¢pujace nazewnictwo stawek wynagrodzen:
stawka wilasna 1, stawka wiasna 2,..., stawka wiasna 10... W momencie defi-
niowania nowej stawki domy$la jej nazwe uzytkownik moze zmienia¢, na-
dajac jej taka, ktéra bedzie bardziej identyfikowalna..

Stawki wlasne pehia funkcje pomocnicza, dodatkowa. Wedlug tych sta-
wek moga by¢ naliczane procentowo roézne skladniki wynagrodzenia pra-
cownikéw, np. za pomoca stawki mozna naliczy¢ dodatek w wybranej wy-
sokosci do kazdej godziny nadliczbowej lub wprowadzi¢ do programu
stawke minimalnego wynagrodzenia obowiazujaca w danym roku, wedlug
ktorej naliczane beda inne sktadniki wynagrodzenia.

W sytuacji korzystania ze stawek wynagrodzen wystarczy zmieni¢ jedynie
wysoko$§¢ danej stawki obowigzujacg od konkretnego dnia, aby wszystkie
skladniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ jest zalezna od tych stawek
ulegly automatycznemu przeliczeniu.

Jesli wiec zmienimy wysoko§¢ stawki, automatycznie nastgpi zmiana
wszystkich skladnikow wynagrodzenia na umowach tych pracownikow,
ktorym je przydzelono. Zmiany zostang uwidocznione na karcie Umowa
o prace (w sekcjach Wynagrodzenie i Zmiany warunkéw umowy) oraz w Historii
umowy.

Wprowadzenie stawki wynagrodzenia
Aby wprowadzi¢ stawke wynagrodzenia, nalezy:
1.  Zmenu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Paramety.



Stawki

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Stawki rézne - wowczas
wpanelu prawym pojawig si¢ trzy zakladki: Stawki wynagrodzen,
Stawki dodatkéw rodzinnych, Stawki potracen.

Na kazdej zakladce znajduja si¢ sekcje. Kazda z sekcji zawiera liste
(na poczatku pusta) zdefiniowanych przez uzytkownika kwot bazo-
wych, bedacych podstawa naliczenia stawek wynagrodzen.

3. Klikngé przycisk zmien i wypemi¢ pojawiajacy si¢ formularz Stawka,

wpisujac  jej nazwe, miesiagc, od ktorego stawka zaczyna
obowigzywac i wysokos$¢.

X
Stawka
nazwa stawka whasna 2|
od miesiaca 03.2012 Iz‘
kwota 0,00
OK | | Usur | | Anuluj

Rysunek 34. Formularz Stawka.

4. Zaakceptowaé wprowadzone zmiany, klikajac przycisk OK.

Zmiana wysokosci stawki

Aby zmieni¢ wysoko$¢ stawki, nalezy w odpowiedniej sekcji kliknaé przy-
cisk zmien i w pojawiajacym sie formularzu wpisaé nowa wartos¢ i date
obowigzywania. Nowe dane zostang nadpisane w danej sekcji dotyczace;j
tej stawki.

Zmiana nazwy stawki

Istnieje mozliwo$¢ zmiany nazwy stawki. W tym celu nalezy klikna¢ przy-
cisk zmie i w pojawiajacym si¢ formularzu wpisa¢ nowa nazwe stawki.

x|
Stawka
nazwa moja stawka
od miesiaca 01.2014 |z|
kwota 2p,00
| oK | | Usun | ‘ Anuluj |

Rysunek 35. Formularz sluzacy do zmiany nazwy stawki.

Dodawanie nowej stawki Aby doda¢ nowa stawke wynagrodzenia lub po-
tracenia do listy stawek juz istniejacych, nalezy:

1.  Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Paramety.
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2. W lewym panelu klikng¢ prawym przyciskiem myszy pozycje drzewa
Stawki rozne.

3. Z menu kontekstowego wybra¢ Dodaj, a nastepnie stawke wynagrodzenia
lub stawke potracenia.

4. Wprowadzi¢c dane dotyczace nowej stawki, postepowaé jak
w wypadku definiowania nowej stawki.

=lolx|
Skoroszyt _ Kartoteki Listyplac__Operacie  Wydruki _POMOC NAZWA SERWERA: SZK-ALEKS\OPTIVUM_2005, 24241 Place_Optivum, ZALOGOW
Parametry " Stawki wynagrodzer | Stawki potracer 4r
B stawki
wynagrodzenia zasadnicze| _
= minimalne w zenie
Dodaj [[] stawke wynagrodzenia_||
B sktadnik wynag| | UPreadky | stawke potracenia
3 Usuri nieuzywane G
=) Wynagrodze
@ Potracenia Scal powielone stawki 3
OW parametypoda| | | stawka wiasna 2
3 Otwérz notatnik 0.00
2 Progi, koszty|
o S8 Drukuj zawartosé ekranu
Rjz"T X zapisz zawartos¢ ekranu w pliku stawka wiasna 3
=l Filtr umdw A
2 Fere 1przen | pomoc
=) Parametry ksiggowe g nazwa stawka wiasna 4
-~ v E l} nazwa stawka wtasna 5
it [zmiei |

Rysunek 36. Dodawanie stawki

Usuwanie stawek nieuzywanych

Stawki wlasne zdefiniowane a nieuzywane uzytkownik moze usunaé z pa-
rametrOw programu. Mozna to zrobi¢ w dwojaki sposdb:

1.  Wybraé sekcje z odpowiednig stawka, a nastgpnie klikngé przycisk
zmien i przycisk usun.

2.  Klikng¢ prawym przyciskiem myszy pozycje drzewa Stawki rézne,
wybra¢ w menu kontekstowym funkcje Usun nieuzywane/ stawki
wynagrodzen lub Usun nieuzywane/ stawki pofracen, a nastepnie
w formularzu Usuwanie nieuzywanych stawek...zaznaczy¢ stawki, ktore
majg zostaé  usunigte. Operacje potwierdzi¢ przyciskiem Usunh
zaznaczone pozycje.



Stawki

2} Piace Optivum

Usuwanie nieuzywanych stawek wynagrodzen
Stawki do usuniecia

%

[T stawka wasna 1
¥ stawka wtasna 2
[ stawka wiasna 3
¥ stawka wtasna 4
[~ stawka wtasna 5
[ stawka wtasna 7
[~ stawka wtasna 8
[T stawka wasna 9
[~ stawka wtasna 10

[ Usun zaznaczone pozycie ][ Usur wszystkie pozycie ||

Rysunek 37. Usuwanie stawek nieuzywanych

Scalanie stawek powielonych

Aby scali¢ powielone stawki wynagrodzen lub potracen, nalezy kliknac¢
prawym przyciskiem myszy pozycje drzewa Stawki rézne, wybra¢ w menu
kontekstowym funkcj¢ Scal powielone stawki/ stawki wynagrodzen lub funkcije
Scal powielone stawki / stawki potracen, a nast¢pnie w formularzu Scalanie
stawek...zaznaczy¢ stawki, ktore maja by¢ scalone i usunaé powtoérzone na-
zwy stawek — przycisk Usun powielone wpisy w stawkach. Operacj¢ potwier-
dzi¢ przyciskiem Zapisz zaznaczone pozycje.

Scalanie stawek wynagrodzen

Przed scaleniem zaleca sig usuniecie powielonych wpiséw. [ _Usur powielone wpisy w stawkach |

[ Zapisz zaznaczons pozycie ][ Zapisz wszystkie pozycis ][ Anulyj |

Rysunek 38. Scalanie powielonych stawek

Porzadkowanie zdefiniowanych stawek

Stawki wlasne zdefiniowane przez uzytkownika w parametrach programu
mozna uporzadkowac¢ w taki sposob, aby ukladaly si¢ na li§cie alfabetycz-
nie lub w sposdb zaproponowany przez uzytkownika. Stuzy do tego funk-
cja Uporzadkuj stawki/ stawki wynagrodzen lub Uporzadkuj stawki/ stawki potra-
cef dostegpna w menu kontekstowym po kliknigciu prawym przyciskiem
myszy pozycji drzewa Stawki wiasne.
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5|

Okreslanie porzadku

Stawki wynagrodzeri
stawka wlasna 2
stawka wiasna 2 A
stawka wiasna 4
stawka wlasna 5
stawka wlasna 6
stawka wiasna 7
stawka wlasna 8
stawka wiasna 9 ,
stawka wiasna 10 ¥

Sortowanie lsksykoaraficzne

Elementy listy mozesz rowniez przemieszezaé uzywajac Hawiatury przytrzymujac
Hawisz CTRL i naciskajac strzatke w gore lub w dot.

Rysunek 39. Porzadkowanie zdefiniowanych stawek wlasnych

Kategorie zaszeregowania

48

Program Place Optivum wyposazony jest w mechanizm umozliwiajacy
zdefiniowanie kategorii zaszeregowan dla pracownikéw administracji i ob-
stugi oraz wprowadzenie odpowiednich stawek dla kolejnych pozioméw
danej kategorii. Dzigki temu podczas wprowadzania uméw nienauczyciel-
skich program bedzie kontrolowal, czy zaproponowana stawka wynagro-
dzenia zasadniczego mie$ci si¢ w przedziale danego poziomu kategorii za-
szeregowania. W razie, gdyby sugerowana stawka byla poza przedzialem
danego poziomu, na ekranie zostanie wy$swietlony odpowiedni komunikat.

Definiowanie kategorii zaszeregowania

Aby zdefiniowa¢ nowa kategori¢ zaszeregowania, nalezy:

L.
2.

Wybra¢ w menu Skoroszyt' Parametry.

Klikna¢ prawym przyciskiem myszy pozycje Kategorie zaszeregowania
i z menu kontekstowego wybra¢ Dodaj nowy rodzaj kategorii.

Wypehi¢ formularz Kategoria zaszeregowania:
wpisac skrot kategorii,
wpisa¢ pelng nazwe kategorii,

za pomocy listy rozwijalnej wskazaé liczbe wystepujacych poziomow
kategorii,

kliknaé¢ przycisk OK.

W oknie komunikatu: Czy doda¢ kolejna kategorie zaszeregowania
klikna¢ przycisk Tak lub Nie.



Stawki

zl
Kategoria zaszeregowania
skrot adm_obs_2011
nazwa administracja_obstuga_2011
liczba poziomaw I-XIX Iz‘

Rysunek 40. Formularz stuzacy do definiowanie kategorii zaszeregowa-

nia.

Okreslanie stawek dla poszczegdlnych kategorii

W sytuacji, gdy kategoria zaszeregowania zostal zdefiniowana nalezy
okresli¢ stawki wynagrodzenia zasadniczego dla kazdego z jej poziomow.
W tym celu nalezy:

L.
2.

Klikng¢ przycisk Nowe stawki w prawym panelu ekranu.

Uzupemi¢ formularz Edycja stawek dla..., ktory pojawit sie na ekranie:
wskazaé dat¢ obowigzywania stawek w polu od miesigca,

uzupehi¢ dane w kolumnach kwota od oraz kwota do,

kliknaé¢ przycisk OK.
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x|
Edycja stawek dla "administracja_obstuga_2011"
od miesiaca 01.2011 |Z|
poziom kwota od kwota do
I 1020,00 1680,00
II 1030,00 1700,00
111 1040,00 1730,00
v 1050,00 1760,00
v 1060,00 1830,00
VI 1070,00 1930,00
VII 1080,00 2070,00
VIII 1090,00 2210,00
IX 1100,00 2350,00
X 1120,00 2490,00
X1 1140,00 2640,00
XII 1160,00 2800,00
XIII 1180,00 2960,00
X1V 1200,00 3130,00
XV 1220,00 3330,00
XVI 1250,00 3530,00
HVII 1280,00 3730,00
KVIIT 1320,00 3930,00
KIX 1360,00 4130,00

Rysunek 41. Formularz stuzacy do definiowania stawek dla poszczegdl-
nych pozioméw kategorii zaszeregowania.

Edycja kategorii zaszeregowania oraz stawek

Aby edytowa¢ dane dotyczace kategorii zaszeregowania oraz stawek
wprowadzonych dla poszczegdInych pozioméw, nalezy:

1.  Wybra¢ w menu Skoroszyt Parametry.
2. W drzewie danych kliknag¢ nazwe wybranej kategorii.

3. W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk zmien w sekeji Kategoria
zaszeregowania lub Stawki.

4.  Zmodyfikowaé wybrane pozycje i zaakceptowaé zmiany przyciskiem

OK.

Stawki potragcen
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Uzytkownik ma mozliwo§¢ wprowadzenia wlasnych stawek potracen —
kwot bazowych, ktore beda stanowily podstawe potracen. Umownie zasto-
sowano nastgpujace nazewnictwo stawek potrgcen: stawka potacenia 1, ...,
stawka potracenia 10...

Program umozliwia definiowanie takich stawek, a wedlig nich moga by¢
naliczane rézne potracenia pracownikow. Dzigki temu wystarczy zmieni¢
jedynie wysoko$¢ danej stawki, aby wszystkie skladniki potracenia, kto-
rych wysoko$¢ jest zalezna od tych stawek ulegly automatycznemu przeli-
czeniu.
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Jesli wigc zmienimy wysoko$¢ stawki, automatycznie nastapi zmiana na
umowach tych pracownikéw, ktérym je przydzielono. Zmiany zostang
uwidocznione w karcie Umowa o prace/ Skiadniki/ Potracenia oraz w sekcji
Zmiany potracen.

Wprowadzenie stawki potragcen

Stawki potracenn wprowadza si¢ podobnie, jak stawki wynagrodzen.

Aby wprowadzi¢ stawke potracenia, nalezy:

1.  Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Parametry.

2. W lewym panelu klikna¢ pozycj¢ drzewa Stawki rdzne - wowczas
wpanelu prawym pojawig si¢ trzy zakladki: Stawki wynagrodzen,
Stawki dodatkéw rodzinnych, Stawki potracen.

3. W panelu prawym kliknaé¢ zakladke Stawki potracen — otworzy si¢ lista
stawek.
Na kazdej zakladce znajduja si¢ sekcje. Kazda z sekcji zawiera listg
(na poczatku pusta) zdefiniowanych przez uzytkownika kwot bazo-
wych, bedacych podstawa naliczenia wysoko$ci potracen.

4.  Klikng¢ przycisk zmien i wypehli¢ pojawiajacy sie formularz Stawka,
wpisujac  jej nazweg, miesigc, od ktorego stawka zaczyna
obowigzywac i jej wysokos$¢ .

Kolejne zmiany stawek potrgcen widoczne beda w odpowiednich sekcjach.
Nowe dane bedg nadpisywane nad dane wprowadzone wcze$niej.

Zmiany w obrebie zdefiniowanych stawek i potracen

Istnieje mozliwo$¢ modyfikacji zdefiniowanych stawek potracen .i. Zmian tych
dokonuje si¢ w sposdb analogiczny jak w wypadku stawek wynagrodzen (patrz
wyzej: Stawki wynagrodzen, str. 44).

Zastosowanie stawek potragcen

Zastosowanie stawek zostato szczegdlowo oméwione w rozdzialach opisu-
jacych sposob przydzielania potracen z tytutlu umowy o prace i umowy zle-
cenia.

Wynagrodzenia, Swiadczenia, zasitki
Wynagrodzenia, §wiadczenia i zasitki podzelone sg na cztery kategorie:
e  Skiadniki miesigczne,
e  Skfadniki godzinowe,
e  Sporadyczne zrachunku biezacego,

e  Swiadczenia z ZFSS.

51



Opis parametrow programu

Skiadniki miesieczne 1 Skiadniki godzinowe podzielone sg na Skladniki nauczy-
cielskie i Sktadniki nienauczycielskie. Taki podziat jest niezwykle wygodny,
poniewaz inne skladniki wynagrodzenia przystuguja pracownikom peda-
gogicznym oraz inne pracownikom administracji i obshigi. Poza tym r6zne
sg przepisy prawne warunkujace naliczanie wynagrodzen dla tych grup.

Sporadyczne z rachunku biezacego dziela si¢ na cztery kategorie zwigzane
z okresem, za ktory przystuguja (za miesiac, za kwartat, za poirocze, pozostate).

Swiadczenia z ZFSS nie sg podzielone na kategorie.

Wszystkie wynagrodzenia, §wiadczenia 1 zasitki ze wzgledu na to, w ktorej
sekcji zostang zdefiniowane bedg mialy przypisane odpowiednie cechy,
niezwykle istotne przy ich wyplacaniu.

Aby znalez¢ informacje zwigzane z wynagrodzeniami, $wiadczeniami, za-
sitkami, nalezy:

1.  Zmenu gldéwnego Skoroszyt wybra¢ funkcj¢ Parametry.

2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa Wynagrodzenia, $wiadczenia,
zasitki. Wowczas w panelu prawym pojawi si¢ kartoteka tychze

Swiadczen.
=1alx|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje  Wydruki  Pomoc NAZWA SERWERA; SZKA\OPTIVUM_2005, EAZA: Place_Optivum, ZALOGOWAI
Parametry = Skladniki nauczycielskie | Skiadniki nienauczycielskie 47
= S
21 Tabela wynagredzenia zasad| | miesieczne e e I
3 Stk rzne nazwa wynagrodzenie zasadnicze
® ategorie zaszersgowania gg;’;ﬁg‘i‘e skrot zasadnicze ’
B W skiadniki vynagradzen i potracel ukryty
JElvyngrodzenia, swiadczenialfl G RN EL TS tak
@ potracenia E‘E'E:Z;Egglé pdst. mac. tak
B W parametry podatkawe wiadezenia 2| |PSt Zasiku uzupeiniona  tak
(=1 Progi, koszty, ulgi ZFSS paragraf 4010
Hzus 3okragleni Zaokraglaj do 1gr
B W ryzne rodzaj w/g SIQ Wynagrodzenie zasadnicze
= Filtr uméve konto ksiegowe 400 - koszty
iFE”E i P'ZE[‘N: Swigteczne artykut 30 KN wynagrodzenie zasadnicze
=] Parametry ksiegowe _
=l Konta kswégnvfeq
1 podgrupy nazwa wynagrodzenie zasadnicze autorskie
= s10 - ustawienia skrét autorskie
=l Rozliczanie niepetnego miesiy ukryty
=l Formy nawiazania i rozwiaza pdst. chor. tak
[l Fola itasne pdst. mac. tak
2] Listy ptac - ustaviienia pdst. zasitku uzupetniona tak
paragraf 4010
zackraglenie Zaokraglaj do 1gr
rodzaj w/g SIO Wynagrodzenie zasadnicze
konto ksiegowe 400 - koszty
artykut 30 KN wynagrodzenie zasadnicze
.

Rysunek 42. Wynagrodzenia, §wiadczenia, zasikki.

Istnieje mozliwos$¢ ustalania kolejno$ci wystepowania réznych skladnikow
wynagrodzen i potracen na listach, wydrukach seryjnych i zestawieniach.
Stuzy do tego funkcja Uporzadkuj dostgpna w menu kontekstowym, ktore
rozwinie si¢ po Kkliknieciu prawym przyciskiem myszy pozycji
Wynagrodzenia, $wiadczenia, zasitki.
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Eeomn
Skoroszyt Kartoteki Listy plac Qperacje Wydruki POMOC NAZWA SERW
Parametry = Skiadniki nauczyciel
B stawki L
z Sktadniki vy
=] Tabela wynagrodzenia zasadniczego miasieczne
=] Stawki rézne nazwa
@ Kategorie zaszeregowania gikd';ﬂ?vlffle skrot
B\ siadniki wynagrodzen i potraceri ukryty
Bl viynagrodzrem st e . Sporadvezne 2| | et chor
& Potracenia Uporzadku [ ] sktadniki miesieczne
B3 Parametry pod Usuri nieuzywane sktadniki sktadniki godzinowe
5| L wynagrodzenia inne
= Progic Koszf 1 a2 notatnik =
=l 7Us
zaokrgglenie
B es .
u R__D_Izn.e ) Drukuj zawartosé ekranu rodzaj w/g SIO
= F|Itr. Hmow Zapisz zawartost ekranu w pliku konto ksiggowe
=l Ferte | prze artykut 30 KN
=] Parametry Foma
=] Konta ksiegiwe
=] Podgrupy nazwa
=1 510 - ustawienia skrat
oo : ukryty
= pdst. chor.
— ndet _mar

Rysunek 43. Funkcja umozliwiajaca porzadkowanie skladnikéw wyna-
grodzen.

Po wybraniu rodzaju sktadnikow, ktére maja zostaé uporzadkowane, np.
skiadniki miesieczne, pojawi si¢ formularzu umoZzliwiajacy okre$lenie
porzadku —kolejnosci wyswietlanych skltadnikow.

ﬂ

Okreslanie porzadku

Sktadniki miesigcene

] adnicze
wynagrodzenie zasadnicze autorskie
dodatek za wystuge lat
dodatek motywacyjny
dodatek funkeyiny na stanowisku kigrowniczym
dodatek funkcyiny dla wychowawoy
dodatek funkcyiny dla doradcy metodycznego
dodatek funkcyjny dla nauczyciela konsultanta
dodatek funkcyiny dla opiekuna stazu
premia
dodatek kasjerski
dodatek 2a dozorowanie budynku

P g SR 1 TP

|Swtuwame leksykograficzne |

Elementy listy modesz rowniet przemieszezad viywajac Kawiatury proytroymuige
Klawisz CTEL i naciskajac strzatke w gore ub w dol.

Rysunek 44. Okre$lanie porzadku sktadnikéw miesigcznych.

Skiadniki mozna zaznacza¢ pojedynczo i przesuwaé je w gore lub w dot na
|

o

|
liscie za pomocg przyciskow . i lub mozna uzy¢ przycisku Sortowanie
leksykograficzne (dziatanie tej funkcji zostalo omowione wyzej- patrz Po-
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rzqdkowanie jednostek, str. 36). Zaznaczenie pojedynczego sktadnika wy-
nagrodzenia i klikniecie jednego z przyciskow ,ze strzalka” spowoduje
przesuniecie tego sktadnika o jeden poziom w gore lub w d o6t

Skladniki miesieczne

Skfadniki miesigczne przydzielane sg pracownikom podczas wprowadzania
do bazy programu uméw o prace. Najczgéciej sa to skladniki state, czyli ta-
kie ktore nie ulegaja czgstym modyfikacjom. Dodatkowa ich cecha jest to,
ze wyplacane sa co miesigc.

W wypadku sktadnikéw nauczycielskich w prawym panelu wyrdéznione sg
trzy sekcje: Wyrdznione skladniki nauczycielskie, Sktadniki nauczycielskie, Do-
dati za warunki pracy.

o]

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc

Skiadniki nauczycielskie | Sktadniki nienauczycielskie 47
Skizdni

miesigczne

Era—
godzinowe

poradyczne 2
rachunku
biezacego

Parametry
B stawki
'] Tabela wynagrodzenia zasadniczego
=] stawki rézne
@ (ategorie zaszeregowania
B W sktadniki wynagradzen i potracer
a
@ Fotracenia
S| Parametry podatkovre
=] Progi, koszty, ulgi
Ezus

[ A Ne i N e

I
m

Swiadczenia z
ZF55

Rysunek 45. Miesigczne nauczycielskie skladniki wynagrodzen - sekcje
grupujace.

W pierwszej sekcji Wyrdznione skladniki nauczycielskie zgrupowane zostaly:
wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie zasadnicze autorskie, dodatek za wy-
stuge lat, dodatek wiejski i dodatek mieszkaniowy. Sa one zdefiniowane przez
dostawce programu. Uzytkownik nie ma mozliwo§ci zmiany nazw i skro-
tow tych skladnikow.

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest w sposob szczegolny. W wypadku
nauczycieli podstawa do wyliczenia prawidlowej kwoty jest wprowadzenie
tabeli minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego. Na podstawie
danych tam zawartych oraz zaszeregowania, stopnia awansu i wymiaru eta-
tu wyliczana jest nalezna kwota tego skiadnika. Wynagrodzenie zasadnicze
stanowi podstawe wyliczania stawek godzinowych, a takze innych skladni-
koéw wynagrodzenia, np. dodatku za wystuge lat.

Dodatek za wysluge lat jest sktadnikiem, ktorego wysoko$¢ zalezy od stazu
pracy. Skladnik ten najcze$ciej stanowi warto§¢ procentowa wynagrodze-
nia zasadniczego.

Wynagrodzenie autorskie to jedyny skladnik, od ktérego jest naliczane
50% kosztow uzyskania przychodu.
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Dodatek wiejski i dodatek mieszkaniowy sg to dodatki okre§lone w Karcie
Nauczyciela.

Pozostale dwie sekcje to Skiadniki nauczycielskie i Dodatki za warunki pracy.
W tych sekcjach zdefiniowane zostaly r6znego rodzaju dodatki wyptacane
w jednostkach o$wiatowych. Uzytkownik w tych dwoch sekcjach moze
dodawaé nowe sktadniki.

Uwaga Dla wszystkich sktadnikéw dostarczonych wraz z programem
uzytkkownik musi ustali¢, na podstawie obowigzujgcego Regulaminu
Wynagradzania, czy dany sktadnik stanowi podstawe naliczania zasitku
chorobowego i zasitku macierzynskiego.

Aby ustali¢ czy dany skladnik ma by¢ uwzgledniany i czy ma by¢ uzupet-
niany, nalezy przy skladniku kliknaé przycisk zmief i w pojawiajacym sig
formularzu wprowadzi¢ odpowiednie informacje w polach: stanowi podsta-
we zasitku chorobowego, stanowi podstawe zasitku macierzynskiego, podstawa
zasitku uzupetniona.

Dodatkowo przy opisie kazdego skladnika znajduje si¢ pole artykut 30 KN.
Za pomoca listy rozwijalnej otwierany jest slownik sktadnikoéw wystepuja-
cych w fornularzu sprawozdania opublikowanym przez MEN. Umozliwia
to prawidlowe sklasyfikowanie danego sktadnika wynagrodzenia i odpo-
wiednie raportowanie go w sprawozdaniu dla organu prowadzacego. Spra-
wozdanie to jest przygotowywane dla aplikacji Jednorazowy dodatek uzu-
pelniajgcy Optivum, ktéra umozliwia realizacje obowigzkow wynikajacych
z art. 30 KN (patrz wigcej: Place Optivum — czesc II).

Skiadniki zdefiniowane przez dostawce oprogramowania, maja juz wska-

zane odpowiednie powigzania w polu artykut 30KN.

Uwaga  Przycisk zmien w sekcji charakleryzujgcej dany  skladnik
wynagrodzenia umozliwia modyfkowanie jego opisu (w tym réwniez
powigzan w polu artykut 30KN).

Dodawanie sktadnika

Aby doda¢ sktadnik (np. dodatek za warunki pracy), nalezy w odpowied-
niej sekeji klikna¢ przycisk dodaj. W formularzu, ktory pojawi si¢ na ekra-
nie, nalezy:

e  wpisa¢ nazwe skladnika,
e  podac jego skrot,

e 7zaznaczy¢ czy skladnik ma by¢ ukryty (dla sktadnikéw nowo
definiowanych zawsze zaznacza sig¢ opcje N-nie),

e  okres§lic: czy stanowi on podstawe zasitku chorobowego
imacierzynskiego oraz czy podstawa zasitku ma by¢
uzupetniona,
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e  okre§li¢ paragraf, rodzaj zaokraglenia, konto ksiggowe i rodzaj
sktadnika wg SIO

e w polu artykut 30 KN okresli¢ jego powiazanie ze skladnikami
wykazanymi w formularzu sprawozdania opublikowanym przez

MEN.
x|

nazwa dodatek za klasy faczone

skrit dpod_taczone

ukryty M - nie E
stanowi podstawe zasitku chorobowego T -tak E
stanowi podstawe zasitku macierzyniskiego T - tak E
pdstawa zasitku uzupetniona T -tak E
paragraf 4010 E
zaokraglenie Zankraglaj do 1agr E
rodzaj wig 510 Dodatek za uciazliwosc pracy E
konto ksiegowe 400 - koszty E
artykut 30 KN dodatek za warunki pracy E

[ ok ][ usui

r
5
=
E

Rysunek 46. Formularz sluzacy do definiowania nowego skladnika wy-
nagrodzenia.

Przechodzac na zakladke Skfadniki nienauczycielskie, zobaczy¢é mozna po-
dobne sekcje, ktore opisa¢ mozna w podobny sposob jak sktadniki nauczy-
cielskie.

Skladniki godzinowe

Sa to skladniki za godziny ponadwymiarowe, zastgpstwa i godziny nad-
liczbowe.

Wybierajac z karty Skladniki godzinowe, pojawi si¢ sekcja Sktadniki godzinowe
nauczycielskie.

Aby doda¢ skladnik, nalezy klikng¢ w odpowiedniej sekcji przycisk dodaj
i wypehic¢ pojawiajacy sie formularz.

Aby zmieni¢ wpis w skladnikach godzinowych, nalezy klikna¢ przycisk
zmieh i w pojawiajagcym sie formularzu wprowadzi¢ zmiany.

Zmiana lub usuwanie sktadnikéw
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Aby usung¢ skladnik, nalezy klikna¢ przycisk zmien w sekcji opisujacej da-
ny skladnik i w pojawiajacym si¢ formularzu kliknaé przycisk Usun.
Analogicznie dodaje si¢, zmienia lub usuwa skladniki godzinowe nienau-
czycielskie, ktore zobaczymy przechodzac na zakladke Skladniki nienauczy-
cielskie.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ usunigcia jednocze$nie wszystkich skladnikow
nieuzywanych (miesigcznych, godzinowych lub wynagrodzen innych).



Wynagrodzenia, Swiadczenia, zasitki

W tym celu nalezy klikng¢ galaz Wynagrodzenia, $wiadczenia, zasitki i z me-
nu kontekstowego wybra¢ Usun nieuzywane skladniki, a nastepnie wskazac¢
rodzaj skltadnikow:

& Place Optivum
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc HAZW
Parametry = Skiadniki na
B Stapki -
2 stavi Skiadniki -
=] Tabela wynagrodzenia zasadniczego miesigczne e
=] Stawki rézne - nazwa
L4 Kategorie zaszeregowania Skiadniki skrot
3 . ) godzinowe
B skadniki wiynagrodzen | potracen 2 ukryty
;‘l noradyezne 2| | pgst. chor.
@ porr Uporza.dku] _ 4 ‘_hunku ndet ma
B param \ Usur nieuzywane sktadniki [ sktadniki miesisczne ‘
=l Prog| . . sktadniki godzinowe
= zus Otwarz natatnik wynagrodzenia inne
B rs .
@ R_UZ”_E Drukuj zawartose ekranu rodzaj w/g
% Filtr Zapisz zawartosé ekranu w pliku konto ksieg
& Fer artykut 30
= Farz Pomoc
2 vonta

Rysunek 47. Usuwanie nieuzywanych sktadnikoéw

Ukrywanie sktadnikéw

Program Place Optivum umozliwia ukrywanie skladnikéw wynagrodzenia
i potragcen. Taka operacje uzytkownik moze wykona¢ w sytuacji, gdy juz
nie bedzie korzystal z danego skladnika wynagrodzenia, a byt on kiedys$
przypisany do umowy pracownika.

Przy kazdym skladniku wynagrodzenia oraz potracenia znajduje si¢ pole
ukryty. Domy$Inie kazdy skfadnik ma wskazang opcje N-nie.

Jesli dany skladnika ma zosta¢ ukryty, nalezy w sekcji opisujacej ten
skladnik, klikng¢ przycisk zmien i za pomoca selektora w polu ukryty wy-
bra¢ T-tak. Wybor nalezy zaakceptowa¢ przyciskiem OK.

Pola opisujace skiadnik ukryty zmieniag kolor z niebieskiego na szary.
Skiadnik ukryty nie bedzie pojawiat si¢ na listach wyboru dostgpnych przy
réznego rodzaju operacjach (np. przy dodawaniu sktadnikéw na list¢ plac).

nazwa dodatek za klasy taczone
skrat dod_taczone

ukryty tak

pdst. chor. tak

pdst. mac. tak

pdst. zasitku uzupelniona tak

paragraf 4010

zaokraglenie Zaokraglaj do 1gr

rodzaj w/g SIO

konto ksiggowe 400 - koszty

artykut 30 KN dodatek za warunki pracy

Rysunek 48. Ukrywanie skladnika - zmiana koloru pol sekcji opisuja-
cych skiadnik.
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Uwaga  Skladnikow dostarczonych przez frme VULCAN nie mozna
modyfikowaé, usuwaé ani ukrywaé.

Sporadyczne z rachunku biezacego
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Na kacie Sporadyczne z rachunku biezacego sktadniki zostaly pogrupowane
na czterech zakladkach: za miesigc, za kwartat, za polrocze, pozostate. Podziat
ten wynika z odpowiedniego pobrania sktadnika do podstawy chorobowe-
go i tak odpowiednio:

e Za miesigc — bedzie uwzgledniony w podstawie w jednym miesig-
cu

e Zakwartal — zostanie podzielony do podstawy na 3 miesigce
e Zapoélocze — zostanie podzielony do podstawy na 6 miesigcy
e Pozostale — zostanie podzielony do podstawy na 12 miesigcy.

=

Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje  Wydruki  Pomoc

za miesiac ‘ za kwartat | za pdtrocze ‘ pozaostate ‘ 4

|
miesigczne

Parametry
B stawki
[zl Tabela wynagrodzenia zasadniczego
2] Staviki razne
@ Kategorie zaszeregowania
B W skiadniki wynagrodzen i patraceri
2
@ potracenia
B W parametry podatkowe
=1 Pregi, koszty, ulgi
=l zus

[RSN{RE 0 e | Wo N

i

Sktadniki
godzinowe

zdrowotnego i podatku

poradyczne z
rachunku

biezzcego
wiadczenia z anaowigce podstawe opodatkowania
2FSS

Nieopodatkowane

Rysunek 49. Karta Sporadyczne z rachunku biezacego.

Na zakladce za miesigc znajduje si¢ pig¢ sekcji. Pierwsza z nich to Wyr6z-
nione, a w niej ekwiwalent za urlop. Jest to sktadnik, za pomoca ktérego nale-
zy wyplaca¢ ekwiwalent za urlop. Program, na podstawie zgromadzonych
danych, podpowie uzytkownikowi wyliczona przez siebie warto§¢ zgodnie
z obowigzujacym prawem.

W pozostalych sekcjach mozna definiowa¢ wlasne sktadniki. Bardzo waz-
ne jest, aby umie$ci¢ je w odpowiedniej sekcji, bo w ten sposob jednocze-
$nie decydujemy, czy wchodza one do podstawy ubezpieczenia zdrowot-
nego, spolecznego 1 podatku. Umieszczenie skladnika np. w sekeji
Stanowigce podstawe opodatkowania spowoduje naliczenie tylko podatku.

Uwaga W sytuacji definiowania skladnikow wypfacanych sporadycznie bardzo
ostroznie nalezy wybieraé migjsce, gdzie ten skiadnik zostanie wpisany.
Nazwy sekcji zostaly tak przygotowane, aby ufatwic¢ uzytkownikowi
prawidlowe dopisywanie skfadnikéw do bazy programu. Bardzo istone
jest, aby sktadniki posiadajace pewne cechy zostaty dobrze wpisane do
parametréow programu ( w odpowiedniej sekcji), np. skiadniki




Definiowanie potrgcen

opodatkowane i wyptacane co miesigc - na zakladce za miesigc
w sekcji Stanowigce podstawe opodatkowania.

Uwaga  Definiujac skladniki wyptacane sporadycznie, nalezy rowniez okreslic,
czy bedg stanowity podstawe zasitku chorobowego.

Analogiczna zasada definiowania skladnikow obowigzuje w pozostalych
zakladkach.

W zakladce pozostate w sposob szczegdlny wyrdznione sa: dodatkowe wyna-
grodzenie roczne, zasitek na zagospodarowanie, nagroda jubileuszowa.
Dodawanie, modyfikowanie i usuwanie sktadnikéw

Aby w pozostalych sekcjach dodaé skladnik, nalezy klikna¢ przycisk dodaj
i wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz.

Aby zmieni¢ wpis, nalezy klikna¢ przycisk zmieh i w pojawiajacym sig
formularzu wprowadzi¢ zmiany.

Aby usuna¢ skladnik, nalezy klikna¢ przycisk zmien przy skladniku, ktory
chcemy usunaé i w pojawiajacym si¢ formularzu klikngé¢ przycisk Usun.

Uwaga Nie mozna usuna¢ skiadnika wynagrodzenia w sytuacji, gdy chociaz
raz zostat wyplacony na liscie plac (a lista zostata juz zatwierdzona)
Witakiej sytuacji niepotrzebny sktadnik wynagrodzenia mozna jedynie
ukry¢.

Swiadczenia z ZFSS

Sa to §wiadczenia wyplacane z konta Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Przez dostawce programu wyrdéznione jest tutaj §wiadczenie urlopowe dla
nauczycieli. Sktadnika tego nie mozna ani poprawiaé, ani usuwac. Program
Place Optivum wylicza odpowiednig kwote kazdemu pracownikowi zgod-
nie z aktualnie obowigzujaca stawka w biezacym roku, w przeliczeniu na
wymiar etatu iokres zatrudnienia pracownika.

Inne $wiadczenia dodawa¢ mozna w pozostalych dwoch sekcjach, decydu-
jac czy $wiadczenie jest opodatkowane, czy tez nie.

Definiowanie potracen

Dodawanie potragcen
Aby doda¢ potracenie, nalezy:
1.  Z menu gldwnego Skoroszyt wybraé¢ funkcje Parametry.

2. W lewym panelu prawym przyciskiem myszy klikna¢ pozycje drzewa
Potracenia i z menu kontekstowego wybraé funkcje Dodaj potracenie.
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3. Na pojawiajagcym si¢ formularzu Pofracenie wpisa¢: nazwe i1 skrot
definiowanego potracenia, zaznaczy¢ czy jest to skladnik ukryty (w
wypadku nowo definiowanych potracen nalezy pozostawi¢ domy$ine
ustawienie programu N-nie), rodzaj zaokraglenia oraz konta ksiggowe.

x
Potracenie
skrét Ubez_PZU
nazwa Ubezpieczenie PZU
ukryty M - nie E‘
zaokraglenie zaokraglaj do 1gr E‘
konto ksiggowe {umowy o prace) 240 - pozostate razrachunki E‘
konto ksiggowe {umowy zlecenia) 240 - pozostate razrachunki E‘
konto ksiegowe (ZF55) 240 - pozostate rozrachunki E‘

Rysunek 50. Formularz Pofracenie.

Usuwanie potracen
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Aby usuna¢ dodane potracenie, nalezy w lewym panelu kliknag¢ prawym
przyciskiem myszy potracenie, ktére chcemy usuna¢ i z menu konteksto-
wego wybraé¢ funkcje Usun wskazane potracenie.

&) Place Optivum

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje

Parametry -
# stavki Ski:
B\ skadniki wynagrodzen i potracen mies
[Elwynagrodzenia, Swiadczenia, zasitki
B3 Potracenia SH_E
godz
1=l zwe_solid (skiadka na NSZZ "Saolidg

=l 7 Dodaj potracenie

= k| Usur wskazane potracenie
Elr

=y Otwdrz notatnik

Elp

|m = Drukuj zawartose ekranu

E Zapisz zawartosé ekranu w pliku

Pomoc

Rysunek 51. Funkcja w menu kontekstowym umozliwiajgca usuwanie
potracen.

Uwaga Nie mozna usung¢ potracenia jesli bylo ono juz skierowane na liste
plac, a lista zostata zatwierdzona. W takiej sytuacji mozna jedynie ukry¢
dane potracenie.

Uwaga Ishieje moZliwos¢ usunigcia nieuzywanych pofracen. Funkcja fa
dostepna jest w menu kontekstowym po Kliknieciu prawym przyciskiem
myszy gatezi Potracenia.



Definiowanie potrgcen

Definiowanie kont potragcen

Program Place Optivum wymaga, aby dla kazdego przydzielonego potra-
cenia podane zostalo konto, na ktére majg by¢ przelane nalezno$ci z tytutu

pobranej kwoty.

Konto potracen mozna ustala¢ osobno dla kazdego pracownika (z takg sy-
tuacjg mamy do czynienia w wypadku np. alimentow, zaje¢ komorniczych,
splaty raty kredytu). Jesli jednak konto, na ktére bedzie przelewane potrg-
cenie jest wspolne dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w wybranej
jednostce (np. grupowe ubezpieczenie od nieszczgsliwych wypadkow, badz
0C), warto juz w opisie sktadnika potragcenia ustali¢ jedno wspdlne konto

dla danej jednostki lub danego potracenia.

Konta wspoélne dla potracenia, niezaleznie od jednostki w ktorej zawarta
jest umowa, nalezy opisa¢ w sekcji Domysine konto dla potracenia na formu-

larzu Konto, ktory pojawi si¢ po kliknieciu przycisku zmien.

Konto

nazwa konta MNSZZ Solidarnoss

migjscowoss widliszki

kod

poczta

ulica

nr dormu

nr mieszkania

tytutemn sktadki

nurmer konta 12 5698 7415 0032 6500 7841 2569

nazwa banku
adres banku

0K, || Usuf H Anuluj

Rysunek 52. Opisywanie konta dla potracenia.

Jesli konto jest zalezne od jednostki, ale wspdlne dla kazdej umowy w niej
zawartej, nalezy opisa¢ je w sekcji Domysine konto dla jednostek — kliknigcie
przycisku zmief otworzy formularz z lista zdefiniowanych jednostek.

W odpowiednim wierszu tego formularza nalezy wprowadzi¢, dla kazdej
jednostki, wymagane informacje. Opis konta zawiera jego nazwe, tytut

przelewu oraz numer.

Nalezy jednak pamigtac, ze dane dotyczace konta danego potracenia defi-

niuje si¢ tylko raz, tzn. wpisujemy tylko w jednej wybranej sekcji.

Uwaga  Wpisanie numeru powinno spowodowa¢ automatyczng identyfkacie

banku wy$wietenie jego nazwy i adresu.

Uwaga Brak numeru konta przy opisie potracenia moze byé przyczyng
nieudanej operacji zatwierdzania listy ptac, gdzie dane potracenie

zostato zastosowane.
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8 piac )
o @ seryjne
azwa o i Mazwa tanku
r
A e
Zoois weeyiie posice rrorem|

Rysunek 53. Opisywanie kont dla jednostek.

Porzadkowanie zdefiniowanych potragcen

Podobnie jak w wypadku wynagrodzen, $wiadczen i zasilkow, istnieje
mozliwo$¢ ustalenia kolejno$ci wystepowania potracen na listach, wydru-
kach seryjnych i zestawieniach. Porzadkowanie potragcen wymaga wykona-
nie analogicznych czynno$ci, jak porzadkowanie sktadnikow wynagrodzen,
$wiadczen i zasitkow.

Aby wywola¢ formularz umozliwiajacy ustalenie kolejno$ci potracen, na-
lezy prawym przyciskiem myszy klikna¢ pozycje drzewa Potracenia i z me-
nu kontekstowego wybra¢ funkcje Uporzadkuj potracenia.

Parametry podatkowe

Program Place Optivum dostarcza uzytkownikowi wykaz progéw podat-
kowych, kosztow i ulg oraz wykaz stawek odprowadzanych na sktadki
ZUS.

Progi, koszty, ulgi
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Progi podatkowe, koszty iulgi sa ustalone domy$Inie i nie podlegaja mody-
fikacji przez uzytkownika programu. Dostawca programu powinien za-
dba¢, aby kwoty dotyczace tych parametréw byly prawidtlowe. Sa one ak-
tualizowane podczas operacji aktualizacji stownikow programu (patrz
wiecej: Aktualizacja stownikow str. 215).

Aby znalez¢ warto$ciprogéw podatkowych, kosztéw i ulg, nalezy:
1.  Zmenu gldwnego Skoroszyt wybraé funkcje Parametry.

2. W lewym panelu wybra¢ Progi, koszty, ulgi. W prawym panelu
wys$wietly sie obowigzujace w biezacym roku warto$ci dotyczace
progoéw podatkowych, kosztow i ulg.



Parametry podatkowe

ZUs

Rok: [2014 =

Podstawa obliczenia podatku w zlotych

Podatek wynosi

od do
1] 85 528 18% podstawy obliczenia minus kwota 556 zt 02 gr
85 528 14 839 zt 02 gr + 32% nadwyzki ponad 85 528 zt
A Kwota
Wyszczegolnienie N
miesieczne roczne
Koszty - jeden zaktad pracy 111.25 zt 1 335.00 zt
Koszty - kilka zaktaddw pracy 111.25 zt 2 002.05 zt
Koszty - jeden zakiad pracy, poza 139.06 zt 1 668.72 zt
miejscowoscig zamieszkania prac.
Koszty - kllka zaktadéw pracy, poza 130.06 2 2 502.56 2
miejscowoscia zamieszkania prac.
ulga 46.33 zt 556.02 zt

Rysunek 54. Progi, koszty, ulgi.

Uwaga  Zmiana daty w polu rok umoZliwi przeanalizowanie danych dotyczacych
progéw podatkowych, kosztéw oraz ulg w poprzednich latach.

Po przej$ciu na zakladke Koszly ustawowe pojawi sie sekcja Koszly ustawowe.

Koszty ustawowe mozemy uwzglednia¢ do wysoko$ci wynagrodzen lub do
wysokos$ci przychodu pomniejszonego o skiadki na ubezpieczenia spoltecz-
ne. Od tego ustawienia zalezy naliczanie kosztéw u pracownikow, u ktory
czesto wystepuja absencje.

Aby zmieni¢ parametry dotyczace sposobu uwzgledniania kosztow, nalezy:

1. Na zakladce Koszly ustawowe w sekcji o tej samej nazwie klikng¢
przycisk zmien.

2. Za pomocg sclektorow z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie
parametry.

3. Zaakceptowac przyciskiem OK.

11
Koszty ustawowe
Kosziy ustawowe E
Koszy ustawowe przed skladkam na ubezp. spol N - nie E
ok anuluj

Rysunek 55. Formularz do ustawiania opcji uwzgledniania kosztow
ustawowych.

Wartosci procentowe obowiazujacych skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne rowniez sg wprowadzane do programu przez producenta opro-
gramowania. Ponadto w tej czg$ci programu uzytkownik moze zadecydo-
wac, jak naliczana ma by¢ skltadka na NFZ w wypadku zawierania wigcej
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niz jednej umowy z pracownikiem (0 tym samym tytule ubezpieczenia
z tym samym platnikiem).

Karta ZUS zawiera trzy zakladki: Kwoly, Inne ustawienia, Konta ksiegowe.

Aby przejrze¢ warto$ci skladek ZUS, nalezy:
1.  Z menu gidwnego Skoroszyt wybra¢ funkcje Parametry.

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa ZUS — otworzy si¢ na
zakladce Kwoly. Tutaj mozna w sekcjach: Skiadki, Skiadki wypadkowe,
Stawka $wiadczenia urlopowego przeanalizowaé warto$ci obowiazujace
w danym roku, a takze zmieniajgc date w polu Rok w latach
poprzednich.

o Eo1s Tl
T ——

ubezp. emerytalne 19.52% (pracownik: 9.76%, ptatnik: 9.76%)
ubezp. rentowe 8.00% (pracownik: 1.50%, platnik: 6.50%)
ubezp. chorobowe 2.45% pracownik

ubezp. zdrowotne 9.00% (odl. podatku: 7.75%)

fundusz pracy 2.45% platnik

FGSP 0.10% platnik

FEP 1.50% ptatnik

ograniczenie skiadki

112380.00 zt
emerytalno-rentowej

¥ Skiadka wypadkowa

¥ Podstawy skfadek na ubezpieczenia os6b przeb ajacych na urlopach wychowawczycl

2013 1093.93
2012 1093.93
2011 1093.93
2010 1047.84
2009 1000.04
2008 906.61
2007 804.60
2006 764.25
2005 733.25
2004 695.68
2003 676.48

<4 Minimalne wynagrodzenie za prace
2014 1680.00
2013 1600.00

Rysunek 56. Wartos$ci obowigzujacych sktadek ZUS.

Skladki oraz stawka $wiadczenia urlopowego ustalone sa domy$kie i nie
podlegaja modyfikacji przez uzytkownika programu. Mozna je przegladac,
analizujac rOwniez stawki jakie obowigzywaly w latach wcze$niejszych.

Sa one aktualizowane podczas operacji aktualizacji sfownikéw programu
(patrz wiecej: Aktualizacja stownikow str. 215).

Uwaga Bardzo wazne jest aby uzytkownik na biezaco akiualizowat program.
Obliguje to m.n. prawidlowe naliczanie sktadek odprowadzanych do
ZUS, skiadki na NFZ i podatku.



Parametry podatkowe

Zmiana sktadki wypadkowej

Wartos$¢ sktadki wypadkowej zalezy od jednostki. Jest to jedyna skladka,
ktora modyfikuje uzytkownik. Operacje t¢ wykonuje si¢ po otrzymaniu de-
cyzji z zakladu ubezpieczen spotecznych.

Uwaga  Skiadka wypadkowa ustalana jest corocznie na okres od kwietia
biezacego roku do marca roku kolejnego. Nalezy pamietaé, ze aby wpi-
saé sktadke wypadkowg np. na miesigc luty nalezy najpierw w gornej
czesci okna zmieni¢ rok na poprzedni a dopiero pdzniej wpisa¢ warto$¢
sktadki wypadkowej.

Aby wprowadzi¢ lub zmieni¢ warto$¢ sktadki wypadkowej, nalezy:

1. W sekcji Skladka wypadkowa klikngé przycisk zmien. Pojawi sig
formularz Sktadki wypadkowe.

2. Postawi¢ znacznik przy nazwie jednostki.
3. Wpisa¢ wartos¢ obowigzujacej sktadki wypadkowe;.

4. Klikng¢ Zapisz zaznaczone pozycie (lub w sytuacji niezaznaczenia
jednostki Zapisz wszystkie pozycje).

B rlace Optivum

Skiadki wypadkowe za okres od 01.04.2014 - operacje seryjne

procent
I LO_widliszki 1,93

| Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz Zaznaczone pozycje || Anuluj

Rysunek 57. Formularz do wpisywania skiadki wypadkowe;.

Inne ustawienia

Na zakladce Inne ustawienia widoczne sg trzy sekcje: Klasyfkacja budzetowa,
Naliczanie skladki na NFZ, Uzupetnianie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

W sekcji Klasyfkacja budzetowa mozna obejrze¢ i w razie potrzeby zmody-
fikowa¢ paragrafy, do ktérych sa przypisane poszczegodlne skladki na
ubezpieczenia spoleczne.

Na wstegpie wszystkim skladkom zostalo utworzone powigzanie typu wg
zroda pochodzenia. Oznacza to, ze skladkom beda przypisane takie paragra-
fy, od ktérych pochodza.

Uzytkownik ma mozliwo§¢ zmiany tych powigzan. Moze wskaza¢ takie
paragrafy ksiggowe, na jakie poszczegolne sktadki beda ksiggowane.

Aby przejrze¢ i/ lub zmodyfikowaé paragrafy skladek, nalezy:
1.  Wybra¢ Skoroszyt/ Parametry/ ZUS.
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2.  Przej$¢ na zakladke Klasyfkacja budzetowa. W prawym panelu
wys$wietli si¢ sekcja Klasyfkacja budzetowa.

3. Przejrze¢ powigzania skladek z paragrafami. W razie potrzeby
modyfikacji:
e  klikna¢ wiersz z dana skladka, np. ubezp. emeryt plamika —
otworzy si¢ formularz Wybér klasyfkacji budzetowej;
e  za pomocy selektora rozwing¢ liste w pozycji paragraf;
e  odnalez¢ i klikna¢ wlasciwg pozycje;
e  zaakceptowaé przyciskiem OK.
zl
Wyhor paragrafu klasyfikacji budzetowej

nazwa ubezp, emeryt, ptatnika
paragraf wedtug Zrodta pochodzenia

Rysunek 58. Formularz umozliwiajacy zmian¢ paragrafu klasyfikacji
budzetowej skladek ZUS.

Sekcja Naliczanie sktadki na NFZ ma szczegélne znaczenie w wypadku za-
wierania wigcej niz jednej umowy z pracownikiem (z tym samym tytutem
ubezpieczenia u danego platnika). DomyS$lnie wskazana zostata opcja: dla
kazdej umowy o prace niezaleznie.

zl

Naliczanie sktadki na NFZ

sposob naliczania tacznie dla umndw o prace o tym samym tytule ubezpieczenia u dane E|

Rysunek 59. Sekcja Naliczanie sktadki na NFZ.

Uzytkownik moze zmieni¢ ten parametr, klikajgc przycisk zmien i wskazu-
jac opcje: facznie dla uméw o prace o tym samym tytule ubezpieczenia u danego
platika. Tego rodzaju modyfikacja spowoduje, ze skladka na NFZ bedzie
naliczana lacznie dla uméw o prace zawartych z pracownikiem (z tym sa-
mym tytulem ubezpieczenia) u danego platnika.

Konta ksiegowe — przypisane potragceniom

Na zakladce Konta ksiegowe w dwoch sekcjach: Potracenia predefiniowane oraz
Potracenia zgromadzone zostaly wszystkie potracenia, jakie zostaly dotych-
czas wpisane do bazy programu. W sekeji Potracenie predefiniowane znajduja
si¢ skladki odprowadzane do ZUS zaroéwno przez pracodawce, jaki i pra-
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cownika, zaliczka na podatek, skladka na Fundusz pracy, sktadka na FGSP,
oraz do wyplaty i przelew na konto. W drugiej sekcji pojawia si¢ wszystkie
potracenia wpisane przez uzytkownika do parametroOw programu.

Wszystkim potragceniom zostaly przypisane konta ksiggowe: potraceniom
predefiniowanym program automatycznie przypisat powigzania, natomiast
potraceniom ktore uzytkownik sam wprowadzat do bazy programu, te ktore
zostaly podane podczas ich definiowania.

Uwaga  Prawidiowe powigzania pofracern do kont ksiegowych obligujg
poprawno$¢ danych eksportowanych do programu  Ksiegowos¢

Optivum.
Koty | Inne ustawienia | Konta ksisgowe | 4
Nazwa Konto ksiegowe Konto ksiegowe Konto ksiegowe
na listach uméw o na listach umdw na listach ptatnych z
prace zlecenia ZFSS
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Skt emeryt. prac. rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Skt rentowa prac. rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Ski. chorobowa rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Skt emeryt. zaki. rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Skt rentowa zaki. rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Skt. wypadkowa rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
229 - pozostate 229 - pozostate 229 - pozostate
Ski. na ubezp. zdr. rozrachunki rozrachunki rozrachunki
publicznoprawne publicznoprawne publicznoprawne
Zaliczka na podatek 225 - rozrachunki z 225 - rozrachunki z 225 - rozrachunki z
P budzetami budzetami budzetami

Rysunek 60. Konta ksiggowe potracen zdefiniowanych w programie.

Aby przejrze¢ i/ lub zmodyfikowac konta ksiegowe przypisane do potra-
cen, nalezy:

1.  Wybrac Skoroszyt/ Parametry/ ZUS.

2. Preej$¢ na zakladke Konta ksiggowe. W prawym panelu wySwietla si¢
dwie sekcje: Potracenia predefiniowane i Potracenia .

3. Przejrze¢ powigzania potragcen z kontami ksiggowymi. W razie
potrzeby modyfikacji:

e  klikng¢ w sekcji, w ktorej nalezy zmieni¢ powigzanie danego
potracenia, przycisk zmien — pojawi si¢ formularz Konta ksiegowe;

e  Kklikng¢ wiersz, gdzie trzeba zmodyfikowac¢ konto ksiegowe;

67



Opis parametrow programu

e  odnalezé na liScie inne, wlasciwe konto i klikng¢ — wskazane
konto zastapi wezesniej podane;
e w analogiczny sposdb wprowadzi¢ zmiany w innych wierszach;

e  zaakceptowaé zmiany przyciskiem Zapisz wszystkie pozycie (lub
jesli zostaly postawione znaczniki przy wybranych potraceniach
- Zapisz zaznaczone pozycje).

‘3 Place Optivum

Konta ksiggowe

X

Konto ksiggowe Konto ksiggowe Konto ksiggowe
na listach umdw o0 prace na listach umdw zlecenia na listach ptatnych z ZFSS
Skt emeryt. prac. 229 - pozostale rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki put 229 - pozostale rozrachunki put

Ski, rentowa prac, ki z budzetami

R rozrachunki pulps
i G 231 - rozrachunki z tytuty wynai
Ski, emeryt, zakl 240 - pozostate rozrachunki
Skt rentowa zakh. 400 - koszty

5 - TOZrachun| - pozostate rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki puk
= - pozostate rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki put;
- pozostate rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki puk
- pozostate rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki put
Ski. wypadkowa 851 - fundusz socjaln - pozostate rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki puk
Skt. na ubezp. zdr. oo - pozostate rozrachunki put 229 - pozastate rozrachunki pul
Zaliczka na podatek 225 - rozrachunki z budzetami 225 - rozrachunki 2 budzetami 225 - rozrachunki z budzetami
" Ski. na Fundusz Pracy 229 - pozastale rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki put 229 - pozastate rozrachunki pul
[~ Ski na FGSP 229 - pozastate rozrachunki put 229 - pozostate rozrachunki put 229 - pozaostate rozrachunki pul
" Do wyplaty 231 -rozrachunki z tytutu wyna 231 - rozrachunki 2 tytulu wyna 231 - rozrachunki z tytutu wyna
[T Przelew na konto 240 - pozostate rozrachunki 240 - pozostate rozrachunki 240 - pozostate rozrachunki

i o o o o e o o |

Kl

| Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycje Anuluj

Rysunek 61. Formularz umoZzliwiajacy zmian¢ przypisanych kont ksig-
gowych do potracen.

Wycofanie z operacji zmiany konta ksiggowego potracen umozliwia przy-
cisk Anuluj.

Parametry rézne

Filtr umoéw

68

Filtr umoéw daje mozliwo$§¢ archiwizowania (przenoszenia do uméw archi-
walnych) umow, ktore ulegly rozwigzaniu przed data podana przez uzyt-
kownika. Powoduje to przeniesienie do archiwum umowy pracownika z li-
sty 0sob, ktorym beda przygotowywane kolejne listy plac.

Date w filtrze uméw wskazuje si¢ oddzielnie dla umoéw o pracg i osobno
dla umoéw zlecenia.

Uwaga Kazdy uzytownik programu ma mozliwos¢ ustalenia daty w firze
umow wedtug wiasnych potrzeb.

Aby ustali¢ daty, ktore bedg stanowily granice miedzy umowami aktual-
nymi a archiwalnymi, nalezy:

1.  Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Parametry.

2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa Fillr uméw — wowczas
w prawym panelu pojawi si¢ sekcja Data archiwalna.



Parametry rozne

3.

4.

Klikng¢ przycisk zmied i w pojawiajgcym si¢ formularzu wpisa¢ daty:
date dla uméw o pracg oraz date dla umow zlecenia.

Zaakceptowac zmiany przyciskiem OK.

x
Daty filtrow umow
data filtra uméw 31.12.20132 |4

data filtra umodw zlecenia 31.05.2013 E

| 0K || Anuluj |

Rysunek 62. Formularz umozliwiajacy zmian¢ daty w filtrze umow.

Uwaga

Umowy archiwalne to umowy, kiére ulegly rozwigzaniu przed wskazang przez
uzytkownika datg. Zostajg one umieszczone w gatezi drzewa Umowy archiwalne
(Kartoteki/ Umowy o prace/ Umowy archiwalne lub Kartoteki’ Umowy zlecenia/
Umowy archiwalne). Wszystkie operacje dla uméw archiwalnychwykonuje sie tak
jak dla uméw aktualnych.

Ferie i przerwy swigteczne

W tej cze$ci programu uzytkownik moze zapisa¢ informacje na temat okre-
su trwania ferii zimowych i letnich w jednostkach feryjnych, a takze
przerw $wigtecznych.

Aby wpisaé (zmieni¢) czas trwania ferii i przerw $wiatecznych, nalezy:

1.
2.

Z menu glownego Skoroszyt wybraé funkcje Parametry.

W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Ferie — wowczas w prawym
panelu pojawig si¢ sekcje dotyczace ferii w kolejnych latach.

W wybranej sekcji , np. Ferie 2015 klikngé przycisk zmien
iwpojawiajacym si¢ formularzu Ferie wpisa¢ czas trwania ferii
zimowych 1 letnich oraz przerw $wigtecznych wiosennych
i zimowych.
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y
Ferie i przerwy swigteczne - 2012
Feria zimowe
od dnia 16.01.2012 =
do dnia 29.01.2012 =
Feria letnie
od dnia 23.06.2012 =
do dnia 31.08.2012 [+
Wiosenna przerwa swigteczna
od dnia 05.04.2012 =
do dnia 09.04.2012 =
Zimowa przerwa Swiateczna
od dnia 24.12.2012 =
do dnia 31.12.2012 =

Rysunek 63. Formularz umozliwiajacy zarejestrowanie okresu ferii zi-
mowych i letnich oraz przerw §wigtecznych

Parametry ksiegowe
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Program Place Optivum zawiera wykaz rozdziatow, paragrafow i funduszy
w klasyfikacji budzetowej. Wykazy te mozna modyfikowaé — porzadkowaé
i dodawa¢ nowe pozycje.

Dodatkowo uzytkownik programu Place Optivum moze definiowaé skia-
dowe oraz zadania, ktére umozliwiaja prowadzenie ewidencji placowej
w bardziej szczegbélowy sposob (wigcej na ten temat znalezé mozna w pod-
reczniku Place Optivum- czesé II).

Dodawanie rozdziatu, paragrafu klasyfikacji budzetowej lub
funduszu ksiegowego

Aby doda¢ rozdzat, paragraf klasyfikacji budzetowej lub fundusz ksiego-

wy, nalezy:

1.  Zmenu gldwnego Skoroszyt wybra¢ funkcje¢ Parametry.

2. W lewym panelu klikngé pozycje drzewa Parameftry ksiegowe —
wowczas w prawym panelu pojawig si¢ trzy sekcje zawierajaca
wykaz rozdziatow (opcjonalnie skladowych i zadan jezeli wystgpuje
taki podzial), paragrafow i funduszy ksiggowych.

3. Klikng¢ przycisk dodaj w odpowiedniej sekeji i w pojawiajacym sig¢
formularzu wpisa¢ nowy rozdziat (opcjonalnie skladowa lub zadanie),
paragraf lub funduszksiggowy.

W zalezno$ci od tego, do ktorej sekcji dodawane sg nowe pozycje formu-
larz edycyjny moze mie¢ r6zng nazwe:

e W sekeji Rozdzialy klasyfikacji budzetowej formularz:
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fa Place Optivum x|
Rozdziat
Rozdziat

Rysunek 64. Formularz shuzacy do dodawania rozdziatu klasyfikacji bu-
dzetowe;j.

o W sekeji Paragrafy formularz:

X
Paragraf

Paragraf
Dotyczy rowniez zlecer M - nie Iz‘

Rysunek 65. Formularz shuzacy do dodawania paragrafu.

e W sekeji Fundusze ksiegowe formularz:

x|
Fundusz ksiegowy

skrot
nazwa

Rysunek 66. Formularz sluzacy do dodawania funduszu ksiegowego.

Po wprowadzeniu danych, w ktérymkolwiek z wyzej prezentowanych for-
mularzy, nalezy zaakceptowac je przyciskiem OK.

Przypisywanie paragrafu do umowy zlecenia

W programie istnieje mozliwo$¢ dodawania nowych paragrafow, o czym
pisaliémy wyzej. Jednakze mozna rowniez przypisac istniejgce juz w pro-
gramie paragrafy do uméw zlecenia. Aby przypisa¢ paragraf do umowy
Zlecenia, nalezy:

1.  Zmenu gldéwnego Skoroszyt wybra¢ funkcj¢ Parametry.

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Rozdzialy, paragrafy
ifundusze klasyfikacji budzetowej — wowczas w prawym panelu pojawia
si¢ trzy sekcje zawierajaca wykaz rozdzialow, paragraféw i funduszy
ksiggowych.

3. W sekcji Paragrafy odnalezé paragraf, ktéry ma zostaé przypisany do
umowy Zlecenia.
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4. Klikng¢ wybrany paragraf prawym przyciskiem myszy i z menu
kontekstowego wybra¢ Edytuj.

5. W formularzu Paragraf w pozycji Dotyczy roéwniez zleceh za pomoca
selektora z listy wskaza¢ T-tak.

6.  Zaakceptowaé przyciskiem OK. W sekcji Paragrafy, przy danym
paragrafie pojawi si¢ informacja: dotyczy réwniez uméw zlecenia.

Usuwanie rozdziatu, paragrafu klasyfikacji budzetowej lub
funduszu ksiegowego

Aby usuna¢ rozdzat (paragraf) klasyfikacji budzetowej lub fundusz ksig-
gowy, nalezy kliknag¢ go i w pojawiajacym si¢ formularzu edycyjnym klik-
na¢ przycisk Usun.

Porzadkowanie rozdzialow paragrafow lub funduszy
ksiegowych

W kazdej sekcji Rozdzialy klasyfikacji budzetowej, Paragrafy, Fundusze ksiego-
we znajduje si¢ przycisk umozliwiajacy zmian¢ kolejno$ci wy$wietlanych
danych - przycisk uporzadkuj. Kliknigcie tego przycisku otwiera formularz
Okreslanie porzadku.

Dane mozna zaznaczaé¢ pojedynczo i przesuwac je w gorg lub w dotna li-

al |y

| .
$cie za pomocy ,strzatek” i lub mozna uzy¢ przycisku Sortowanie
leksykograficzne.

Konta ksiegowe

72

Na uzytek eksportu danych do programu Ksiggowos¢ Optivum warto za-
dba¢ o prawidlowe przypisane do kont ksiegowych skladnikow wynagro-
dzenia, absencji oraz potracen.

Program automatycznie tworzy powigzania ww. wymienionych elementéw
do kont ksiggowych. Jednakze przed przystapieniem do pracy z programem
(a zwlaszcza przed przygotowywaniem i zatwierdzaniem list plac oraz
przygotowaniem pliku zawierajacego dane ksiggowe) warto sprawdzi¢
wszystkie powigzania i zmodyfikowa¢ je w taki sposob, aby uwzglednialy
indywidualne aspekty ksiggowania w danej jednostce.

Wszystkie dane na temat kont ksiggowych zgromadzone sa w parame-
trach programu: Skoroszyt Parametry/ Konta ksiegowe. Informacje te zosta-
ly zgromadzone na czterech zakladkach: Konta, Wynagrodzenia, Absencie,
Potracenia.

Dodawanie, modyfikowanie i usuwanie kont ksiegowych

Na zakladce Konta ksiegowe przez dostawce programu zostalo zdefiniowa-
nych kilka kont ksiegowych, najcze$ciej wykorzystywanych w jednostkach
oswiatowych. Uzytkownik programu moze zmodyfikowaé istniejace juz
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konta ksiggowe (zmieniajac konto lub nazwg) albo dopisa¢ nowe, brakuja-

ce konta.
konto ksiegowe 225
nazwa rozrachunki z budzetarmi
konto ksiegowe 229
nazwa pozostate rozrachunki publicznoprawne
konto ksiegowe 231
nazwa rozrachunki z tytuty wynagrodzen
konto ksiegowe 240
nazwa pozostate rozrachunki
konto ksiegowe 400
nazwa koszty
konto ksiegowe 851
nazwa fundusz socjalny

Rysunek 67. Konta ksiggowe dostarczone przez firm¢ VULCAN.

Aby zmodyfikowa¢ konto ksiggowe, nalezy w wybranej sekcji klikngé
przycisk zmien, w formularzu - ktéry pojawi si¢ na ekranie - zmodyfikowaé
konto /lub nazwe, a nastepnie zaakceptowaé przyciskiem OK.

Aby doda¢ brakujace konto, nalezy na dole listy klikng¢ przycisk dodaj
iwypehi¢ formularz - ktoéry pojawi si¢ na ekranie — podajac konto ksiego-
Wwe oraz nazwe.

Aby usung¢ niepotrzebnie zdefiniowane konto, nalezy kliknaé¢ w danej sek-
cji przycisk zmieA, a nastepnie przycisk Usun.

Uwaga  Nie mozna usuwaé z bazy programu kont dostarczonych przez firme
VULCAN.

Konta ksiegowe sktadnikéw wynagrodzenia

Na zakladce Wynagrodzenia zostaly utworzone powiazania zdefiniowanych
sktadnikoéw wynagrodzenia do kont ksiggowych. Dane te zostaly zgroma-
dzone w nastepujacych sekcjach: Skladniki miesieczne, Sktadniki godzinowe,
Skiadniki rodzinne, Wynagrodzenia sporadyczne z rachunku biezacego, Swiad-
czenia z ZFS$S, Zlecenia.

Aby zmodyfikowaé konto ksiggowe, nalezy w wybranej sekcji klikngé
przycisk zmien. W formularzu, ktéry pojawi si¢ na ekranie, przy danym
skladniku klikna¢ pole konto i na dostgpnej liscie odnalez¢ i kliknagé nowe
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74

konto. Zapisa¢ zmiany, klikajac przycisk Zapisz wszyskie pozycje lub Zapisz
zaznaczone pozycje (w wypadku postawienia znacznika przy wybranych
sktadnikach). Nowe powigzanie zostanie natychmiast utworzone.

Uwaga Nowe powigzanie skladnikéw wynagrodzenia do kont ksiegowych
bedzie uwzglednione dopiero przy tworzeniu kolejnych list ptac oraz

widoczne podczas nastepnego eksportu danych do programu
Ksiegowo$¢ Optivum.

x
Konta ksiegowe il
konto

{_iponadwymiarowe400 - koszty

[~ dorazne 400 - koszty

[T nadliczbowe 400 - koszty

[~ dodatek 50% 400 - koszty

[~ dodatek 100% 400 - koszty

[~ Pwym_Dod 400 - koszty

[T Mad_150% 400 - koszty

[T MNad_200% 400 - koszty

[~ MNoc_20% 400 - koszty

[~ Moc_10% 400 - koszty

[~ fer_dod 400 - koszty

[ fer_100% 400 - koszty

[~ fer_10% 400 - koszty

[~ fer_20% 400 - koszty

[~ Dod_ind 400 - koszty

[l
| Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycje | Anuluj

Rysunek 68. Zmiana konta ksiegowego skladnika godzinowego.

Je$li na tej zakladce brakuje jakiego$ skiadnika oraz powigzania z kontem
ksiegowym, nalezy go zdefiniowa¢, korzystajgc z funkcji Skoroszyt' Parame-
try/ Wynagrodzenia, $wiadczenia, zasitki (patrz Dodawanie sktadnika, str. 55).

Konta ksiegowe absencji

Na zakladce Absencje zostaly utworzone powigzania wszystkich rodzajow
absencji dostarczonych przez firm¢ VULCAN do kont ksiegowych.
Uwzglgdnione zostaly dwa aspekty wyplacania wynagrodzenia/ §wiadcze-
nia kazdego rodzaju absencji. Do kazdego z nich program automatycznie
skonfigurowat i utworzyt powiazania ksiegowe.

Zmiany majace na celu modyfikacje kont ksiegowych przy danej absencji
wykonuje si¢ w taki sam sposodb, jak zmian¢ kont przy sktadnikach wyna-
grodzenia (patrz wyzej).
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L

Nazwa Konto ksiggowe Konto ksiggowe
gdy ptaci zaktad gdy ptaci ZUS
pracy

229 - pozostate
nigobecnoic z tytulu choroby pracownika 400 - koszty rozrachunki
publicznoprawne
229 - pozostate
leczenie szpitalne 400 - koszty rozrachunki
publicznoprawne
229 - pozostale
nieobecnosc z tytulu wypadku przy pracy rozrachunki
publicznoprawne

229 - pozostate

rozrachunki

publicznoprawne

nieobecnost z tytutu rehabilitac)i 2 ubezpieczenia
chorobowego

Rysunek 69. Konta ksiegowe przypisane do absencji.

Konta ksiegowe potragcen

Na zakladce Potracenia zostaly utworzone powigzania do kont ksiggowych
wszystkich zdefiniowanych w programie potracen.

Wszelkie modyfikacje zwigzane ze zmiana powigzania odbywaja sig¢
w analogiczny sposob, jak w wypadku sktadnikéw godzinowych i absencji.

Podgrupy

Program Place Optivum umozliwia tworzenie w jednostce podgrup nau-
czycieli i nienauczycieli. Jest to przydatne do tworzenia list wyplat i zesta-
wien do ksiegowosci, ktora sa przygotowywane wedlug zdefiniowanych
podgrup. Dla kazdej podgrupy tworzona jest oddzielna kartka na li§cie
plac.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania nowych podgrup lub zmiany na-
ZwWy 1usuwania juz istniejacych.

Uwaga W programie utworzone sg dwie gtdwne grupy: Nauczyciele
i Nienauczyciele. UZytkownik nie ma moZliwosci dodawania wiasnych
grup pracownikdw. Moze jedynie w obrebie tych dwdch grup
zdefiniowa¢ podgrupy i przypisa¢ do nich pracownikéw.

Dodawanie, zmiana nazwy, usuwanie podgrupy
Aby doda¢ podgrupe¢ nauczycieli/ (nienauczycieli), nalezy:
1.  Z menu gldwnego Skoroszyt wybrac¢ funkcje Parametry.

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Podgrupy — wowczas
wprawym panelu pojawig si¢ dwie sekcje: Podgrupy nauczycieli
i Podgrupy nienauczycieli.

3. W odpowiedniej sekcji klikngé przycisk dodaj i w pojawiajacym si¢
formularzu Podgrupa - nauczyciele (Podgrupa — nienauczyciele) wpisac
nazwe¢ podgrupy i skrot.

4.  Zaakceptowac przyciskiem OK.
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x
Podgrupa - nauczyciele
nazwa |
skrit

Rysunek 70. Dodawanie nowych podgrup pracownikow.

Aby zmieni¢ nazw¢ podgrupy, nalezy:

1. W odpowiedniej sekcji wybraé podgrupe, ktérej nazwa bedzie
modyfikowana.

2. Klikna¢ przycisk zmien.
3. W pojawiajacym si¢ formularzu wpisa¢ nowa nazwe i/lub skrot.

4. Zaakceptowacé przyciskiem OK.

Aby usunaé podgrupe, nalezy:

1. W odpowiedniej sekcji wybra¢ podgrupg, ktorg trzeba usunad.
2. Klikna¢ przycisk zmien.

3. W pojawiajacym si¢ formularzu klikngé przycisk Usun.

Uwaga Usuwa¢ mozna jedynie te podgrupy, kidre nie zostaly jeszcze
przypisane do zadnych uméw.

S10 - ustawienia
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Program Place Optivum umozliwia przygotowanie odpowiednich danych
do Systemu Informacji O$wiatowej (tak zwanego starego SIO). Dzieki
programowi dostarczane sg dane do wypehienia m.in. nastepujacych tabel:

e NI -dane identyfikacyjne nauczyciela
e N2 -forma zatrudnienia, wynagrodzenia
e  NI2 - dodatek wiejski i mieszkaniowy

e WI - odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracownikow
pedagogicznych

e W2 -wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych

e W3 - wynagrodzenia pracownikow pedagogicznych w szkolach i
placéwkach niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby
fizyczne i o0soby prawne inne nizjednostki samorzadu terytorialnego

e W4 -rozwigzanie stosunku pracy w biezacym roku kalendarzowym.
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Warunkiem koniecznym do przeprowadzenia poprawnego eksportu danych
z programu Place Optivum jest zadbanie o ustawienie prawidlowych para-
metrow.

Wybierajac z menu gtownego funkcje Skoroszyt/ Parametry, a nastepnie kli-
kajac w lewym panelu SIO — ustawienia, mozna dodaé¢ jednostke¢ sprawoz-
dawcza wg SIO. Aby przypisa¢ jednostke sprawozdawcza, nalezy kliknaé
przycisk dodaj jednoske sprawozdawczg i w pojawiajacym si¢ formularzu
wybra¢ jednostke, a nastgpnie wskaza¢ miejsce nawigzania stosunku pracy
w tej jednostce.

Jednostki sprawozdawcze wg SI0 | Stanowiska wg SI0 | Inne ustawienia 4

Pierwsza kolumna ponizsze] tabeli zawiera liste jednostek sprawozdawczych wediug SI10.
Dla kazdej z nich zostanie utworzone jedno sprawozdanie {jeden plik danych, ktéry nalezy nastepnie
przekazad do programu scalajacego dane SI0).

Druga kolumna zawiera jednostki/szkoly wchodzace w skiad jednostki sprawozdawczej, ktore wykazane
beds jako migjsca zatrudnienia navczycieli.

e — | — u Place Optivum wchodzace w sktad
P 2 place Optivum x| P b
‘Wybdr jednostek i . )
Al Ogd H iqce] migjsce zatrudnienia nalezy kliknac
ni he zostanie wowczas okna, w ktarym

Jednostka wedlug programu Place

Optivum
L Liceum Ogolnoksztatcace w
¥ widliszkach
r nnn
I

Rysunek 71. Dodawanie jednostki sprawozdawcze;j.

Po przej$ciu na zakladke Stanowiska wg SIO mozna uzgodni¢ stanowiska za-
trudnionych w jednostce os6b zgodnie z klasyfikacja SIO (wcze$niej mu-
sza by¢ jednak zarejestrowane umowy).

W celu uzgodnienia stanowisk wg SIO, nalezy:

1. W sekcji Stanowiska (na zakladce Stanowiska wg SIO) kliknaé przycisk
zmien.

2. Wypehi¢ formularz Uzgadnianie stanowisk:
e  Kklikng¢ pusty wiersz przy stanowisku;
e  odnalez¢ odpowiednik SIO i klikngé go,

o  klika¢ kolejne wiersze i dopasowywaé stanowiska wg SIO,
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e po zakonczeniu wypekiania formularza klikng¢ przycisk Zapisz
wszystkie pozycie lub Zapisz zaznaczone pozycie (jesli przy
uzgadnianych stanowiskach zostal postawiony znacznik).

2 Place Dptivum x|
Uzgodnianie stanowisk

Stanowisko Stanowisko wg SIO
[~ bibliotekarz nauczyciel bibliotekarz
I~ dyrektor yreRtor wydziaio

egzaminator
I nauczyciel g

ekspert
I™ nauczyciel dzieci przedszkolnych igldwny wizytator
" pedagog inne stanowiska kierownicze w szkolach (placowkach)
I~ wicedyrektor instruktor praktycznej nauki zawodu

kierawnik filli szkoly

kierownik internatu

kierownik oddziatu

kierownik szkolenia praktycznego
kierawnik Swietlicy

kierownik warsztatdw szkolnych
kierownik wydzialu (zespolu, pracowni)
kurator oswiaty

naczelnik wydziatu

nauczyciel

nauczyciel bibliobekarz
nauczyoel doradca metodyczny
nauczycel doradca zawodowy
nauczyciel konsultant
nauczycel logopeda

nauczyciel pedagog

nauczyciel praktyczne) nauki zawodu
nauczyciel psycholog

nauczyciel rehabilitant

nauczycel socjolog

radca ministra

starszy egzaminator

starszy wizytator

Zzapifstraszy ekspert nuluj

wicedyrektor

I~ wychowawca $wietlicy

Rysunek 72. Uzgadnianie stanowisk wg SIO — wybieranie z listy rozwi-
jalnej.

Zakladka Inne ustawienia zawiera dwie sekcje: Poczatek roku szkolnego oraz
Podgrupy nienauczycieli na potrzeby sprawozdania do Systemu Informacji O$wia-
towej (SIO). Zmiany mozna dokona¢ jedynie w sekcji Poczatek roku. Druga
sekcja zawiera zamkniety wykaz podgrup nienauczycieli wg SIO.

Rozliczanie niepetnego miesigca oraz nieobecnosci nieptatnych
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Uzytkownik moze ustali¢, w jaki sposob bedzie naliczane wynagrodzenie
nauczycieli za niepelny miesigc pracy nauczycieli. Dostgpne sg dwa wa-
rianty:

e zgodny z MPiPS z dnia 29.05.1996 r.
lub
e  zgodny ze stanowiskiem MEN z dnia 27.01.2010 r.

Domy$lnie w programie Place Optivum ustawiony jest parametr, dzieki
ktéremu wynagrodzenie nauczycieli w niepelnym miesiagcu zatrudnienia
rozliczane jest zgodnie z wytycznymi MPiPS z dnia 29.05.1996 r. Aby
zmieni¢ ten parametr, nalezy:

1.  Wybra¢ menu Skoroszyt! Parametry/Rozliczanie niepeinego miesiaca.

2. W prawym panelu klikna¢ przycisk Zmief
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3. Z listy rozwijalnej wskaza¢ wariant, wedhug ktérego ma by¢ naliczane
wynagrodzenie dla nauczycieli w niepelnym miesigcu zatrudnienia.

4.  Zaakceptowac przyciskiem OK.

Wariant rozliczania Wariant zgodny z rozporzadzeniem MPIPS z dnia 29.05.1996
Opis wariantow:

Wynagrodzenie za dzien nieswiadczenia pracy wyznaczane jest jako:

g9*(z/p)

gdzie:

g - liczba zaplanowanych godzin dydaktycznych w danym dniu

2z - wynagrodzenie zasadnicze przysiugujace za peiny etat

p - zaokraglony do peinych godzin laczyn tygodniowege pensum nauczyciela i liczby 4,16

Wariant zgodny ze
stanowiskiem MEN z dnia
27.01.2010

Wynagrodzenie za dzie nieswiadczenia pracy wyznaczane jest jako:

*
warisnt 2godny 2 i E
'duﬂz‘sg’;ag;e[;:'l’ MPIPS 2 "7li Wariant rozliczania niepelnego miesigca
.05.1996
= ;’V wariant rozliczania Wariant zgodny 2 rozporzadzeniem MPIPS 2 dnia 29.05.1998 [+] L
Pl [Wariant zgodny ze stanowiskiem MEN z dnia 27.01.2010 nia pracy
Wariant zgodny z roznorzadzeniem MPiPS z dnia 20.05.1906

Rysunek 73. Formularz umozliwiajacy zmiang parametru rozliczania
niepelnego miesigca zatrudnienie nauczycieli.

Szczegdtowo obydwa warianty (wraz z przykladami) zostaly omoéwione
w podreczniku: Place Optivum — czesé I1.

Wybér wariantu rozliczania niepelnego miesigca pracy ma rowniez wptyw
na domy$lny wspotczynnik obnizania absencji nieptatnych. W przypadku
wyboru wariantu zgodnego z MPiPS domy$iny wspolczynnik jest wyzna-
czany tak jak do tej pory, czyli wg 40-godzinnego tygodnia pracy, nato-
miast w przypadku wyboru wariantu MEN - wg godzin dydaktycznych.

Dla nienauczycieli absencje nieplatne obnizane sg zawsze wg wariantu
MPiPS (niezaleznie od tego jaki wariant zostal wybrany w parametrach
programu).

Przyktad:

W kartotece nauczyciela zarejestrowano dwa dni urlopu bezplatnego
w kwietniu 2014 r. Domys$lne wspotczynniki obnizania urlopu bezptatnego
w zalezno$ci od wybranego sposobu rozliczania niepelnego miesigca za-
trudnienia:

e  dla wariantu MPiPS to 16/168, gdzie:

- 16 to godziny z ewidencji czasu pracy w dniach absencji

- 168 to liczba godzin planowanych do przepracowania
w kwietniu;

. dla wariantu MEN to 7,2/75 , gdzie:

— 72 to liczba godzin dydaktycznych wynikajaca z ewidencji
czasu pracy w dniach absencji,

— 75 to miesigczna liczba godzin wynikajaca z pensum
nauczycielskiego (18%4,16).
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Formy nawiazania i rozwigzania umowy

Program Place Optivum zawiera wykazy form nawigzania i rozwigzania

umowy. Liste t¢ mozna uzupehia¢, dodajac nowe pozycje, modyfikowac

istniejace formy lub usuwac te, ktore sa w danej jednostce zbedne.

Aby dodaé nowa form¢ nawigzania (rozwigzania) umowy, nalezy:

1.  Wybra¢ funkcje Skoroszyt / Parametry/ Formy nawigzania i rozwigzania
umowy.

2. W odpowiedniej sekcji kliknaé przycisk dodaj. W pojawiajacym sig
formularzu wpisaé nazwe formy i jej klasyfikacje wg SIO.

x

Forma nawiazania umowy

forma umowa na czas okreslony|
forma wg SIO umowa 0 prace na czas okreslony - zawarta na podstawie ustawy KE‘

| QK || Usur H Anuluj |

Rysunek 74. Formularz umozliwiajacy dodanie nowych form rozwigza-
nia/ nawigzania umowy.

3. Zaakceptowal wprowadzone zmiany przyciskiem OK.

Aby zmodyfikowaé¢ dang forme¢ nawigzania/ rozwigzania umowy (zmieni¢
jej forme lub forme¢ SIO), nalezy:

1.  Odnalezé t¢ form¢ nawigzania/ rozwigzania umowy.
2. Otworzy¢ formularz edycyjny:
e  klikna¢ przycisk zmen —w wypadku form nawigzania
e  Kklikna¢ dang form¢ — w wypadku form rozwigzania.
3. Wpisa¢ nowe dane w odpowiednich polach.
4.  Zaakceptowac przyciskiem OK.

Aby usung¢ form¢ nawigzania/ rozwigzania umowy z programu, nalezy na
formularzu edycyjnymklikngé przycisk Usun.

Uwaga Nie mozna usung¢ formy nawigzania/ rozwigzania umowy w sytuacii,
gdy zostata juz ona przypisana przynajmniej do jednej umowy.

Wiersz forma wg SIO ma istotne znaczenie z dwoch powodow. Otdz zapis
w polu forma wg SIO jest istotny nie tylko dla eksportu do SIO, ale takze dla
procedury ustalenia struktury zatrudnienia oraz wyplaconego nauczycielom
wynagrodzenia w zwigzku z realizacjg art. 30 Karty Nauczyciela.
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Pola wlasne

Uzytkownik ma mozliwo§¢ definiowania na wlasny uzytek p6l dla: osoby,
umowy o prace i umowy zlecenia. Aby wprowadzi¢ nazwe pola wlasnego
np. dla osoby, nalezy wybra¢ funkcje Skoroszyt / Parametry / Pola wiasne
iwsekcji Osoba klikna¢ przycisk zmied, a nastgpnie w pojawiajacym si¢
formularzu zdefiniowaé pole, opisujac je wedlug wlasnych potrzeb. Wpro-
wadzone nazwy pol zostang dodane do kartoteki pracownika.

Listy ptac - ustawienia

Uzytkownik ma mozliwo§¢ ustawienia dodatkowych opcji, dzieki ktorym
na wydruku listy ptac mogg pojawiaé sie:

e  skladki pracodawcy, czyli tzw. narzuty,
e  data zatwierdzenia (sporzadzenia) listy plac,

e podpisy - sporzadzajacego liste, kontrolujagcego merytorycznie
oraz gtownego ksiggowego i dyrektora.

Parametry wydruku

DomyS$lnie w programie Pface Optivum wydruk listy plac zostal tak skon-
figurowany, ze nie uwzglednia skladek pracodawcy oraz nie wy$wietla da-
ty sporzadzenia listy plac. Uzytkownik moZe zmieni¢ te ustawienia i dzigki
temu wzbogaci¢ wydruk list plac o dodatkowe informacje.

W tym celu, po wybraniu w menu Skoroszyt Parametry/ Lisly ptac-ustawienia
w prawym panelu ekranu w sekeji Parametry wydruku, nalezy klikngé¢ przy-
cisk zmieh i w formularzu edycyjnym ustawi¢ opcje T-tak przy tych parame-
trach, ktére maja by¢ uwzglednianie na wydruku list plac. Nowe parametry
trzeba zaakceptowac przyciskiem OK.

x|
Parametry wydruku

drukowac na liscie ptac skfadki (narzuty) pracodawcy N - nie E|
drukowac na liscie ptac date zatwierdzenia (sporzadzenia) listy N - nig E|

Rysunek 75. Parametry wydruku listy plac.

Podpisy na listach ptac

Dodatkowo mozna ustawia¢ podpisy, ktore beda sie pojawiaty na koncu li-
sty plac Po wybraniu tej funkcji Skoroszyt / Parametry / Lisly pfac-ustawienia,
nalezy w prawym panelu klikna¢ przycisk zmien w sekcji Podpisy na listach
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ptac . Po wybraniu tej funkcji, nalezy w prawym panelu klikngé przycisk
zmief i wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz.

zl

Podpisy na listach ptac

Sporzadzil

Eugenia Baczek

Sprawdzit pod wzgledem:

mWEryEOr ¥ Znym formalno-rachunkowym

Leokadia Mroz

Grouny kKsiegowy Dyrektor

Leokadia Mrog)

Rysunek 76. Podpisy na listach ptac.

Wprowadzone zmiany nalezy zaakceptowac przyciskiem OK. Od momentu
wprowadzenia tych danych, nazwiska oséb bedg widoczne na wszystkich
przygotowywanych i drukowanych listach ptac.

Podpisy na paskach

W sytuacji, gdy uzytkownicy programu Place Optivum beda korzystali z
mozliwo§ci wysylania paskéw z zatwierdzonych list ptac pracownikom,
moga wstawi¢ podpis, jaki si¢ bedzie pojawial w elektronicznej wersji pa-
skow. Umozliwia to funkcja Skoroszyt / Parametry / Listy ptac-ustawienia/. Po
wybraniu tej funkcji, nalezy w prawym panelu klikngé przycisk zmien w
sekcji Podpisy na paskach i wypemi¢ pojawiajacy sie formularz.
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a Place Optivum

Podpisy na paskach

Eugenia Bgczek

[

ok [ Anului_|

Rysunek 77. Podpisy na paskach

Numeracja listy ptac zumoéw o prace i umoéw zlecenia

Uzytkownik programu ma mozliwo§¢ ustawienia automatycznej numeracji
list plac przygotowywanych zar6wno z uméw o pracg, jak i umow zlece-
nia. UmoZliwia to funkcja Skoroszyt / Parametry / Listy ptac-ustawienia/. Po jej
wybraniu nalezy w prawym panelu klikna¢ przycisk zmien w sekcji Nume-
racja list ptac z uméw o prace lub Numeracja list ptac z uméw zlecenia i za pomo-
cg listy rozwijalnej wskaza¢ opcje T-tak w polu automatyczna numeracja. Na-
stepnie trzeba wskaza¢ elementy, jakie maja pojawiaé si¢ w sygnaturze:

nr — numer listy (nadawany automatycznie), jest elementem wymaga-
nym, ktérego nie mozna usunac ze wzorca;

rr — dwie ostatnie cyfry roku, jest to element wymagany, ktérego nie
mozna usungc¢ ze wzorca;

mm — to oznaczenie miesigca;

JEDN — wybranie tego elementu spowoduje pojawienie si¢ identyfika-
tora jednostki w sygnaturze listy (czteroznakowy symbol jednostki),
ponadto spowoduje automatyczne numerowanie list zatwierdzanych
dla umoéw danej jednostki;

U — wybranie tego elementu spowoduje pojawienie si¢ identyfikatora
umowy, tj. P- dla umowy o prac¢ oraz Z- dla umowy zlecenia.
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= Place Optivum @
Numeracja list pfac z umow o prace
automatyczna numeracia T -tak |;|
wzorzec
dostepne wybrane
EHEDN
nr
U
o

r

LEGENDA:

nr — numer listy nadawany automatycznie (wymagane)

rr - dwie ostatnie cyfry roku (wymagane)

mm - numer miesiaca

JEDN - czteroznakowy symbol jednostki

U - symbal rodzaju umowy (P - umowy o prace, Z - zlecenia)

Rysunek 78. Automatyczna numeracja list plac — parametry

Aby wybra¢ elementy, jakie maja pojawi¢ si¢ w sygnaturze listy, nalezy
w sekcji dostepne zaznaczy¢ dany element i przenie$¢ go do sekcji wybrane

za pomocg przycisku _
Aby usung¢ dany element z wzorca sygnatury, nalezy w sekcji wybrane za-
zmaczy¢ go i z powrotem przenies¢ do sekcji dostepne za pomocg przyci-

sku:

Dodatkowo ustali¢ mozna kolejno$¢ wybranych elementéw we wzorcu sy-

""
gnatury. Umozliwiaja to przyciski i

Uwaga  Moze sie zdarzyé, ze na pierwszej automatycznie numerowanej liscie
zostanie nadany numer wiekszy niz ,1”. Dzieje sie tak w przypadku, gdy
uzykownik wprowadzit wczesniej wiasng numeracje list wedtug takiego
samego szablonu, jaki jest stosowany przy automatycznym
numerowaniu.

Uwaga  Numer w sygnaturze - przypisany do niezatwierdzonej listy ptac —
zostanie wykorzystany na kolejnej zatwierdzane;j liscie.

Modyfikacja listy ptac

84

Uzytkownik moze wprowadzi¢ parametry majace wplyw na wykonywanie
niektorych operacji umozliwiajacych modyfikacje list plac przygotowy-
wanych w programie.

Przede wszystkim mozna ustali¢, czy program Place Optivum ma dwukrot-
nie komunikowaé (ostrzegaé) przed zamiarem modyfikacji zatwierdzonej
listy ptac (np. przy wprowadzaniu korekt wybranych jej elementéw, usu-
waniem wyplat dla wybranych pracownikow z takiej listy plac).
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Drugim parametrem, jaki moze wskaza¢ uzytkownik, jest podanie daty
blokady edycji list. Oznacza to, ze w listach zatwierdzonych przed podanag
data nie bgdzie mozna wykonywaé zadnych modyfikacji (na ekranie poja-
wi si¢ odpowiedni komunikat, informujacy o wprowadzonej blokadzie).
Ponadto program Place Optivum uniemozliwi zatwierdzenie zadnej list
plac z data wcze$niejsza niz data blokady.

Ustawienia dotyczace modyfikacji list plac moze zmieniaé tylko uzytkow-
nik posiadajacy uprawnienia do modyfikacji parametrow programu.

Domy$lnie w parametrach programu Place Optivum nie sa nalozone zadne
ograniczenia dotyczace modyfikacji list ptac. Aby wprowadzi¢ zmiany do-
tyczace operacji na listach plac, nalezy wybra¢ Skoroszyt / Parametry / Listy
plac-ustawienia. Po wybraniu tej funkcji, nalezy w prawym panelu ekranu w
sekeji Modyfkacja listy pfac kliknaé¢ przycisk zmied i wypehi¢ formularz, kto-
ry pojawi si¢ na ekranie:

e W polu ostrzeganie dwukrone przy prébie modyfkacji zatwierdzonej li-
sty plac — za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ opcje T-tak;

e W polu blokowanie edygji list przed datg — za pomocg przycisku ak-
tywowac kalendarz i wskaza¢ date blokady.

x
Modyfikacja listy plac
ostrzeganie dwukrotne przy probie modyfikacji zastrzezonej hstyE
blokowanie edydji list przed data 01.03.2012 E

Rysunek 79. Modyfikacja listy plac - ustawienia

Rodzaje absencji

Program Place Optivum zawiera stownik rodzajow nieobecno$ci. Jest to
stownik zamknigty. Uzytkownik nie ma mozliwo$ci dodawania badZ usu-
wania pozycji w stowniku rodzajow absencji. Jedyng mozliwos$cia korzy-
stajacego z programu jest ustalenie kolejno$ci rodzajow nieobecno$ci. Aby
to zrobi¢, nalezy:

1. Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Parametry, a nastepnie
w lewym panelu wybra¢ Rodzaje nieobecnosci.

2. W prawym panelu klikng¢ przycisk Uporzadkuj i w pojawiajacym sig¢
formularzu ustali¢ kolejnos¢. W tym celu mozna poshigiwaé si¢

przyciskami  ze  ,strzalkami”  lub  przyciskiem  Sorfowanie
leksykograficzne.
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Okreslanie porzadku

Rodzaje niecbecnosci
hieobecnosé z tytutu choroby pracownika
leczenie szpitalne
nieobecnosc z tytutu wypadku przy pracy
nieobecnosé z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia chorobowego
nieobecnosc z tytutu rehabilitaci z ubezpieczenia wypadkowego
nieobecnosé z tytutu wypadku w drodze do pracy
opieka nad chorym cztonkiem rodziny
odosobnienie z powodu choroby zakaznej (SANEPID)
urlop macdierzyriski
urlop wychowawczy do 5 lat
urlop wychowawczy do 18 lat
badanie lekarskie - zaktadowe i zwigzane z chorobami zakaznymi

vl mlealinmmn S minn s = bk b Slobos s cscenilen bk cien decnio aie 3

|Soltowa nie leksykograficzne

-

Elementy listy moZesz rowniez przemieszezad uzywajac Mawiatury preytrrymujac
Kawisz CTRL i naciskajac strzatke w gore lub w dol.

Rysunek 80. Formularz, w ktérym okre$lamy porzadek rodzajow absencji.

Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy

W tej czes$ci programu Place Optivum ustali¢ mozna rodzaje godzin, jakie
beda uwzgledniane na wydrukach ewidencji czasu pracy dla poszczeg6l-

nych pracownikow.

Z zalozenia tego rodzaju operacjg- prowadzenie ewidencji czasu pracy- na-
lezy do zadan kadrowych. Jednakze dla uzytkownikow, ktoérzy za pomoca
programu Place Optivum chca prowadzi¢ taka statystyke lub korzystaja ze

wspoblnej bazy kadrowo-placowej, zostata udostepniona ta funkcja.

Program Place Optivum na podstawie danych wprowadzonych do progra-
mu (zdefiniowanych skladnikéw godzinowych nauczycieli i nienauczycie-
li) zestawi tutaj informacje, ktoére posiada. Uzytkownik moze dany wykaz
godzin wzbogaca¢ - dodajac nowe skladniki; zmodyfikowac- zmieniajgc

opis juz wyswietlanych; oraz usuna¢ zb¢dne skladniki godzinowe.

Aby zmieni¢ opis danego rodzaju godzin, nalezy:

1.  Wybrac Skoroszyt/ Parametry/ Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy.

2. Odnalez¢ w prawym panelu dany skladnik godzinowy i klikngé

przycisk zmien.

3. W formularzu, ktéry pojawi si¢ na ekranie zmodyfikowaé wybrane

opcje i zaakceptowac przyciskiem OK.

Aby usung¢ dany rodzaj godzin z ewidencji czasu pracy, nalezy:

1.  Wybrac Skoroszyt/ Parametry/ Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy .
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2. Odnalez¢ w prawym panelu dany skladnik godzinowy, klikngé
przycisk zmieh, a nastepnie na formularzu ktoéry wyswietli sie na
ekranie, przycisk Usun.

Uwaga  Nie mozna usung¢ tych rodzajow godzin, ktére chociaz raz zostaly uzyte
w rdznego rodzaju raportach i obliczeniach.

Aby doda¢ do ewidencji czasu pracy brakujacy rodzaj godzin, nalezy:
1.  Wybrac Skoroszyt/ Paramefry/ Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy.
2. Na dole listy klikng¢ przycisk dodaj.

3. Wypehi¢ formularz Rodzaje godzin dla ewidencji czasu pracy, podajac
odpowiednie informacje w poszczegdlnych polach. Zaakceptowac
zmiany przyciskiem OK.

|
Rodzaj godzin dla ewidencji czasu pracy
nazwa doraéne zastepstwa
dla grupy nauczycieli Iz‘
za prace w nocy N - nie =]
nadliczbowe M - nig Iz‘
rodzaij nie traktowane jak dodatkowe Iz‘

Rysunek 81. Formularz stuzacy do dodawania rodzajow godzin dla ewi-
dencji czasu pracy.

Rozliczanie czasu pracy

Dla kazdej jednostki zdefiniowanej w programie Place Optivum warto
wskaza¢ parametry naliczania czasu pracy, tj. sprecyzowaé okres rozlicze-
niowy, wskaza¢ miesigc poczatkowy oraz przedziat godzinowy, w ktérym
praca traktowana bedzie jako godziny nocne.

Aby wskazaé /zmodyfikowaé parametry rozliczania czasu pracy, nalezy:

1. W menu wybra¢ Skoroszy!/ Parametry.

2. W drzewie danych klikna¢ pozycje Rozliczanie czasu pracy. W prawym
panelu ekranu pojawig si¢ sekcje z domy$lnymi parametrami dla
kazdej ze zdefiniowanych w bazie danych jednostek o§wiatowych.
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I

okres rozliczeniowy 1 miesigc
miesigc poczatkowy — styczeri
godziny pracy w nocy 22:00 - 6:00

i

okres rozliczeniowy 1 miesigc
miesigc poczatkowy  styczen
godziny pracy w nocy 22:00 - 6:00

zmien

|

okres rozliczeniowy 1 miesigc
miesiac poczatkowy  styczen
godziny pracy w nocy 22:00 - 6:00

|

okres rozliczeniowy 1 miesigc
miesigc poczatkowy  styczen
godziny pracy w nocy 22:00 - 6:00

Rysunek 82. Parametry rozliczania czasu pracy dla jednostek zdefinio-
wanych w bazie programu

e Aby zmodyfikowa¢ wybrane parametry, nalezy kliknag¢ przycisk
Zmien w wybranej sekcji z nazwa jednostki, za pomocg list rozwijal-
nych wskaza¢ inne niz domys$lne opcje i zaakceptowaé przyciskiem
Zapisz:

e Aby czas pracy pracownikow wybranej jednostki rozliczany byt
w podziale na podgrupy, to nalezy klikng¢ przycisk dodaj w sekcji
znazwg tej jednostki, i wypemi¢ formularz, ktéory pojawi si¢ na
ekranie:

—  wybra¢ za pomoca listy rozwijalnej podgrupe i kliknaé
przycisk OK,
ﬂ

P_1 - dodanie okresu rozliczeniowego dla

podgrupy
podgrupa obsiuga_____________[H]

Rysunek 83. Dodawanie okresu rozliczeniowego dla podgrupy - wska-
zywanie podgrupy

—  wnowo dodanych polach zdefiniowa¢ parametry dla doda-
nej podgrupy - wybraé okres rozliczeniowy, wskazad
sposodb rozliczania czasu pracy oraz miesigc poczatkowy -



Parametry rozne

jesli sa one inne od tych, jakie zostaly wskazane dla calej
jednostki o§wiatowej,

51

P_1 (obstuga) - parametry rozliczania czasu
pracy
okres rozliczeniowy RN -~ |

miesigc styczen

Rysunek 84. Dodawanie okresu rozliczeniowego dla podgrupy - defi-

niowanie parametrow

—  zzaakceptowac przyciskiem OK.

Wspotczynniki ekwiwalentu

Korzystajac z funkeji Wspotczynniki ekwiwalentu, uzytkownik moze spraw-
dzi¢ jakie wspotczynniki dla nienauczycieli obowigzywaty w latach wcze-
$niejszych oraz jaki jest wyznaczony na rok biezacy. Tego rodzaju dane
wprowadzane s przez dostawce programu i nie moga by¢ ani modyfiko-
wane ani usuwane przez uzytkownika programu. Ponadto wykazywane sa
wspotczynniki dla nauczycieli w jednostkach feryjnych inieferyjnych.

Parametry naliczania 13-tki

Program Place Optivum umozliwia ustalenie parametrow naliczania dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego. Parametry te zostaly zgromadzone
w menu Skoroszyt/ Parametry/ Rézne/ Parametry naliczania 13-ti.

Uwzgledni¢ sktadniki wynagrodzenia wyplacone za czas L4 -
domy$lnie ustawiony jest na ,uwzgledniaé tylko wyshuge”.
Oznacza, to, ze przy takim ustawieniu do naliczania
dodatkowego wynagrodzenia rocznego bedzie wilgczana wystuga
wplacana w czasie L4.

Uwzglednia¢ wynagrodzenia zgodnie z datg wyptaly. Ustawienie ,nie”
oznacza uwzglednienie wg miesigca naleznosci - domys$lnie
ustawiony jest parametr T-tak. Oznacza to, ze wynagrodzenia
beda uwzglednianie wedtug dat list plac.

Uwzglednia¢ JDU ( Jednorazowy Dodatek Uzupehiajacy) - do-
my$lnie ustawiony jest ,Wyplacone w roku, za ktéry nalezna
jest 13-ka”. Omacza to, z¢ do naliczania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za dany rok powinno zosta¢ wigczone
wyréwnanie zobowigzan wynikajagcych zart.30KN wyplacone
za ten rok. Innymi opcjami dostepnymi w tym parametrze s3:
wyplacone za rok poprzedni niz ten, za ktéry naliczana jest 13-ka oraz
wyplacone w roku, za ktory naliczana jest 13-ka.
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e  Przy wyznaczaniu kwoty uzupetnionej (do $redniej chorobowej)
uzupetnia¢ jedynie o dni nieobecnosci typu ZUS-owskiego (réwniez L4
platnych przez zaklad pracy). Ustawienie ,nie” oznacza uzupetianie
odni wszystkich usprawiedliwionych nieobecnosci - domy$lnie
ustawiony jest parametr T-tak. Oznacza to, ze przy ustalaniu
podstawy kwoty uzupehlionej dodatkowego wynagrodzenia
rocznego uwzgledniane beda wszystkie nieobecnosci platne
przez ZUS oraz nieobecnosci z tytulu choroby pracownika platne
przez zaklad pracy.

e  Uzupetnia¢ o miesigce niezatrudnienia domy$inie ustawiony jest ,T-tak”
Warunkuje to sposob uwzglednienia 13-tki w podstawie zasitku choro-
bowego w sytacj, gdy pracownik otrzymat dodatkowe
wynagrodzenie roczne za niecaly rok kalendarzowy. Woéwczas
do S$redniomiesigcznego wynagrodzenia przyjmuje si¢ kwote
Jrzynastki” podzelong przez liczb¢ miesiecy, z jakich zostala
naliczona. Domy$lnie w sekceji tej ustawiony zostal parametr na
N-nie. Zmiana parametru domy$lnego w tej sekcji w pozycji
Uzupetnia¢ 13tke 0 miesigce niezatrudnienia,  powoduje
uwzglednianie w podstawie dnidwki chorobowej, kwoty
Jrzynastki” podzielonej przez 12, ale po uzupehieniu jej za
nieprzepracowane miesigce.

Wszystkie pig¢ parametrow majagcych wplyw na sposob naliczania dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego moga by¢ modyfikowane przez uzyt-
kownika programu. Wystarczy w prawym panelu ekranu klikngé¢ przycisk
zmien, zmodyfikowa¢ dowolny parametr i zapisa¢ przyciskiem OK.

Parametry naliczania =KI

Uwzgledniac wystuge wyptacong za czas L4 N - nie
Uwzgledniac wynagrodzenia zgodnie z datg wyptaty. Ustawienie "nie" T- tak
oznacza uwzglednianie wg miesigca naleznosci.
Przy wyznaczaniu kwoty uzupetnionej (do sredniej chorobowej) uzupetniac
jedynie o dni nieobecnosci typu ZUS-owskiego (réwniez L4 ptatnych przez
. T Lo - T - tak
zaktad pracy). Ustawienie "nie" oznacza uzupetnianie o dni wszystkich
usprawiedliwionych nieobecnosci.
Przy naliczaniu 13-ki uwzgledniac JDU: wyptacone za
rok, za ktory
naliczana jest
13-ka

Rysunek 85. Formularz sluzacy do definiowania parametréw naliczania
13-tki.




Umowa o prace

Dodawanie nowejosoby

Wprowadzanie do systemu danych nowej osoby oznacza zakladanie jej
kartoteki, ktora zawiera nastepujace karty:

e Dane osobowe,

. Umowa o prace,

e  Dane zwigzane z umowa,

o  Absencje,

e Skfadniki,

o  Wyplaly biezace,

o  Wyplaly zatwierdzone,

e  Zrealizowane poza programem,
. Karty zarobkowe,

e  Zgtoszenia do ZUS.

Wprowadzenie do systemu danych nowej osoby umozliwia nastepnie zare-
jestrowanie jej umowy o pracg lub umowy zlecenia.

Uwaga  Wprowadzenie danych osobowych pracownika jest warunkiem
obligatoryjnym, aby mozna bylo wprowadza¢ dla niego umowe o prace
lub umowe zlecenia.

Dane osobowe

Wprowadzenie danych nowej osoby wigze si¢ m.in. z podaniem jej danych
osobowych. Aby system zarejestrowal nowa osobe, wystarczy wpisac imi¢
i nazwisko. Pozostale dane mozna wpisa¢ w dowolnym momencie pracy
z programem, korzystajac z mozliwo§ci modyfikowania danych.
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Uwaga  Zaleca sie wpisanie numeru PESEL, ktorego wymaga program Pfatnik.

Uwaga  Podczas wprowadzania danych nowej osoby, przy prébie wpisania

numeru PESEL, ktory juz ishieje w bazie danych, pojawi sie¢ komunikat
Informujacy o tym.

Dane identyfikacyjne

Aby wprowadzi¢ do systemu dane identyfikacyjne nowej osoby, nalezy:

L.
2.

Z menu glownego Kartoteki wybra¢ funkcje Dane osobowe.

W lewym panelu prawym przyciskiem myszy kliknaé¢ pozycje drzewa
Lista 0s6b i z menu kontekstowego wybra¢ funkcje¢ Dodaj nowg osobe.

Wypehi¢ pojawiajace si¢ kolejno formularze Dane osobowe i Adres.
Wypehianie formularzy ulatwiaja selektory, umozliwiajace wybor
danych z wbudowanych stownikéw (list rozwijalnych). Niektore pola
zostajg automatycznie wypelnione na podstawie danych podanych
winnych polach (np. pole ple¢ zostaje automatycznie wypemione na
podstawie danych z pola imie; a po wpisaniu miejsca zamieszkania
program podpowiada, w jakiej gminie taka miejscowo$é moze si¢
znajdowac).

Opcjonalnie wstawi¢ do kartoteki zdjecie pracownika — kliknaé przy-
cisk Dodaj zdjecie — oraz wzor podpisu pracownika —klikng¢ przycisk
Dodaj podpis. Zarowno zdjecie jak i podpis pracownika muszg by¢
wczesniej zapisane do pliku graficznego (np. o formacie BMP, JPG,
JPEG, PNG). Usunigcie zdjecia lub podpisu pracownika nastgpuje po
wywolaniu odpowiedniej funkcji za pomocg przycisku Usun zdjecie
lub Usun podpis.

Po wypemieniu formularza Adres w prawym panelu widoczne sg zakladki
Dane identyfkacyjne; ZUS, Podatek; Pola wiasne (osoba); Umowy oraz sekcje
Dane osobowe i Adresy z wprowadzonymi danymi.



Dodawanie nowej osoby

) Place Optivum x|
Dane osobowe
m

i

imie
drugie imig Barbara
nazwisko Amrozewski
nazwisko rodowe
imig ojca Piotr
imie matki Barbara
plec K - kobieta =]
obywatelstwo polskie
data urodzenia 08.04.1982 E
migjsce urodzenia Widliszki Wielkie
pesel 82040832403
nip 1594567584
dowod os. - NR.
dowadd os. - data wydania . .
dowdd os. - wydany przez
paszport
oddziat NFZ 01R - Dolnoslaski Oddziat Wojewddzki NFZ we Wroctawiu E
urzad skarbowy URZAD SKARBOWY WROCELAW-SRODMIESCIE

Rysunek 86. Kartoteka pracownika — dane osobowe i adresowe

Dodatkowo pod sekcja Adres automatycznie dodana zostata kolejna sekcja
Informacje o przetwarzaniu danych, a w niej zapisy dotyczace pierwszego
wprowadzenia danych (kiedy zostaly zarejestrowane, kto je wprowadzit
i od kogo otrzymat dane).

Informacje o przetwarzaniu danycl

data wprowadzenia

danych 19.12.2005
uzytkownik -
wprowadzajgcy

informacje o
sprzecr.we W
rozumieniu art . 32
ust. 1 pkt 8 ustawy ~
#rddio danych od osoby, ktdre) dane dotyczg
odbiorcy danych w

rozumieniu art, 7 pkt 6

ustawy !

sprzeciw, 01.01.2006

*§ ustava o ochronie danych esobowy

|_zmied | [ raport o danych osobowych |

Rysunek 87. Sekcja Informacie o przetwarzaniu danych automatycznie za-
kiladana po dodaniu osoby do bazy danych.

W sytuacji, gdyby pracownik wyrazit sprzeciw przetwarzania jego danych
osobowych, nalezy fakt ten zarejestrowa¢ w tej wlasnie sekcji (przycisk
Zmien umozliwia edycje danych w formularzu).
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Ponadto warto do kartoteki pracownika wpisaé osoby, ktore beda odbior-
cami danych pracownikdw w rozumieniu art.7 pkt.6 ustawy o ochronie da-
nych osobowych.

Przycisk raport o danych osobowych umozliwia wydrukowanie gotowego
raportu.

ZUS, Podatek

Po przejSciu na zakladke ZUS zostang rozwinicte cztery sekcje: Prawo do
emerytury lub renty, Stopien niepetnosprawnosci, Obowigzek podatkowy, Ulga ro-
dzinna.

W sekeji Prawo do emerytury i renty po kliknieciu przycisku dodaj pojawi si¢
formularz o takiej samej nazwie, gdzie za pomoca selektorow wprowadzi¢
mozna dat¢ oraz rodzaj uprawnienia jakie danemu pracownikowi przysh-
guje (emerytura lub renta) oraz numer emerytury lub renty. Wprowadzone
dane akceptowane sg przyciskiem OK.

Uwaga Dane wpisane w sekcji Prawo do emerytury lub renty oraz/ lub
wskazanie Stopnia niepetnosprawno$ci bedg skutkowaly nadaniem
odpowiedniego tytutlu ubezpieczenia pracownikowi podczas eksportu
danych do Pfatnika.

E
Prawo do emerytury lub renty
przyznane od 03.09.2012 Iz‘
prawo do 2 - osoba, ktéra ma ustalone prawo do renty Iz‘
numer 09/2012/rent/ABC

ok [ usui ][ snului

Rysunek 88. Formularz Prawo do emerytury irenty.

W sekeji Stopien niepelnosprawnosci wpisuje si¢ informacje czy dana osoba
posiada, czy nie orzeczenie o niepetnosprawnosci. Jesli posiada, nalezy do-
datkowo okresli¢ datg orzeczenia oraz stopien niepelosprawnos$ci.
Aby zapisa¢ informacj¢ o niepelnosprawnosci, nalezy klikng¢ przycisk dodaj
i W pojawiajacym si¢ formularzu Stopien niepetnosprawnosci wpisa¢ date oraz
stopien. Wprowadzone dane akceptuje si¢ przyciskiem OK.

/2 Place Optivum i x|

Stopien niepetnosprawnosci

przyznany od

. M
stopien E|

‘ QK || Usur || Anuluj |

Rysunek 89. Formularz Stopien niepetnosprawnosci.




Dodawanie nowej osoby

W sekeiji Ulga rodzinna wprowadza si¢ dane na temat przystugujacej ulgiro-
dzinnej, jesli do takiej ma prawo pracownik. Aby wprowadzi¢ takie dane,
nalezy klikng¢ przycisk dodaj i w pojawiajagcym si¢ formularzu Ulga rodzin-
na wpisaé rok podatkowy, liczb¢ dzieci oraz wnioskowang kwote ulg.
Wprowadzone dane akceptuje si¢ przyciskiem OK.

Uwaga Po wprowadzeniu ulgi rodzinnej nalezy dla tej osoby przygotowaé
rozliczenie roczne, gdzie zostanie ponownie przeliczony podatek
pracownika (wiecej Rozliczenie roczne, str. 146).

zl
Ulga rodzinna
rok podatkowy _Iz‘
liczba dzieci [u]
whioskowana kwota ulgi 0,00
| Ok || Usur || Anuluj

Rysunek 90. Formularz Ulga rodzinna.

W sekeji Obowigzek Podatkowy wpisujemy jakim identyfikatorem PESEL
czy NIP ma by¢ rozliczany pracownik na formularzach PIT. Jest tez moz-
liwo§¢ wpisania zagranicznego identyfikatora i kraju w ktérym zostal wy-
dany. Aby wprowadz¢ zmiany nalezy wybra¢ polecenie zmien i uzupehic
pola a nastgpnie zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

= Place Optivum @
Obowigzek podatkowy
identyfikator podatkowy PESEL |;|

rodzaj obowigzku podatkowego nieograniczony obowigzek podatkowy (rezydent) |;|
zagraniczny numer identyfikacyiny

rodzaj numeru identyfikacyinego |;|
kraj wydania |;|

Rysunek 91. Formularz Obowigzek podatkowy.

Zmiana, uzupetnianie danych osobowych lub wprowadzenie
dodatkowych informacji

Aby zmieni¢, uzupei¢ dane osobowe, adres lub wprowadzi¢ dodatkowe
informacje (adres zamieszkania, adres korespondencyjny, telefon, faks,
strona WWW, email), w odpowiedniej sekcji (Dane osobowe, Adres) nalezy
klikng¢ przycisk zmien i prowadzi¢ zmiany w pojawiajacym si¢ formularzu.
Zmiany nalezy zaakceptowac przyciskiem OK.

Uwaga  Warto pamieta¢, ze nowe dane zastepujg wczesniejsze. Dlatego przed
wykonaniem tego typu operacji, nalezy sporzadzi¢ kopie zapasowa.

95



Umowa o prace

Umozliwi to powrdcenie uzytkownikowi do wczesnigjszych zapisow (np.
w wypadku zmiany nazwiska lub adresu pracownika).

Rejestrowanie umowy o prace

96

Umowe o prac¢ mozna zarejestrowac jedynie dla osoby, ktorej dane zosta-
ly juz wprowadzone do programu.

Aby zarejestrowa¢ umowg o prace, nalezy:
1.  Zmenu gidéwnego Kartoteki wybra¢ funkcj¢ Umowy o prace.

2. W lewym panelu pod wybrana jednostka, gdzie bedzie rejestrowana
umowa, klikna¢ prawym przyciskiem myszy grupg Nauczyciele lub
Nienauczyciele i wybra¢ funkcje Nowa umowa.

Bl Place Dptivum
Skoroszyt Kartotski Listy ptac Operacje Wydruki Fomod
Umowy o prace
B\ jceum Ogdinoksztatcgce w Widliszkach M
@Nauc,"N |
@ fienay| gwa Umawa !ww .
3 Umowy ar] Odszukaj umowe
) X anr: 1
COtworz notatnik i sp.z.0.0.
Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartost ekranu wopliku
Pomoc
=[S A WeT| WeEn
i |

Rysunek 92. Funkcja umozliwiajaca dodawanie nowych umow.

3. W pojawiajacym si¢ formularzu Wybor osoby wybra¢ osobe, ktorej
umowe trzeba zarejestrowac:
e  odszukac i kliknag¢ na liscie odpowiednie nazwisko;
e w wypadku dlugiej listy osob wpisa¢ w polu Nazwisko i imie
nazwisko i/lub imi¢ osoby, dla ktorej nalezy zarejestrowaé

umowe, zaznaczy¢ t¢ osobe i zaakceptowaé wybor przyciskiem
OK.

W sytuacji, gdy wybrany pracownik ma juz w programie zarejestro-
wang jaka$ umowg, na ekranie wys$wietli si¢ formularz umozliwiajacy
wskazanie umowy, na podstawie ktérej ma zostaé utworzona nowa.
Identyfikacje poprzedniej umowy najlepiej przeprowadzi¢ na podsta-
wie sygnatury.
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Wybierz umowe, na podstawie ktorej zostanie utworzona nowa umowa:

Sygnatura Okres Stanowisko Jednostka
[fup_120 01.09.2009 - nieckresl. nauczyciel Liceum Ogdlnoksztatcace w Zespole
I up_25 02.11.1987 - 31.08.2009 nauczyciel Liceum Ogdlnoksztatcace w Zespole

OK Anuluj

Rysunek 93. Wybdérumowy na podstawie ktorej ma powsta¢ nowa

Dzigki temu, niektére dane do nowo wprowadzonej umowy zostana
pobrane z wcze$niejszej umowy 1 automatycznie wpisane do odpo-
wiednich p6l w kolejnych formularzach:

e  unauczycieli:

= W formularzu Nowa umowa: stanowisko, podst miejsce pracy,
tytut  ubezpieczenia, podgrupa, rozdzial, umowa feryjna,
przygotowanie pedagogiczne (jesli tak, to data uzyskania);

= W formularzu Ksztatcenie dajace kwalifkacje: poziom wy-
ksztalcenia, data ukonczenia szkoly, nazwa szkoly, kieru-
nek;

= W formularzu Awans zawodowy: stopien awansu, data
uwzgledniania do naliczen, data zaswiadczenia, nr aktu;

e w wypadku nauczycieli:
= w formularzu Nowa umowa — w wypadku nauczycieli:
stanowisko, podst miejsce pracy, tytut ubezpieczenia, rodzaj
kategorii, kategoria,podgrupa, podgrupa wg SIO, podgrupa
w planach finans., rozdziat.

4. Wypehi¢ formularze dotyczace warunkéw umowy, kwalifikacji,
awanséw zawodowych, stazow pracy kolejno pojawiajace si¢ na
ekranie.

Jako pierwszy, zaraz po wyborze osoby, pojawi si¢ formularz Nowa
umowa, na ktérym nalezy wskazac:

e  okres na jaki zostala zawarta umowa — wskaza¢ daty w polach:
data od idata do;

. data zawarcia- wskaza¢ dzien, w ktérym zawarta zostala umowa;

e stanowisko — mozna wybra¢ z listy rozwijalnej otwieranej za
pomoca selektora lub wpisaé recznie (stanowisko raz wpisane
dopisze si¢ do listy rozwijalnej i bedzie dostgpne przy okazji
wprowadzania kolejnych uméw);

e form¢ nawigzania i rozwigzania umowy (o ile mozna taka
okresli¢) — wybra¢ za pomoca selektoréw z list rozwijalnych;

Uwaga W sytuacji, gdy dane z programu Place Optivum bedg importowane do
aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy Opfivum bardzo istotne
jest podanie formy nawigzania umowy. Nalezy réwniez pamigtaC
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Uwaga

o0 Scistym powigzaniu formy nawigzania z formg SIO, zdefiniowang
w parametrach programu.

czy jest to podstawowe miejsce pracy danego pracownika — za
pomoca selektora otworzy¢ liste rozwijalng i klikna¢ N-nie lub T-
tak,

z listy rozwijalnej tytutubezpieczenia;

rodzaj kategorii oraz kategori¢ — dla uméw nienauczycielskich
nalezy wskaza¢ nazweg kategorii oraz grupe do jakiej nalezy
pracownik,

podgrupe do jakiej naleze¢ begdzie pracownik — wedtug podgrup
przygotowywane bede listy plac i zestawienia do ksiggowosci;
podgrupe wg SIO i podgrupe w planach finansowych —
w wypadku uméw dla administracji i obshigi;

podgrupe w planach fin.- w wypadku dodawania umoéw
nienauczycielskich mozna dokladnie przypisa¢ umowg
pracownika do danej podgrupy, co umozliwmy §ledzenie
wykonania planu dla danej grupy,

rozdziat klasyfikacji budzetowej — w sytuacji, jeSli danej
jednostce zostalo przypisane kilka rozdziatdbw a pracownik caly
etat realizuje tylko w jednym rozdzale, nalezy wpisa¢ cyfre ,,1 —
jako cato§¢” przy tym wlasnie rozdzale; jesli natomiast
pracownik realizuje etat miedzy dwoma rozdzialami, trzeba
rozpisa¢ wedlig godzin (wagowo);

Rozpiske etatu wg rozdziatdbw klasyfkacji budzetowej mozna
wykonywaé w sytuacjach, gdy w kazdym rozdziale pracownik ma takie
samo pensum. Wpisujemy wtedy odpowiednie liczby godzin. Gdy pra-
cownik ma rézne pensa nalezy je najpierw usredni¢ a dopiero potem
wpisaé liczby godzin.
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B

Rozdziat klasyfikacji budzetowej

od miesiaca 09,2007 |Z|

20104 10,00000

80120 8,00000

x

Rozdziat klasyfikaciji budzetowej
od rmiesigca 09.2007 E
80101 1,00000
05.2008 (80101

Rysunek 94. Wskazywanie rozdzialow klasyfikacji budzetowej na

umowie pracownika.

Uwaga

rodzaj umowy (umowa feryjna badz nieferyjna) — tutaj mozna
okresli¢ rodzaj umowy niezaleznie od typu jednostki, np.
jednostka moze by¢ nieferyjna (np. zespdt szkol) a umowy
w niej zawarte moga mie¢ charakter umow feryjnych;

czy pracownik posiada przygotowanie pedagogiczne - jedynie
w wypadku uméw nauczycielskich, warto wowczas podac date
uzyskania przygotowania pedagogicznego;

wymiar etatu, domy$lne pensum (w przypadku umow
nauczycielskich) oraz zizke godzin (w przypadku umowy dla
dyrektora lub wicedyrektora).

Aby zarejestowaC umowe w programie, koniecznie nalezy wypeini¢
pola: data od, stanowisko, podst miejsce pracy, tytut ubezpieczenia,
przygot pedagog., efat rodzaj. Pozostate pola mozna wypetiC pozniej,
w dowolnym momencie pracy z programem.
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=
Nowa umowa - Murek Beata
data od 01.09.2011 =
data do 29.06.2012 =
data zawardia 01.09.2011 =
stanowisko nauczydel =
forma zawarcia umowa na czas okreglony =
forma rozwigzania =
podst. miejsce pracy T - tak =
tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegaiacy ubezpieczeniom spolecznym | ubezpicly]
podarupa nauczyciele =
rozdziat r: 80120 =
umowa feryina T-tak =
przygot. pedagog. T-tak =
data uzyskania =
przygot. pedagog.
Etat
rodzaj pelny etat bez zwigkszanego pensum =

domysine pensum 15, EEaT

Prosze podac domysine, tygodnic Nowa umowa - Zofiriska Zofia

1x

znizka godzin data od 01.09.2011
data do
data zawarcia 01.09.2011
| stanowisko administrator sieci komputerowej

forma zawarcia

forma rozwiazania

podst. miejsce pracy  T-tak

tytul ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpi
rodzaj kategorii

OO KEEE]

kategoria 1

podgrupa administracja

podgrupa wg SIO Pracownik ekonomiczno-administracyjny

podgrupa w planach fin. pracownicy administracji

rozdzial r 80120 =
Etat

rodzaj peiny etatl =

Rysunek 95. Formularz Nowa umowa — wyzej dla nauczyciela, nizej dla
pracownika administracji lub obstugi.

Po wypemieniu formularza Nowa umowa nalezy klikng¢ OK. Na ekranie po-
jawi sie kolejny formularz Ksztalcenie dajace kwalifkacje. Identyczny formu-
larz pojawia si¢ zarowno w wypadku uméw nauczycielskich, jak i nienau-
czycielskich. Nalezy tutaj z list rozwijalnych wybraé¢: poziom wyksztatcenia
idate ukonczenia. W pozostale pola nalezy wpisa¢ nazwe szkoly/ uczelni
i kierunek.

Uwaga  Poczatkowo w programie nie ma zadnych wpisow dotyczacych nazw
szkét i uczelni oraz kierunkéw. Juz po jednorazowym wpisie w tych
polach program zapamietuje dane i automatyczne tworzy stowniki (listy
rozwijalne) otwierane za pomocg selektorow.
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l
Ksztatcenie dajgce kwalifikacje
poziom wyksztalcenia wyzsze wyksztalcenie magisterskie E|
data ukoriczenia 01.09.1999 E|
nazwa szkoty / uczelni  Uniwersytet Wroctawski
kierunek Filologia polska

[ QK | usun  [[ Anului |

Rysunek 96. Formularz Ksztaicenie dajace kwalifkace — jednakowy dla
uméw nauczycielskich i nienauczycielskich.

Kolejny formularz - Awans zawodowy — pojawia si¢ tylko w wypadku nau-
czycieli. Za pomoca list rozwijalnych nalezy podaé stopien awansu, date
uwzgledniania do naliczen , dat¢ za§wiadczenia oraz wpisa¢ numer aktu.

Data uwzglednienia do naliczen jest niezwykle istotna w wypadku przygo-
towywania sprawozdania do organu prowadzacego, umozliwiajacego reali-
zacje obowiazkoéw wynikajacych z art.30 KN. Konsekwentne wpisy w tej
sekcji sg jednym z wyznacznikéw prawidlowego przygotowania sprawoz-
dania, z uwzglednieniem §ciezki awansu (zmiany stopnia awansu) nauczy-
cieli (wigcej na ten temat w: Place Optivum —czesé II).

x
Awans zawodowy
stopie awansu nauczyciel mianowany Iz‘
data uwzglednienia do naliczer 01.09.2009 |Z|
data zaswiadczenia 02.06.2009 Iz‘
numer aktu kontf2009,/01
‘ QK H Usur || Anuluj |

Rysunek 97. Formularz Awans zawodowy — charakterystyczny dla uméw
nauczycielskich.

Nastepny formularz to Staze. Wprowadza si¢ tutaj dane liczbowe dotyczace
wcze$niejszych zakonczonych okresow zatrudnienia (udokumentowanych
na podstawie np. $wiadectw pracy). Aby wypemi¢ formularz Staze, wystar-
czy ustawia¢ kursor myszy w odpowiednich polach i wpisywa¢ odpowied-
nie cyfry. Pomiedzy poszczegdlnymi polami mozna przemieszczaé sie,
uzywajac klawisza Tab lub klawiszy ze strzatkami.
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x
Staze
liczba lat liczba miesiecy liczba dni

staz ogdtemn 25 =] 3
staz w zawodzie 25 9 3
staz do wystugi 25 =] 3
staz do urlopu 25 =] 3
staz do nagrody jubileuszowej 25 =] 3

Rysunek 98. Formularz Staze.

Wypemhienie formularza Staze mozna pomingé (przycisk pomin), jednakze
prawidlowe podanie danych dotyczacych stazu bedzie mialo wptyw na dal-
sze dziatanie programu (wyznaczanie dat nagrod, ustalania wysoko$ci do-
datku za wystuge lat itp.). Pod prawym przyciskiem myszy jest kalkulator,
ktéry pomoze nam wyliczy¢ warto$¢ stazu na dzien rozpoczgcia pracy
wnaszej jednostce. Aby wykona¢ obliczenia nalezy wpisa¢ odpowiednio
okresy pracy z dokumentéw dostarczonych przez pracownika zaznaczy¢
okresy ktore maja by¢ liczone, nastepnie podaé ilo§¢ dni urlopu bezplatne-
go i wybra¢ Oblicz. W przypadku nie nauczycieli mozna dodatkowo wpi-
sac ilo§¢ lat nauki utatwi nam to przypisanie odpowiedniej ilo§ci dniurlopu
20 lub 26 pracownikowi.

= Place Optivum .=
Kalkulator okreséw
Biezzca umowa:
sygnatura: up_ 2
okres: 01.09.1982 - nieokreslony

od dnia do dnia

mff
[ okres
O okres
0O okres
0O okres
0O okres
O ckres
[ okres
[ okres
[ okres
[ okres

O lata nauki

O urlop bezptatny
Lat 0

Miesigcy 0

Dni 0

Rysunek 99. Kalkulator stazy.
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5. Ustali¢ warunki wynagrodzenia.
Po ustaleniu danych dotyczacych stazu, na ekranie automatycznie wy-
$wietlony zostanie kolejny formularz Umowa, umozliwiajacy wybor
sktadnikow wynagrodzenia. Formularz ten pojawia si¢ zarowno
w wypadku uméw nauczycielskich, jak i nienauczycielskich. Réznica
polega na tym, ze w zaleznos$ci od tego dla kogo dana umowa jest re-
jestrowana, réozne skladniki wynagrodzenia pojawia si¢ na formularzu
(inne w wypadku nauczycieli i nieco inne w wypadku nienauczycieli).

Wybér skiadnikéw polega na kliknieciu p6l z nazwa danego skladni-
ka — w polu tym zostanie wstawiony znacznik.

x

Umowa

I+

¥ wynagrodzenie zasadnicze

wyhagrodzenie zasadnicze autorskis

a7

dodatek za wystuge lat

<l

dodatek matywacyiny
dodatek funkeyiny na stanowisku kierowniczym

dodatek funkeyiny dla wychowaweoy

dodatek funkeyiny dla doradcy metodycznego

dodatek funkeyiny dla nauczyciela konsultanta

dodatek funkeviny dla oniekuna stazu

dodatek 6P o

dodatek za warunki uciazliwe Umowa

dodatek za warunki szkodliwe

>

kU

wynagrodzenie zasadnicze
dodatek za warunki trudne

[ I B B R R B |

dodatek za wyshuge lat

dodatek funkeyjny na stanowisku kierowniczym

e

dodatek kasjerski

dodatek za dozorowanie budynku

daodatek za sprzaranie powierzchni
ponadnormaty whej

dodatek BHP

dodatek za warunki ucigzliwe

dodatek za warunki szkodliwe

dodatek za warunki trudne

=
r
@
r
r
[T dodatek za palenie w piecach zwykbych
r
r
r
r
r
r

dodatek stuzhowy

Rysunek 100. Formularz Umowa — u gory dla umoéw nauczycielskich, ni-
zej dla umoéw nienauczycielskich.

Warunkiem koniecznym zawarcia umowy jest ustalenie wysoko$ci wyna-
grodzenia zasadniczego, dlatego zard6wno w wypadku rejestrowania umow
nauczycielskich, jak i nienauczycielskich wy$wietli si¢ formularz Stawka
wynagrodzenia zasadniczego. W formularzu tym pojawig si¢ wprowadzone
wcezeSniej dane. Uzytkownik wprowadza tutaj stawke wynagrodzenia za-
sadniczego.
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W przypadku nauczycieli stawke t¢ program automatycznie zasugeruje (na
podstawie wczeSniej podanych informacji dotyczacych wyksztalcenia
i kwalifikacji pracownika oraz wprowadzonej tabeli minimalnych stawek
wynagrodzenia niczego). Mozna skorzysta¢ z propozycji programu

klikngé przycisk przenoszac ja tym samym w pole stawka.
Program automatycznie uzupemlni pole kwota — przeliczy stawke,
uwzgledniajac podany w umowie wymiar etatu.
ﬂ
Stawka wynagrodzenia zasadniczego
od miesiaca 09.2012 Iz‘

poziom wyksztatcenia  wyzZsze wyksztalcenie magisterskie
przyg. pedagogiczne  posiada przygotowanie pedagogiczne

stopien awansu nauczyciel dyplomowany
wymiar etatu 25.00000 / 25.00000
stawka 3109,00 3109

kwota 3109

Rysunek 101. Formularz shuzacy do ustalania warunkéw wyplacania wy-
nagrodzenia zasadniczego nauczycieli.

W przypadku nienauczycieli program zasugeruje w jakim przedzale po-
winna zawiera¢ si¢ stawka wynagrodzenia zasadniczego (w sytuacji, gdy
przy wprowadzaniu danych w umowie wskazana zostala odpowiednia ka-
tegoria oraz grupa zaszeregowania).

Uwaga  Jesli uzykownik wpisze stawke wynagrodzenia zasadniczego
wykraczajacg poza podany w paramefrach programu zakres, na
ekranie pojawi sie odpowiedni komunikat Stawka wynagrodzenia
zasadniczego  wykracza poza okreslony dla danej kategorii
zaszeregowania zakres. Czy mimo tego zapisaé podang warto$¢?

W zalezno$ci od tego przy jakich skiadnikach zostaly postawione znaczni-
ki, na ekranic moga wys$wietla¢ si¢ formularze o r6znych nazwach. Uzyt-
kownik okres$la okres (daty od — do) orazsposob wyplacania danego sklad-
nika wynagrodzenia (procentowo/ kwotowo).

Po zakonczeniu rejestracji w prawym panelu, na karcie Umowa o prace, zo-
baczy¢ mozna trzy sekcje: Umowa na stanowisku nauczycielskim (lub nienau-
czycielskim), Wynagrodzenie, Zmiany warunkéw umowy. Na pozostatych kar-
tach kartoteki pracownika bedg zgromadzone informacje dotyczace danego
pracownika: jego absencje, kartoteki zarobkowe, dane dotyczace wyplaca-
nych skladnikéw itp.

Wybierajac odpowiednig karte, mozna przegladaé podane informacje, uzu-
pehiaé, zmieniaé, usuwac
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U gory nad sekcjami Umowa na stanowisku nauczycielskim (lub nienauczyciel-
skim), Wynagrodzenie, Zmiany warunkéw umowy widoczne sa zaktadki: Umo-
wa, Historia umowy, Wyksztatcenie, Pola wiasne (umowa), Historia rozdziatow.

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomac NAZWA SERWERA: SZK:\OPTIVUM_2005, BA22: Place_Optivum, ZALOGOWAI
Umowry o prace ["Umowa | Historia umowy | Wyksztalcenie | Pola wtasne (umowa) | Histaria rozdzia 4 P
B W Liceum 0gdlnoksztal cace w widlisz| L

B W jauczycile Dane usubuws| stan na dziert: [24.102011 _|lv]
umowa o
praca sygnatura up_5
Dane stanowisko nauczyciel
”‘“J';ZUSV'J‘: 2 | |wymiar etatu petny 18.00000/18.00000
K Wactaw wyksztalcenie wy2sze wyksztalcenie magisterskie
[ eqczkowska Anna absencie | |przyg. pedagegiczne  posiada przygotowanie pedagogiczne
3 Malicka Anna stopiert awansu nauczyciel kontraktowy
® ienauczyciele kladniki | |znizka godzin o
B W@ ymowy archiwalne od dnia 01.09.1996
® |iczum ogsinoksztatcace w Wid|  Wyplaty do dnia
biezare data zawarcia 01.09.1996

forma nawiazania

2atwierdzone | |forma rozwiazania

realizowane | | tYtUF ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spofecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu

programem | |podst. miejsce pracy  tak

Karty podgrupa nauczyciele
zarobkows | |rozdgiat

Zolaszania da| |UMOWa feryina feryjnosé ustalana wg feryjnosci jednostki
wynagrodzenie stawka: 2246.00 zt. 2246.00 zt.
zasadnicze
dodatek za wystuge  15.00% wynagrodzenia zasadniczego 336.00 24,
lat
dodatek motywacyjny 5.00% wynagrodzenia zasadniczego 112.30 2
dodatek funkeyiny dia kwota 120,00 2k
wychowawcy
O —— - 0 dodatek wiejski 10.00% wynagrodzenia zasadniczego 224.60 24
[ e We | Fuma 3032.80 2
S -~

Rysunek 102. Zarejestrowana umowa o prace.

Wprowadzanie zmian w umowie o prace
Aby wprowadzi¢ zmiany w wybranej umowie o prace, nalezy:
1.  Z menu gldwnego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowa o prace.
2. W lewym panelu w wybranej jednostce rozwing¢ grupeg, do ktorej

nalezy pracownik i wybra¢ wlasciwg umoweg pracownika (szczegdlng
uwage nalezy skupi¢ w sytuacji kilku uméw pracownika).

3. W prawym panelu wybra¢ karte Umowa o prace.

4. W sekcji, w ktorej dane bedg modyfikowane, kliknaé przycisk zmien.
Po Kkliknigciu przycisku zmen w sekcji Umowa na stanowisku
nauczycielskim (lub nienauczycielskim) na ekranie pojawi si¢ Umowa,
w ktérym nalezy zaznaczy¢ te elementy, ktore beda zmieniane.

Zaznaczajac np. stanowisko i wymiar etatu, otrzymamy nast¢pnie do
wypehienia kolejne formularze dotyczace tych elementéw. Po klik-
nigciu przycisku zmien w sekcji Wynagrodzenie otrzymamy do wypel-
nienia formularz Umowa dotyczacy wynagrodzenia.

Wszystkie wprowadzane zmiany w umowie o prac¢ zostana zgroma-
dzone w porzadku chronologicznym w sekeji Zmiany warunkow umowy.
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miany wWarlunkow umowy

L2007

01,
o1,
o1,
o1,
o1,
o1,
o1,
01,
o1,
o1,
o1,
o1,
o1,
o1,
01,
o1,

o9
o1,
o1,
o9
o1,
o9
o1,
o9
o1,
o9
o1,
10
o9
o9
o9
o1,

2007
2007

2006

2006

L2005

2005

L2004

2004

2003

2003

2002
.2002
2002
.2001

2001

dodatek za wystuge lat: 18.00% wynagrodzenia zasadniczego
Etat: petny

wynagrodzenie zasadnicze: 1829.00 zt stawki (dla pethego etatu)
dodatek za wystuge lat: 17.00% wynagrodzenia zasadniczego
wynagrodzenie zasadnicze: 1742.00 zt stawki (dla pethego etatu)
dodatek za wystuge lat: 16.00% wynagrodzenia zasadniczego
wynagrodzenie zasadnicze: 1716.00 zt stawki (dla pethego etatu)
dodatek za wystuge lat: 15.00% wynagrodzenia zasadniczego
wynagrodzenie zasadnicze: 1666.00 zt stawki (dla petnego etatu)
dodatek za wystuge lat: 14.00% wynagrodzenia zasadniczego
wynagrodzenie zasadnicze: 1617.00 zt stawki (dla petnego etatu)
wynagrodzenie zasadnicze: 1568.00 zt stawki (dla pethego etatu)
dodatek za wystuge lat: 13.00% wynagrodzenia zasadniczego
dodatek funkcyjny dla wychowawcy: nie przystuguje

dodatek za wystuge lat: 12.00% wynagrodzenia zasadniczego
wynagrodzenie zasadnicze: 1453.00 zt stawki (dla petnego etatu)

Rysunek 103. Sekcja Zmiany warunkéw umowy, gdzie automatycznie wpi-

sywane sg wszystkie modyfikacje nanoszone w umowie.

Szybkie przejscie do opisu umowy o prace
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Bedac w dowolnym miejscu programu, mozna szybko odszuka¢ interesujg-
cg umowg o prace. Stuzy do tego jeden z przyciskow znajdujacych si¢ na
dole lewego panelu.

[ ][ D]

Po Kkliknigciu przycisku Szukaj umowy o prace (przycisk z literkg ,,U”) poja-
wi si¢ formularz, w ktorym mozna wybraé dane pracownika z listy. Klik-
ni¢cie wiersza z nazwiskiem otworzy kartoteke dotyczacg umowy o prace.

Uwaga

Odszukiwanie umoéw zlecenie odbywa sie za pomocg przycisku Szukaj
umowy Zzlecenia (przycisk z literkg ,Z").



Rejestrowanie umowy o prace

|
Wyszuklwanie umowy o prace
=)

Lp.  nazwiskoiimig & PESEL placiwka stanawiska okres H
1. Bober Zhigniew 48122000574 Zespdl Szket dyrektor 15.08.1073 - nieokretl

2. ciszewsks Helena 57042389966 Gimnazium sprzataczka 01.09.1975 - nigokresl.

3. Dubiel Zenon TB0O0099977  Sckola Podstawowa  nauczyciel 01.09.2001 - niakresl

4. Dubiel Zenon 78090939977 Gimnazjum nauczyciel 01.09.2001 - nieakresl.

S. GruszczyiskaGrazina 64102599367  SzkolaPodstawowa nauczyciel 01.09.1897 - nigakresl

6. Gruszczyriska Grazyna 64102559967 Gimnazjum nauczyciel 01.09.1987 - nieokre£l.

7. Jabloriska Ewa 40 3 Sakola P fuscharka 01.08:2004 - nigokres!,

8. lakubowsks lanina 60032099546 Szkola Podstawowa  pomac kuchenna 01.09.1089 - nigokresl,

9. Kawiiska Iwona 71080499989  Szkola Podstawowa  nauczyciel 01.09.2001 - nisokredl

10, Kawiriska lwona 71080458688 Gimnazium nauczysiel 01.08.2001 - nieakreg]

11 Kolakowska wanda 45012099983  S2kola POdStIWOWA nauczyeiel 01.09.1968 - nigokred

12. Kolakowska Wanda 45012099983 Gimnazjum nauczyciel 01.09.198E - nieokresl.

13, Konrad Kazimierz 69121299995  Sakola Podstawowa  nauczyciel 01.09.1994 - rieokresl,

14, Konrad Kazimisrz 69121209095 Gimnazium nauczyciel 01.09.1694 - nisakres

15, Kowalska Emilia 62040199568 Sakola Podstawowa  nauczyciel 01.09.1985 - nigokresl,

16 KowalskiJan 43110199580 Gimnazium kenserwator 01.06.1083 - nieolresl,

17, koziol Anna 60051399944 Zespdl Szkd! bibliotekarz 01.09.1994 - nigokres!,

18, Kruk Wadaw 60031599970 Sakoia Podstawowa  nauczyisl 1994 - nisakres]

19. Kruk Wadaw 69031589570 Gimnazjum nauczyciel - nigakresl.
20, Larzkowska Anna 60073000043  Skols Podstawowa  nauczycisl - nigokresl.
21, Laszkowska Aana 60073099943 Gimnazium nauczyciel - nigakregl
22, Majewska Leokadia 74070600083  Szkols Podstawowa  nauczyciel dzied przedszkolnych 01.09.2001 - nieskrag]
23, malicki Konrad 70021599975 Szkola Podstawows  nauczyciel 01.09.2001 - nigakresl
24, Matecka Iwona SEDB04999B0  SckolaPodstawowa  nauczysiel 01.09.1981 - nieokreél,
25. Malecka Paulina BBD62339302 Szkofa Podstawowa nauczyciel 01.05.1993 - nieakresl.

Anbi |

Rysunek 104. Wyszukiwanie umowy o prace¢ wg nazwiska pracownika.

Umowe o prac¢ mozna rowniez wyszukac¢, klikajac prawym przyciskiem
myszy drzewo umow o prace i wybierajac z menu kontekstowego funkcje
Odszukaj umowe.

B Place Optivum

Skoroszyt Kartoteki Listy plac Qperacje Wydruki Pomoc

Umowy o prace
2@ Liceum Ogdlnoksztalcgce wi Wi
@ 1

@ e Nowa umowa
@ novn| | Odszukaj umowe

Otwirz notatnik o.

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartosé ekranu w pliku

Pomoc

Rysunek 105. Wyszukiwanie umowy o prace za pomocg funkeji Odszukaj
umowe.

Przejscie do pozostatych uméw danego pracownika i ich przegladanie

Wybierajac funkcje Kartoteki Dane osobowe, a nastepnie klikajac w lewym
panelu nazwisko pracownika i wybierajac zakladke Umowy, w prawym pa-
nelu pojawig si¢ wszystkie zawarte z tym pracownikiem umowy. Aby
przejrze¢ szczegdly danejumowy, nalezy jg kliknaé.
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Umowa o prace

=1 Kolakowska Uranda 680423
=1 Kowalska Emilia 650327135
=1 koziotek wactaw 38121513
=1 kruk wactaw 59111197439
51 e aczkowska Anna 64102597
=1 Malicka Anna 57062182421
= Malecka Faulina 540504247,
21 Murek Beata 60072334805

Norman Andrzej 560630139
=1 wozniak Marian 481229935
1 zofiriska zofia 54012178987

i
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacie wydruki  Pemoc
Dane osobowe. Dane identyfikacyine | 2US, Podatek | Pola wrasne (osoba) | Umowy | 47
B W Lists 0s6b
7S "
Adamezyk J6zef 560813001 Lrmowy oprate - -

21 Bober Zbigniew 441213142 Jednostka Stanowisko Okres Archiwalna

Bl ciszevisks Helens 5712124 |Liceum Ogllnoksztateace w0 iy 01.09.1996 - nisokres|

51 pubaniewicz Irena oogoso{ [Widiszkach .

[Eloubiel zenon 71070650271

1 Gloviacka Daria 6503035226 |l b A LTI

51 Gruszezyfiska Grazyna 5202 y a Okres Archiwalna

UWAGA! Powyzszy wykaz zawiera jedynie umowy, do ktérych modyfikacji lub przegladania ma prawo
uzytkownik.

Rysunek 106. Przegladanie umoéw pracownika.

Historia umowy

108

Szczegdlowy zapis

zmian w umowie o prace mozna §ledzi¢, analizujac in-

formacje na zakladkach Historia umowy. W poszczegdlnych sekcjach, ktore
tam si¢ znajdujg, nie mozna danych modyfikowaé i usuwac.

Aby przejrze¢ histori¢ wybranej umowy pracownika, nalezy:

1.  Wybra¢ Kartoteki Umowy o prace.

2. W drzewie danych odszuka¢ nazwisko pracownika i klikngé je.
W prawym panelu ekranu otworzy si¢ wybrana kartoteka pracownika.

3. Kliknag¢ zaklad

Skoroszyt  Karteteki

Listy ptac

ke Historia umowy.

Operacie  Wydruki_Pomoc

face Dptivum

=101 x|

Umowy o prace
B W Liceum Ogdlnoksztalcace w Wi
B auczyciele
21 Bober zbigniew
B
Gruszezyfiska Grazyna

Historia umawy | Wyksztateenie | Pala wiasne (umowa) | Historia rozdziat < P

) kolakowska wanda
Kowalska Emilia

2 kruk waclaw
51 vaczkowska Anna
2 malicka Anna

? jlienauczyciele
B @ Umowy archiwalne

[£]
EQEREL LT A od: 01.09.2010
stanowisko nauczyciel
Umeowa o wymiar etatu pelny 18.00000/18.00000
prace wyksztatcenie wyzsze wyksztatcenie magisterskie
DEITE rzyg. pedagogiczne  posiada przygotowanie pedagogiczne
Zwiazane z przyg ’F‘ gogl B przyg P e
e stopieri awansu nauczyciel kontraktowy
Znizka godzin
Absencje podst. migjsce pracy  tak
rozdziaty
SMadniki | | 4o atek funkeyiny dis kwota 120,00 2.
wychowawcy
‘g‘f;g’;ﬁg’ dodatek motywacyjny 5.00% wynagrodzenia zasadniczego 82.20 2.
dodatek wiejski 10.00% wynagrodzenia zasadniczego 164.40 2.
Wyplaty dodatek za wysiuge  14.00% wynagrodzenia zasadniczego 230.16 zh
zatwierdzone | ||zt
Zrealizowane | [wynagrodzenie stawka: 1644.00 zt 1544.00 zh
zasadnicze
PIRITEMEM | |5 ;ma 2240.76 2.
Karty
- w a0 11.2009 do: 31.08.2010

Rysunek 107. Historia wybranej umowy pracownika.




Rejestrowanie umowy o prace

Wyksztatcenie

Na zakladce Wyksztatcenie gromadzone sg wszelkie informacje na temat
wyksztalcenia i stopnia awansu zawodowego (sekcja ta nie dotyczy nie-
nauczycieli).

Na tej zakladce mozliwe jest modyfikowanie, uzupehianie lub usuwanie
danych wprowadzonych przy rejestrowaniu umowy o prace.

Aby formularz w danej sekcji otworzyt si¢ do edycji, wystarczy kliknaé
przycisk zmien. Nastepnie wystarczy zmodyfikowaé zmiany i1 zaakcepto-
waé je przyciskiem OK. Przycisk Usun powoduje wymazanie danego zapisu
zZ umowy pracownika.

Zmiany typu poziom wyksztalcenia i stopieh awansu zawodowego mozna
nanosi¢ rowniez na zakltadce Umowa. Sg to jednak zmiany uwarunkowane
podnoszeniem kwalifikacji pracownika (wyksztalcenia i awansu).

Uwaga W sytuacji, gdy pracownikowi zostalo wprowadzone omytkowo za
wysokie wyksztalcenie lub/ i stopien awansu, jedynie na zakladce
Wyksztalcenie  mozna  skorygowa¢ tego rodzaju  nieScisto$c.
Niepotrzebny zapis nalezy usunag.

Historia rozdziatow

Niejednokrotnie bywa tak, ze pracownicy dziela etat migdzy r6zne rozdzia-
ly. Ma to miejsce zwlaszcza w duzych jednostkach. Czasami takze podczas
dlugiego okresu zatrudnienia niejednokrotnie zmieniajg si¢ rozdzaty, do
ktéorych przypisana jest umowa (badz wyplacane z ré6znych rozdziatow
skladniki wynagrodzenia). Na zakladce Historia rozdziatbw mozna przesle-
dzi¢ wszelkie zmiany dotyczace modyfikacji rozdziatdow, jakie byly nano-
szone w obrgbie danej umowy. Przycisk zakonicz rozpiske szczegbtowg
umozliwia wskazanie miesigca, od ktérego nalezy zaprzesta¢ rozpiske roz-

.1
dzialow.
i
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operagie  Wydruki  Pomoc
Umowy o prace ‘ Umnowa ‘ Histaria umawy ‘ Wyksztateenie ‘ Pala wiasne (umaowa) ‘ Historia rozdziat { P
B W Liceum ogdlnoksztatcace w Wi — = =
B iam o5t e
=l Bober Zbigniew _
2] Umowa o
EJoubiel Zenon brace ponadwymiarowe, oo oo
=] Gruszezyfiska Grazyna - wymiar=4,00000
31 kotakowska Vanda 2winpane z | [PoZostate: domysiny rozdziat jednostki: 80120
umawa
12 taczkavsska Anna Absencie ponadwymiarowe, oo, oo
=] Malicka Anna wymiar=4.00000
@ Nienauczyciele Sktadniki ponadwymiarowe, oo
® Umovry archiwalne wymiar=75.00000
Wyplaty pozostate: domyéiny rozdziat jednostki: 80120

biezace

L —

ponadwymiarowe,
wymiar=4.00000 ©0130

Wyplaty
z2atwierdzone

Zrealizowane | |pozostate: domyéiny rozdziat jednostki: 80120
] v]|_Programem PTTSHn
e ] ] Ky | | ponadwymiarowe,
| — =4.00000 o330
i wymiar=4,

Rysunek 108. Historia rozdzialdw wybranej umowy pracownika.
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Umowa o prace

Dane zwigzane z umowa

Na karcie Dane zwigzane z umowg wprowadza si¢ informacje dotyczace:
konta osobistego, na ktore bedzie przelewane wynagrodzenie, stazow pra-
¢y, podatku i sktadek ZUS.

Konto osobiste

110

Aby wprowadzi¢ informacje, na jakie konto bgda przelewane wyplaty pra-
cownika, nalezy:

1.

Wybraé karte Dane zwigzane z umowg — wowczas w prawym panelu
zobaczymy trzy zakladki: Konto osobiste, Staze pracy, Podatki, ZUS,
a ponizej sekcje Konto.

Klikng¢ przycisk zmied, w pojawiajgcym sie formularzu Konto, wpisaé
nazwe¢ konta osobistego i jego numer — nazwa banku i jego adres
powinny wy$§wietli¢ si¢ automatycznie.

W polu numer konta nalezy wpisa¢ obowigzujacy od 01.07.2004 r.
format IBAN — 26-cyfrowy numer rachunku. Blgdny zapis numeru
rachunku jest sygnalizowany przez program (pojawi si¢ komunikat
Niewtasciwy numer konfa).

Moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, ze pomimo prawidlowo wpisanego
numeru rachunku wys$wietlony zostanie komunikat: Nie rozpoznano
numeru banku. Najprawdopodobniej numer rachunku jest nieprawidtowy. Czy
pommo to chcesz zapisa¢ dane? Oznacza to, ze tego banku nie ma
jeszcze w stowniku bankow programu Place Optivum. Taka sytuacja
zdarza si¢ wyjatkowo rzadko, poniewaz tabela bankow jest ciggle
aktualizowana. Pomimo w/w komunikatu dane dotyczace banku
i konta mozna zapisacé.

W sytuacji, gdy wpisane dane dotyczace konta trzeba zmodyfikowac,
nalezy kliknaé¢ przycisk zmief, wprowadzi¢ nowe dane i zaakceptowaé
przyciskiem OK.

W sytuacji, gdy dane dotyczace konta trzeba usunaé, nalezy klikngé
przycisk zmien a nastepnie usun.



Dane zwigzane z umowq

=

Konto

nazwa konta

numer konta 88 1050 1575 1000 0022 0198 3521
nazwa banku ING Oddziat we Wroctawiu

adres banku ul.Szewska 72, 50-121 Wroclaw

| [a]'q || Usur H Anuluj |

Rysunek 109. Formularz do wpisywania danych dotyczacych konta oso-
bistego.

Staze pracy

Przy rejestrowaniu umowy o prac¢ wprowadza si¢ informacje na temat sta-
7u ogbdlem, stazu w zawodzie, stazu do wyshigi, stazu do urlopu (w wy-
padku nienauczycieli), stazu do nagrody jubileuszowej.

Po przejSciu na zakladke Staze pracy rozwing si¢ trzy sekcje: Staze na dzien,
Staze na starcie, Staze zmieniajace.

gl Place Optivum —1ojx|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje  Wydruki  Pomoc
umowy o prace Konto osobiste | Staze pracy | Podatki, 2US | 47
B W ceum Ogélnoksztatcace v Wi i =
5@ pauczyciele Dane osobowe| staz na dzier: [13.04.2011 =]
21 Bober zbigniews
o 4 Staze na dzien
Bloubiel zenon Chlek el
_ . prace staz ogslem lat: 15 miesiecy: 5 dni: 12
2 Gruszcayricka Grazyna
Dane staz w zawodzie lat: 15 miesiecy: 5 dniz 12
zZwiazane z staz do wystugi lat: 15 miesiecy: 5 dni: 12
umouw
= staz do urlopu lat: 15 miesiecy: 5 dniz 12
v bsencie | [staz do nagrody . .
gy kvl Jublleuszows] lat: 15 miesiecy: 5 dniz 12
@ jlienauczycicle Skiadniki
@ Umowy archiwalne e
Wyplaty staz ogotem lat: 0 miesiecy: 10 dni: 0
biezace staz w zawodzie lat: 0 miesiecy: 10 dni: 0
staz do wystugi lat: 0 miesiecy: 10 dniz 0
Wypfaty 5 . - -
ot | |staz do urlopu lat: 0 miesiecy: 10 dni: 0
staz do nagrody ) § §
Z,Eagznwang Jublleuszows] lat: 0 miesiecy: 10 dni: 0
programem
1 O
zarobkowe | EETER NIt
v
SamssaEaEES =

Rysunek 110. Zakladka Staze pracy.

W sekcji Staze na dzien program pokazuje staze na dany dzief roku. Pro-
gram na podstawie wprowadzonych informacji (stazu na stracie lub stazu
zmieniajacego 1 okresu trwania biezacej] umowy) automatycznie wyliczy
iwyznaczy staz na dany dzien. Uzytkownik nie ma mozliwo$ci modyfiko-
wania danych w sekcji Staze na dzien.

W sytuacji zmiany jakichkolwiek danych dotyczacych stazu (w sekcji Sta-
ze na sfarcie lub Staze zmieniajace) program automatycznie zaktualizuje od-
powiednie wartoscii wskaze je w sekcji Staze na starcie.
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Umowa o prace

112

Uzytkownik ma prawo wprowadza¢ dane do dwodch pozostatych sekcji:
Staze na starcie i Staze zmieniajace.

W sekcji Staze na starcie wprowadza si¢ w poszczegolnych polach dane
wyliczone na podstawie dostarczonej przez pracownika dokumentacji do-
tyczacej jego historii zatrudnienia (Swiadectw pracy).

Uwaga  Staze na starcie to staze jakie pracownik nabyt do momentu zawarcia
biezacej umowy.

Aby wprowadzi¢ dane w sekcji Staze na starcie, wystarczy klikna¢ przycisk

zmieh i wypehi¢ formularz. Wprowadzone dane trzeba zaakceptowaé przy-
ciskiem OK.

Program wylicza staz z zadanego okresu, sumujac pelne lata i pelne mie-
sigce, a nastepnie zlicza dni z niepelnych miesiecy.

Pelny rok jest wyliczany wedlug wzoru: data poczatkowa + 1 rok — 1
dzien, np. dla daty poczatkowej 10.05.2010 rok uptywa 9.05.2011.

Pelny miesigc jest wyliczany wedlug wzoru: data poczatkowa + 1 miesigc
— 1 dzien, np. dla daty poczatkowej 9.05.2011 miesigc uplywa 8.06.2011.

W powyzszym algorytmie stosowana jest zasada, zgodnie z ktora 30 dni =
1 miesiac, a 12 miesigcy = 1 rok.

Jesli okresOow jest wiecej niz jeden i zastosowana zostaje cigglo$¢ okresow,
to okresy pokrywajace si¢ sg uwzgledniane jeden raz.

Ozacza to, ze okresy wystepujace po sobie bez dnia odstgpu sa traktowane
jako jeden okres, np. 01.01.2010-31.05.2010 oraz 01.06.2010-31.12.2010,
zostaja potraktowane jako jeden okres: 01.01.2010-31.12.2010.

Roéwniez okresy nachodzace na siebie, np. 01.01.2010-31.05.2010 oraz
01.05.2010-31.12.2010, stanowia jeden okres: 01.01.2010-31.12.2010.

Przyklad 1

Okres: 25.02.2013-23.04.2013

Wyliczenie pelnych lat: nie ma

Wyliczenie petlnych miesigcy: od 25.02.2013 do 24.03.2013 = 1 miesiac
Wyliczenie dni: od 25.03.2013 do 23.04.2013 = 30 dni= 1 miesiac

W sumie: 0 lat, 2 miesigce, 0 dni

Przyktad 2

Okres: 15.10.2000-24.09.2004

Wyliczenie pelnych lat: od 15.10.2000 do 14.10.2003 = 3 lata

Wyliczenie pelnych miesiecy: od 15.10.2003 do 14.09.2004 = 11 miesigcy



Dane zwigzane z umowgq

Wyliczenie dni: od 15.09.2004 do 24.09.2004 = 10 dni
W sumie: 3 lata, 11 miesiecy, 10 dni

W sekcji Staze zmieniajacej wprowadzane sa dane wowczas, gdy staz pracy
nalezy zmieni¢ skokowo.

Przyktad 3

Mozna wyobrazié¢ sobie sytuacje, Ze pracownik uzupetnia swojq dokumen-
tacje kadrowq dotyczgcq okresow zatrudnienia i przynosi dodatkowe swia-
dectwo pracy lub zaswiadczenie z gminy o zatrudnieniu w gospodarstwie
rolnym rodzicow. Wtakiej sytuacji jego staz ulega zmianie skokowo. Wow-
czas nalezy wyliczyé¢ faktyczny staz jaki obowiqzuje na dany dzien i wpro-
wadzi¢ go w sekcji Staze zmieniajace. Od tego momentu program bedzie na-
liczal staz pracy w oparciu o zapis w tej sekcji.

W celu wprowadzenia danych w sekcji Staze zmieniajace nalezy klikngé
przycisk dodaj, a nastepnie wpisa¢ w pojawiajagcym si¢ formularzu dzen,
od ktérego zmiana nastgpuje, rodzaj stazu oraz jego dlugosé.

W sekcji Staze zmieniajace chronologicznie pokazane bedg kolejne wpro-
wadzane zmiany.

Uwaga Dane dotyczace stazu warto modyfkowa¢ w sekcji staze na sfracie.
W sekcji Staze zmieniajace dane wpisuje sie w bardzo sporadycznych
syluacjach.

W sekeji Staze zmieniajace nie mozna modyfikowaé danych. Istnieje moz-
liwo$¢ usuniecia calego, blednie wprowadzonego zapisu. W tym celu wy-
starczy kliknag¢ wybrane pole sekcji prawym przyciskiem myszy i z menu
kontekstowego wybrac¢ Usun.

|
01,03.2008 staz do nagrody jubileuszowej

lat: 30  miesigcy: 0 dni: O Usur

Rozwiri ws2ystkie sekoje
Zwin wszystkie sekcje

Otwdrz notatnik
Otwrz kalkulator okresdw

Drukuj zawartose ekranu
Zapisz zawartose ekranu w pliku

Pormoc

Rysunek 111. Usuwanie blgdnych wpisow w sekcji Staze zmieniajace.

Parametry rozliczeniowe

Ostatnig zakladka karty Dane zwigzane z umowg jest zakladka Parametry roz-
liczeniowe, ktora sktada si¢ z nastepujacych sekeji:
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Umowa o prace

. Ulga ustawowa,

e  Koszly zumowy o prace,

. Opodatkowanie pracownika,

e  Podatek indywidualny,

e  Ulga indywidualna,

e  Zmniejszenie przychodu z ZF$S,

e  Naliczanie skfadki na Fundusz Pracy,

e  Naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych,

e Naliczanie skfadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

e  Ograniczenia emerytalno-rentowe

e Obnizony wymiar czasu pracy.

W tych sekcjach dla wszystkich pracownikow, zaraz po wprowadzeniu
umowy, domy$lnie zostaly wprowadzone pewne warto$ci, ktore nalezy
zweryfikowaé przed przystapieniem do przygotowywania list plac.

Konto osobiste | Staze pracy | Parametry rozliczeniowe |

Tliga Ustawowa

wartosc domysina jedna przy opodatkowaniu zwykiym, dwie przy opodatkowaniu wsplnym

[zmieri |
2 Koszty z umowy o prace
09.2014 podwyzszone

[zmiei ]
‘X Opodatkowanie pracownika
wartosé domyéina Zwykle

[Czmieri]
T Podatek indywidualiy

%o

[zmie ]
2 Ulga indywidualna
wartosé domygina 0

[zmiei ]
A Zmniejszenie przychodu z 2FSS
wartosé domyéina 0

[Czmieri]
T Naliczanie skiadki na Fundusz Pracy
wartosc domysina T- tak

[zmie ]
"X Naliczanie skiadki na Fundusz Emerytur Pomostowych
wartosé domygina N - nie

[zmiei ]
‘A Naliczanie skiadki na Fundusz Gwarantowany ch Swiadczen Pracowniczych
wartosé domyéina T- tak

[Czmieri]

T Ograniczenie emerytalno-rentowe

"X Gbnizony wymiar Czasu pracy

wartoéé domyélna N - nie

(zmier ]

Rysunek 112. Zakladka Paramefry rozliczeniowe karty Dane zwigzane

Z umowa.
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Ulga ustawowa

W sekcji Ulga ustawowa zapisywana jest informacja, czy przystuguje pra-
cownikowi i od kiedy ulga ustawowa. Domy$Inic ustawiona jest opcja: jed-
na przy opodatowaniu zwyklym, dwie przy opodatowaniu wspélnym.

Inne opcje dostgpne w tej sekcji to: jedna przy opodatkowaniu zwyklym
i wspblnym, nie przystuguje.

Aby zmieni¢ sposoéb uwzglgdniania ulgi ustawowej pracownikowi, nalezy
klikna¢ przycisk zmien i w pojawiajacym si¢ formularzu wpisaé date oraz
wybraé z listy rozwijalnej jedna z wyzej wymienionych opcji. Wybor nale-
7y zaakceptowac przyciskiem OK.

x
Ulga ustawowa
od miesiaca 9202 |8
rodzaj jedna przy opodatkowaniu zwykiym, dwie przy opodatkowaniu Wspdlnyng

Rysunek 113. Formularz do zmiany domyS$lnych ustawien dotyczacych
ulgi ustawowej pracownika.

Wszystkie zmiany wraz z datami dotyczace ulgi ustawowej beda widoczne
w tej sekeji.

Zaznaczenie opcji: nie przystuguje spowoduje nie uwzglednienie ulgi ustawo-
wej przy przygotowywaniu kolejnych list ptac (od wskazanego miesigca).

Wybranie opcji: jedna przy opodatkowaniu zwyklym i wspdinym, spowoduje
uwzglednianie tylko jednej ulgi ustawowej, w sytuacji gdy w sekcji Opo-
datkowanie pracownika zostanie wskazana opcja wspdine.

Koszty z umowy o prace

W sekeji Koszty z umowy o prace zawarta jest informacja dotyczaca kosztow
uzyskania przychodow danej osoby. Domy$Inie po zarejestrowaniu umowy
wybrana jest tutaj opcja zwykte. Inne mozliwe warianty to: podwyzszone lub
nie przystuguja.

Aby zmieni¢ sposob uwzgledniania kosztow z umowy o prace, nalezy
klikngé przycisk zmien i w pojawiajacym formularzu wpisaé date oraz
wskaza¢ jeden z powyzszych sposobow uwzgledniania kosztéw z umowy
o prace. Wprowadzone zmiany nalezy zaakceptowaé przyciskiem OK.
Wszelkie zmiany wraz z datami od kiedy koszty obowiazuja, b¢da widocz-
ne w tej sekciji.
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x
Koszty
od miesigca 00.2012 E|
rodzaj podwyzszonel [N

Rysunek 114. Formularz do zmiany domy$Inych ustawien dotyczacych
uwzgledniania kosztow uzyskania przychodow.

Zastosowanie opcji nie przystugujq spowoduje nienaliczanie kosztéw uzy-
skania przychodow przy przygotowywaniu kolejnych list plac dla pracow-
nika (od wskazanego miesigca).

Wybranie opcji podwyzszone spowoduje naliczanie kosztéw w wyzszej
kwocie niz dotychczas (dotyczy pracownikéw dojezdzajacych spoza miej-
sca zatrudnienia). Tego rodzaju naliczanie zostanie uwzglednione od wska-
zanego miesigca przy przygotowywaniu list ptac dla pracownika.

Opodatkowanie pracownika

W tej sekeji zawarta jest informacja dotyczaca sposobu opodatkowania
pracownika. Domy$Inie kazdy pracownik ma wskazang opcj¢: zwykle. Inne
dostepne opcje w tej sekcji to: wspolne, zwolniony.

Tak jak w wigekszo$ci formularzy programu, taki i tym razem mozna mody-
fikowaé domy$Ine ustawienia. W pojawiajgcym si¢ formularzu nalezy klik-
ngé przycisk zmien, wskaza¢ miesigc oraz sposdb opodatkowania pracow-
nika  (zwykle, wspolne, zwolniony). Wprowadzone zmiany nalezy
zaakceptowaé przyciskiem OK.

Wszystkie zmiany bedg widoczne w tej sekeji w uktadzie chronologicznym.

X
Opodatkowanie
od miesiaca 09.2013| =
rodzaj zwykte

Rysunek 115. Formularz do zmiany domy$lnych ustawien dotyczacych
opodatkowania pracownika.

Opodatkowanie zwykle przystuguje pracownikowi, ktory nie jest zwolniony
z opodatkowania i nie rozlicza si¢ wspolnie z matzonkiem lub dzeckiem.
Jesli wysoko$¢ dochodu przekroczy warto$¢ pierwszego progu podatkowe-
g0, to program w nast¢pnym miesigcu obliczy podatek wg drugiej warto$ci
skali podatkowej (zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od 0sob fi-
zycznych).



Dane zwigzane z umowgq

Opodatkowanie wspblne dotyczy pracownika rozliczajgcego si¢ wspolnie
z malzonkiem lub dzieckiem.

Pracownik moze by¢ zwolniony z opodatkowania na podstawie odpowied-
niego zas§wiadczenia z urzgdu skarbowego.

Podatek indywidualny

Uwaga W sekcji Podatek indywidualny wprowadza sig zmiany w bardzo
wyjatkowych sytuacjach, zn. wiedy, gdy z pewnych uzasadnionych
powoddw od pracownika powinien zosta¢ naliczany podatek inny niz
19%.

W celu ustalenia podatku indywidualnego, nalezy klikna¢ w sekcji Podatek
indywidualny przycisk zmien, wypehi¢ formularz, podajac inng stopg pro-
centowa podatku i zaakceptowaé przyciskiem OK.

Ulga indywidualna

W tej sekcji rtowniez wprowadza si¢ dane w sporadycznych sytuacjach. Je-
$li pracownikowi oprocz ulgi ustawowe;j i ulgi rodzinnej przysluguje inna -
dodatkowa, wowczas mozna zmieni¢ domy$Ilne warto$ci w tej sekcji.

Po kliknieciu przycisku zmien, w pojawiajacym si¢ formularzu nalezy wpi-
sac¢ rok 1 wysoko$¢ ulgi indywidualnej (na podstawie dokumentu z urzedu
skarbowego). Na kazdej liScie zawierajacej podatek program uwzgledni
zapisang ulge indywidualng. Wszystkie zmiany bgda widoczne w tej sekcji
w ukladzie chronologicznym.

Zmniejszenie przychodu z ZFSS

W tej sekcji rejestruje si¢ kwoty wolne od podatku, co zostanie uwzgled-
nione przy rozliczeniu rocznym oraz na formularzach PIT-40 i PIT-11.
Zmiana w tej sekcji wprowadza sie w sytuacji wczedniej wyplaconej za-
pomogi i zasitki z funduszu zwigzkowego lub socjalnego, opodatkowanej
w calo$ci, a wylgczenie z opodatkowania czg$ci tych sktadnikéw wprowa-
dzono dopiero w trakcie roku. W takich przypadkach urzedy skarbowe za-
lecaja skorygowanie naliczonego podatku w rozliczeniu rocznym oraz na
formularzach PIT.

Naliczanie sktadki na Fundusz Pracy

Domy$lnie po wprowadzeniu kazdej umowy zaznaczony zostaje parametr,
dzigki ktéremu naliczane beda skladki na FunduszPracy.

Aby zmodyfikowaé ten zapis, wystarczy klikna¢ przycisk zmief i w poja-
wiajacym si¢ formularzu wpisaé, czy i od kiedy naliczana jest skladka na
fundusz. Wszystkie zmiany beda widoczne w tej sekcji. Dla 0s6b powraca-
jacych z urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, wychowawczego majacych umowe o prace i dodatkowa
umowe Zlecenie skladki na Fundusz Pracy sg naliczane wylacznie z umowy
Zlecenia.

117



Umowa o prace

118

Naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

DomyS$lnie po zarejestrowaniu umowy w kazdej umowie ustawiony jest pa-
rametr , dzigki ktoremu dla danego pracownika nie sg naliczane sktadki na
FunduszEmerytur Pomostowych. W wypadku pracownikow, ktérym od dnia
1 stycznia 2010 nalezy nalicza¢ ww. skladke, nalezy ten parametr zmodyfi-
kowaé. Aby zmodyfikowa¢ ten zapis, wystarczy klikna¢ przycisk zmien
i w pojawiajagcym si¢ formularzu nalezy wpisac, czy i od kiedy naliczana jest
sktadka na fundusz. Wszystkie zmiany beda widoczne w tej sekcji.

Naliczanie sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

W tej sekeji zmodyfikowa¢ mozna indywidualne ustawienie dla danego pra-
cownika, w sytuacji gdy ma by¢ one inne niz dla calej jednostki sprawoz-
dawczej. Ma to znaczenie w sytuacji pracownikow powracajacych do pracy
po urlopie macierzynskim lub urlopie wychowawczym, poniewaz praco-
dawca nie placi za nich tej sktadki przez okres 36 miesigcy.

Dane we wszystkich sekcjach zakladki Podatek, ZUS karty Dane zwigzane
zumowg mozna usuwaé. Wystarczy wybrany zapis klikngé prawym przyci-
skiem myszy i zmenu kontekstowego klikng¢ funkcje Usun. Spowoduje to
przywrdcenie warto$ci domys$inych wprowadzonych przez program.

X Uiga ustawowa
wartosc domysina jedna przy opodatkowaniu zwyklym, dwie przy opodatkowaniu wspGinym
T Roszty z umowy © prace
00.2014 podwyzszone
X Opodatkowanie pracownika
wartos¢ domysina zwykle
‘X Podatek indywidualny
%
X Ulga indywidualna
wartosc domysina 0
X Zmnicjszenie przychodu z ZF6S
wartos¢ domysina 0 Eayeu
I Usuri E
I |
T Naliczanie skladki na Fundusz Pracy Rozwit ws2ystkie sekcje
wartos¢ domysina T - tak Zwifi wszystkie sekcie
P T
] | Otwérz notatnik
"A"Naliczanie skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych Otwérz kalkulator okreséw
wartos¢ domysina N - nie ]
Drukuj zawartosé ekranu :l
| zapisz zawartost ekranu w pliku
X Naliczanie skladii na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych pomoc
wartosc domysina T - tak
X Ograniczenie emerytaino: rentowe
X Obnizony wymiar czasu pracy
wartosc domysina N - nie

Rysunek 116. Usuwanie blednych zapisow z sekcji zakladki Parametry
rozliczeniowe.




Dane zwigzane z umowgq

Automatyczne zwolnienie z optacania sktadek na FP i FGSP

W programie Place Optivum jest mechanizm umozliwiajacy ustawienie au-
tomatycznego 36 miesigcznego okresu zwolnienia z oplacania skladek na
FP i FGSP dla pracownikéw powracajacych do pracy z urlopu macierzyn-
skiego, rodzicielskiego lub wychowawczego (zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy i ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych
w razie niewyplacalno$ci pracodawcy). Uzytkownik w umowie pracownika
ma dostgpne trzy opcje do wyboru:

/A Place Optivum x|

Parametry obliczania ekwiwalentu /wynagrodzenia za urlop

Miesiac wykorzystywania urlopu
Uwzgledniaj wynagrodzenia od miesiaca 09.2007
Uwzgladniaj wynagrodzenia do miesigca 05.2008

W zakladkach mona ustawic sposdb uwzgle dndarsa rdznych skladnikdw dla na. lelisy cieli

A-automatycznie (przy tym ustawieniu automatycznie bedzie zliczany
okres 36 miesigcy z ww. absencji do nienaliczania skladki na FP
i FGSP),

T-tak (przy tym parametrze skladki beda naliczanie niezaleznie od
tego czy pracownik mial zarejestrowany urlop macierzynski,
rodzicielski ub wychowawczy),

N-nie (przy tym parametrze skladki b¢da nienaliczanie niezaleznie od
tego, czy pracownik miat zarejestrowany urlop macierzynski,
rodzicielski lub wychowawczy):

ski. naucz. | godz. naucz. | inne naucz. | ski. nienaucz, | godz. nienaucz. inne hienaucz.

FEIE]

Cox]

Rysunek 117. Automatyczne naliczanie skladki na FP.

Uwaga  Automatyczne Zliczanie  okreséw urlopu macierzyniskiego,

rodzicielskiego lub wychowawczego oraz nienaliczanie sktadek na FP
iFGSP przez okres 36 miesiecy obliguje do wskazania daty urodzenia
dziecka podczas rejestrowania tego typu absencii.
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Ograniczenia emerytalno-rentowe

W sekeji  Ograniczenia emeryfalno-rentowe wprowadzane sg informacje
o przekroczeniu podstawy skladek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe.
Po kliknigciu przycisku dodaj bedzie widoczny formularz, w ktorym wpro-
wadza si¢ rok oraz za pomoca selektora z listy rozwijalnej wybiera si¢ ro-
dzaj podanej informacji o przekroczeniu skladek, ewentualnie miesigc
przekazania informacji oraz podstawe w miesigcu przekroczenia.

Uwaga  Wprowadzenie ograniczenia emerytalno- rentowego spowoduje
zaprzestanie pobierania skladek emerytalnych i rentowych przez
program na listach ptac od wskazanego miesigca (od nadwyzki kwoty
podanej w polu: podst w miesigcu przekr.).

zl
Ograniczenie emerytalno-rentowe
rok 2012 [=]
rodzaj przekazat ubezpieczony |Z|
miesigc przekroczenia grudzien Iz‘
podst. w miesigcu przekr. 970,00
| QK || Usuri || Anuluj |

Rysunek 118. Formularz Ograniczenia emerytalno-rentowe.

Obnizony wymiar czasu pracy

W tej sekcji wprowadzany jest obnizony wymiar czasu dla pracownikéw,
ktoérzy pracuja dziennie 7 a nie 8 godzin.

Przy przeliczaniu godzin urlopu na dni uwzgledniany jest obnizony wymiar
czasu pracy. Aby program prawidlowo rozliczat urlop wykorzystany nale-
zy wprowadzi¢ w umowie pracownika informacje, ze obowigzuje go obni-
Zony wymiar czasu pracy:



Absencje

x

daty | sk naucz. | godz. naucz, | inne naucz. | ski. nienaucz. | godz. nienaucz. | inne nienaucz.

Parametry obliczania ekwiwalentu za urlop - skladniki dla nauczycieli

Parametry Urlop*
zasadnicze uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystaniz T - tak
autorskie uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiaou wykorzystaniz T - tak
wystuga uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystaniz T - tak
motywacyjny uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiaou wykorzystaniz T - tak
kierowniczy dodatek funkcyiny T -tak
wychowaw ., dodatek funkoyjny T -tak
doradca dodatek funkcyiny T -tak
konsultant  dodatek funkcyiny T -tak
opiekun dodatek funkcyjny T -tak
premia uwzgledniany zgodnie ze stawka naleznag w miesiaou wykorzystaniz T - tak
kasjerski uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystaniz T - tak
dozorowan. uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacy wykorzystaniz T - tak
palacz uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystaniz T - tak
sprzatanie  [dodatek funkoyiny tak
bhp nie u\ivzgledniany tak

niriatlivea

Trlop*
1 - nie : oznaczal Ll D]

oznacza, Ze sktadnik bedzie uwzgledniany do lezenia swiadezed ulopowych wwybrany wpatrametize

sposidh

T - tak:

Rysunek 119. Wprowadzanie obnizonego wymiaru czasu pracy.

Absencije

Na karcie Absencje zapisuje si¢ i rozlicza wszystkie nieobecnosci pracow-
nika. Rejestrowanie wszystkich absencji umozliwi prowadzenie statystyki
czasu pracy (Ewidencja czasu pracy).

Program Place Optivum zostal wyposazony w mechanizmy utatwiajace
uzytkownikowi wprowadzenie nieobecnos$ci, a nastepnie jej rozliczenie,
czyli wyliczanie wynagrodzenia (§wiadczenia) za czas nieobecno$ci oraz
obnizenia za czas nieobecnosci.

Zapisywanie i rozliczanie nieobecnosci pracownika

Aby zapisac i rozliczy¢ nieobecno$¢ pracownika (np. z tytutu jego choro-
by), nalezy:
1. Z menu glownego Karboteki wybra¢ funkcje Umowy o prace.

2. W lewym panelu klikngé pod wybrang jednostkg grupe, a nastepnie
nazwisko pracownika.

3. Przej$¢ na karte Absencie — w prawym panelu pojawig si¢ cztery
zaktadki: Absencie, Podglad, Kalendarz, Godziny.
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10|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy pfac  Operacie  Wydruki  Pomoc
Umowy o prace absencje | Podglad | Kalendarz | sodziny | 4
B3 |iceum 0gélnoksztatcace v Wi
B yauczyciele Dane osobowe. -m.
2 Baber zbigniew " Z70d:06.12.2010 do: 13.12.2010 (8 dni kal., 6 dni rob.
mowa o
3 pubiel zenon faraien rodzaj nieobecnoéé z tytutu choroby pracownika (331)
Bl cruscoyriska Grazynal
B vskazania lekarskie
21 kotakoviska Wanda viomre 2 | [kody
[ kowalska Emilia e nr stat. choroby
151 kruk wactaw . — i
9 Lactkowsks Amns Absengie wyplaci¢ 502.80 (& * 74.10)
= Malicka Anna wyplacena 502.80
@ jienuczyciele Skdasniki | |55 90 wyplaty
® Umouy archivalne obnizy¢ 739.52
Wyplaty obnizono ) 739.52
biezare lista do obnizenia
. platny przez ZUS N - nie
wyplaty =
2atwierdzone
Z’Eagégg’a”g A 0d: 01.08.2010 do: 31.08.2010 (31 dni Kkal., 22 dni rob.
programem | [rodza) urlop wypoczynkowy
wyplaci¢ 2998.32 (31 * 96.72)
zarobkawe | |wyplacono 2998.32
lista do wypfaty
- ohnizve 2838.90

Rysunek 120. Karta Absencje na wybranej umowie pracownika.

4. W prawym panelu klikngé¢ przycisk dodaj i wypemi¢ pojawiajacy sie
formularz Absencja. Po wpisaniu czasu trwania i rodzaju nieobecnosci,
automatycznie zostanie uzupelione pole dotyczace liczby dni
platnych przez zaklad pracy (w wypadku §wiadczen rowniez pole
dzien od ktorego ptaci ZUS). Na dole formularza pojawi si¢
informacja o wcze$niejszych nieobecnosciach tego pracownika (o ile
takie mialy miejsce).

51
Absencja
od dnia 01.09.2010
do dnia 02.09.2010
rodzaj niecbecnosé z tytutu choroby pracownika (313, 331)

liczba dni ptatnych
przez zakiad pracy

dzieri od ktérego placi ZUS

3

E EEE]

|Nazwalod dnia|Do dnia]Dni ZP[Dni ZUS|

Rysunek 121. Wypehiony formularz Absencja.

5. Wypehi¢ kolejny formularz, podajac dodatkowe informacje

dotyczace absencji (np. wskazania lekarskie, kody, nr stat choroby)
i klikng¢ przycisk Dalej.
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Absencje

ﬂ
Absencja
od dnia 01.09.2010
do dnia 03.09.2010
rodzaj nieobecnosc z tytutu choroby pracownika
wskazania lekarskie 2 - chory moze chodzié E‘
kody / / /
ptatna przez ZUS M - nig

nr stat. choroby

Nazwa 0Od dnia Do dnia_[Dni ZP]Dni Zus]

nieobecnost z tytutu choroby pracownika|01.09.2010(02.09.2010 3 Cll

| Dalej || Wstecz H Anuluj |

Rysunek 122. Formularz do wprowadzania dodatkowych informacji do-

tyczacych rejestrowanej absencii.

Uwaga

Uwaga

Przy wprowadzaniu absencji dla osoby przebywajacej na urlopie
wychowawczym uzytkownik decyduje, czy majg by¢ odprowadzane
skiadki na ubezpieczenia ptatne z budzetu pansiwa.

Osobom przebywajacym na urlopie wychowawczym program Place
Optivum wyznacza podstawe wymiaru skladek na ubezpieczenia
emerytane i rentowe jako kwote 60% przecieihego miesiecznego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, przy czym podstawa fa nie
moze by¢ wyzsza niz przecielhe miesieczne wynagrodzenie wypfacone
za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych urlop
wychowawczy. Podstawe wymiaru sktadek nie pomniejsza sie o kwoty
skladek w czesci finansowanej przez pracownika.

6. Na ekranie pojawi si¢ formularz si¢ Absencja — wypfata
W formularzu tym nalezy:

wprowadzi¢ liczbe dni, za ktére przystuguje wynagrodzenie lub
$wiadczenie (mozna zaakceptowaé sugerowang liczb¢ dni za

pomoca przycisku ),

wskaza¢ liste, na ktéra zostanie skierowane wynagrodzenie/
$wiadczenie za czas danej absencji, np. lista zasadnicza,

wpisaé lub wyznaczy¢ kwote dnidowki.

Program, na podstawie zgromadzonych danych i przepisow
prawa, moze automatycznie wyliczy¢ $rednia miesigczng, na
podstawie ktorej policzone zostanie wynagrodzenie/ §wiadczenie
za jeden dzien nieobecnosci. W tym celu nalezy kliknaé przycisk
oblicz.
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Umowa o prace
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x
Absencja - wyplata
liczba dni 4 4
dhidwka 0,00
naleznosc 0.00
wyptacono 0.00
wyptacic 0.00
lista wyptaty Lista zasadnicza

| Dalej || Wstecz || Anuluj |

Rysunek 123. Formularz umoZliwiajacy wyznaczenie wynagrodzenia/

$wiadczenia za czas absencji.

Uwaga  Warunkiem koniecznym, obligujgcym prawidiowe naliczanie dnidwki,

jest posiadanie w programie wszystkich niezbednych danych, np.
wszyskich zatwierdzonych list ptac z okresu dwunastu miesigcy
poprzedzajacych dang absencje, prawidtowo opisanych skiadnikow
wynagrodzenia.

W sytuacji, gdy rejestrowana jest kolejna absencja typu L4, a od ostatniej
nie mingly jeszcze trzy miesigce kalendarzowe, program zaproponuje iden-
tyczng kwote dniowki.

7.

W zalemosci od sposobu wyznaczania dnidwki — poprzez wpisanie
kwoty recznie lub  uaktywnienie operacji automatycznego
wyznaczenie sugerowanej kwoty dnidéwki —dalsza operacja moze
wyglada¢ nastepujaco.

W sytuacji, gdy dnidwka wyznacza jest przez program:

Po kliknigciu przycisku oblicz pojawi si¢ formularz umozliwiajacy au-
tomatyczne policzenie kwoty dniowki. W formularzu tym podane sa
kwoty wynagrodzen wyplaconych pracownikowi w okresie dwunastu
miesigcy poprzedzajacych date absencji.

W dolnej czg$ci formularza w kolumnie proponowane dane zapisane sa
kwoty wyplaconych skladnikéw: rocznych, poétrocznych, kwartalnych
i innych oraz odprowadzone od tych skladnikow skladki na
ubezpieczenia spoleczne

W goémej czgéci formularza widaé nastepujace kolumny:

e  uzupekione — sg to kwoty brutto skladnikéw z umowy o prace,
uzupelione o dninieobecnosci;

e zmienne — wynagrodzenie zasadnicze i jego procentowe
pochodne (dodatek za staz pracy, premia) dla pracownikdéw
zatrudnionych na stawce godzinowej;



Absencje

. kwoto

we — godziny ponadwymiarowe, nadliczbowe;

e fus — kwota skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
chorobowe;

e  dnipracy — liczba dnido przepracowania w miesigcu;

e dni przepracowane — liczba dni przepracowanych w miesigcu.

Aby p

rogram automatycznic wykonal obliczenie dniowki,

w formularzu tym nalezy:

zaznaczy¢ miesigce, ktére maja by¢ uwzglednione przy
wyliczeniu $redniej;

wprowadzi¢ warto$ci uzyskanych wynagrodzen
w odpowiednie pola (warto$ci wyznaczone przez program
znajduja si¢ z prawej strony — mozna je wszystkie
jednocze$nie przenies$¢ klikajac przycisk);
wprowadzi¢ kwoty wynagrodzen okresowych;

wybra¢ odpowiedni procent dla zapisywanej absencji;
ewentualnie wprowadzi¢ wskaznik waloryzacji, jesli bedzie
inny niz 100%.

=l
Absencja 01.09.2010 - 03.09.2010 =]
Migsiac poczatkowy  09.2008 =]
LIPS amienne keorowe  fus 9090 [TeE ] VRE amienne kwotowe AR
r 09.2009 0,00 0,00 0,00 0,00 ] 0 < ¥ 1890.60 0.00 0.00 22 22
I 10.2009 000 000 000 000 0 0[=_]x 1se0.60 000 000 22 22
I 11.2009 0,00 0,00 2,00 0,00 [:} [} X 1890.60 0.00 0.00 20 20
I 12.2009 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 [ = ]x 18080 0.00 0.00 2 22
[ 01.2010 0,00 000 000 0,00 o o [= ]x 1ss0.60 0.00 0.00 20 20
I 02.2010 0,00 0,00 0,00 0,00 ] 0 < ¥ 1890.60 0.00 0.00 20 20
I 03.2010 0,00 X 0,00 0 0 = ]x 1se0.60 0.00 0.00 23 23
I 04.2010 000 000 0,00 o o ¥ 1890.60  0.00  0.00 21 21
I 05.2010 0,00 0,00 0,00 0 0 = 1x 1ss0.60 0.00 0.00 20 20
I 06.2010 000 000 0,00 0 o[ = _1x 183060 000 0.0 21 21
I 07.2010 0,00 0,00 0,00 o [ < X 1890.50 0.00 0.00 22 22
I 08.2010 0,00 0,00 0,00 0 0 = ]x 1se0.60 0.00 0.00 2 22
000 000 0,00 ] o 000 000 000 [ o
sktusine. o] proponowans
roczne 000 = ] 0.00
péiroczne 000 [ ¢ 0.00 suma 0.00
kwartaine 000 = ] 0.00 procent 80,00
Zacenia 000 [ = ] 0.00 wskaznik waloryzacji 100,00
inne o00 [ < | 0.00 podstawa zas. chorob. 0.00
fus roczne 000 = ] 0.00 driwia 0.00
fuspéirozne 0,00 [ | 0.00
fus kwartalne 0,00 [_— | 0.00
fus Zlecania 000 [= ] 0.00 ]
fus inne 000 [ 0.00 7
0,00 0,00 =
oK

Rysunek 124.

Automatyczne wyliczenie dnidwki.

Mozna

wydrukowa¢ podstawy naliczenia dnidéwki chorobowej

(stuzy do tego przycisk drukuj widoczny na powyzszym formularzu).

Klikng¢ przycisk OK — wowczas pojawi si¢ jeszcze raz
formularz  Absencja wyplata z wypehionymi juz
wszystkimi polami. Tutaj nalezy klikng¢ przycisk Dalej. Na
ekranie pojawi si¢ formularz umozliwiajacy wyznaczenie
kwoty obnizenia za dang absencje.
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Umowa o prace

Uwaga

Uwaga

Uwaga

W sytuacji, gdy dniéwka wpisywane jest recznie, nalezy na formularzu
Absencja - wyplata- po wprowadzeniu wszystkich danych- klikna¢
Dalej. Na ekranie pojawi sie¢ formularz umoZliiwiajacy wyznaczenie
kwoty obnizenia za dang absencje. W wypadku, gdy dane dotyczace
wyznaczenia dnidwki chorobowej wpisywane sg w poszczegdinych
miesigcach przez uzytownika recznie, to na podstawie wpisanego
przychodu(np. kolumna uzupetnione i kwotowe) program automatycznie
wyznacza skfadki FUS.

W sytuacji, gdy pracownik nie pracuje catego miesigca (jego umowa nie
rozpoczefa sie pierwszego dnia miesigca lub zostata zakonczona przed
koficem miesigca) na podgladzie dniéwki chorobowej w kolumnie dni
przepr. zostanie wykazana jego faklyczna liczba dnipracy.

W  przypadku, gdy w umowie pracownika zostato wigczone
automatyczne nienaliczanie skiadki na FP/FGSP (Umowa o prace/
Dane zwigzane z umowa/ Parametry rozliczeniowe/ - sekcje Naliczanie
skladki na fundusz pracy oraz Naliczanie skiadki na fundusz
gwarantowanych $wiadczen pracowniczych) w nagtowku sekdji
zabsencjg: urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski, urlop
rodzicielski i urlop wychowawczy dodano informacie o wigczonym
automacie.

Obnizanie wynagrodzenia z powodu absencji

126

Na formularzu umozliwiajacym wyznaczenie kwoty obnizenia wynagro-
dzenia za dang absencjg, program uwzglednia i obniza skladniki z umowy
pracownika (stan zmiesigca, w ktorym wprowadzana jest dana absencja).

W polu obnizy¢ o kwote wySwietlona zostanie kwota obnizenia
(suma kwot z kolumny obnizy¢ o kwotg).

W polu wspotczynnik obnizania pokazany zostanie wspotczynnik
jaki program zasugerowat dla danej absencji.

W polu kwota za czas nieobecnosci wyswietlona zostanie kwota
sktadnikéw wyplacanych w pelej wysoko$ci za okres trwania
danej absencji (suma kwot z kolumny kwota za czas
nicobecnosci).

W polu lista obnizenia nalezy wskaza¢ liste, na ktorg zostanie
skierowane obnizanie danej absencji.

W kolumnie z lewej strony pojawi si¢ wykaz wszystkich
sktadnikéw wyplacanych programie Place Optivum.

W kolumnie kwota nalezna za caly miesigc pojawia si¢ kwoty
poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzenia w wysokosci
naleznej w miesigcu  wprowadzanej absencji  (pobrane
automatycznie z umowy pracownika).



Absencje

e W kolumnie obnizono o kwote moga pojawia¢ si¢ kwoty jedynie
w sytuacji, gdy dana absencja byla juz rozliczana na jakiej$
wczesniejszej (zatwierdzonej) liScie plac.

e W kolumnie obnizy¢ o kwote pojawiaja si¢ kwoty obnizenia
poszczegdlnych skladnikow wyznaczone przez program (wg
wskazanego algorytmu obnizenia).

e W kolumnie uwzgledniona kwota za czas nieobecnosci moga
pojawi¢ si¢ kwoty skladnikéw wyplacanych w pelnej wysoko$ci
za czas danej absencji, jedynie w wypadku wcze$niejszego
rozliczania tej absencjina innej liScie pfac.

e W kolumnie kwota za czas nieob. program wyswietli sugerowane
kwoty skladnikow wyplacanych w czasie danej absencji
w pelnej wysokoS$ci.

x|

obnizy¢ o kwote 189.06
wspdiczynnik obnizania 3/30
kwata za czas nieobecnosci 23.02
lista obnizenia Lista zasadnicza [

kwota nalezna obnizono obrizyc usz\INegltr;ona kwota

23 caly miesige o kwote o kwots - :éas e 23 czas nieob.
zasadnicze 1644.00 164,40 0,00
autorskie 0,00 0,00
wysiuga 230.16 0,00 23,02
motywacyiny 82.20 8,22 0,00
kierowniczy 0,00 0,00
wychowaw. 0.00 0,00 0,00
doradca 0,00 0,00
konsultant 0,00 0,00
opiekun 0,00 0,00
premia 0,00 0,00
kasjerski 0,00 0,00
dozorowan. 0,00 0,00
palacz 0,00 0,00
sprzatanie 0,00 0,00
bhp 0,00 0,00
uciazliwe 0,00 0,00
szkodliwe 0,00 0,00
trudne 0,00 0,00
wigjski 164.40 16,44 0,00
miaszkan. 0,00 0,00
specjaliz. 0,00 0,00

[«

Zakoficz || Wstecz ][ Anuluj

dzenia przy danej absencji.

Rysunek 125. Formularz umozliwiajacy obnizenie skladnikow wynagro-

Na formularzu tym nalezy sprawdzi¢ kwoty sugerowane przez
program (w razie konieczno$ci zmieni¢ algorytm obnizenia - przycisk
zmiefh wspotczynnik obnizania, wskaza¢ liste plac, na ktora ma zostac
skierowane obnizenie danej absencji.

Klikng¢ przycisk Zakoncz — zapis zostanie zarejestrowany w kartotece

pracownika a jej rozliczenie (wyplacanie

skierowane na wskazang liste (-ty) plac.

i obnizanie) zostanie
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Umowa o prace

i

Skoroszyt  Kartoteki Listy plac__ Operacje

Wydruki_Pomoc

Umowy o prace
B W Liceum Ogélnoksztateace v Wi
B @ nauczyciele
=l Bober Zbigniew

(=1 Gruszezy
1=l kotakowsska wanda
21 kowalska Emilia
=1 kruk waclaw
[21 aczkowska Anna
[ Malicka Anna
@ nienauczyciele
@ Umowy archiwalne

Absencie | Podglad | Kalendarz | Godziny |

Dane osobowe)

Umawa o
prace

rodzaj

Dane
2wiazane 2
umawa,

Absencje

Sktadniki

Wyptaty
biezare

Wyplat
zatwierdzone

vskazania lekarskie
kody

nr stat. choraby
wypfaci¢
wypfacano

lista do wyptaty
obnizy¢

obnizono

lista do obnizenia
platny przez Zus

53.79 (1 * 53.79)
0.00

Lista dodatkowa
67.02

0.00

Lista dodatkowa
N - nie

Zrealizowane
programem
O — 3 1

arobkawe

wskazania lekarskie
kody
nr stat. choraby

sk i 487 3& /0= £A 14

f a v

Rysunek 126. Wprowadzona absencja do kartoteki pracownika.

Uwaga  Absencie zarejestrowane a nierozliczone majg sekcie - zawierajacq
dane na temat okresu trwania absencji - koloru niebieskiego. Wszystkie

rozliczone absencje posiadajg sekcje ciemnoniebieskie.

Wprowadzanie urlopu wypoczynkowego

128

Przy wprowadzaniu nieobecnosci z tytulu urlopu wypoczynkowego mozna
rowniez skorzysta¢ z mozliwo$ci wyliczenia przez program propozycji
kwot wynagrodzenia za ten urlop. Bardzo istotne jest jednak poprawne
ustalenie parametrow umozliwiajacych prawidlowe uwzglednianie sklad-
nikdéw wynagrodzenia.

Nieobecnos¢ typu urlop wypoczynkowy rejestruje si¢ w programie w analo-
giczny sposob jak kazda inna absencje, czyli Kartoteki/ Umowy o prace/ (dana
umowa)/ Absencje i tutaj przycisk dodaj (w wypadku nauczycieli istnieje
réwniez mozliwo§¢ dodania urlopu wypoczynkowego calej grupie lub
wszystkim pracownikom jednocze$nie poprzez operacje seryjne).

Po dodaniu nieobecnosci typu urlop wypoczynkowy — podaniu okresu trwania
1 wskazaniu wilasciwego rodzaju nicobecno$ci - pojawi si¢ formularz Ab-
sencja — wypltata, w ktorym nalezy wprowadzi¢ liczb¢ dni (dla umow nau-
czycielskich) lub liczb¢ godzin (dla umoéw nienauczycielskich) i klikngé
przycisk oblicz. Tym razem program wys$wietli nieco inny formularz obli-
czania dnidwki za czas nieobecno$ci, niz w sytuacji nieobecno$ci z tytutu
choroby. W formularzach tych nalezy ustali¢:

e  Daty (miesiac wykorzystania urlopu, okresu z ktérego majg zostac
uwzglednione sktadniki).



Absencje

2l Place Dptivum x|
daty | ski.naucz. | godz.naucz. | inne naucz. | ski nienaucz, | godz. nienaucz. | iNne nienaucz.
Parametry obliczania ekwiwalentu/wynagrodzenia za urlop
Miesiac wykorzystywania urlopu |z|
Uwzgledniaj wynagrodzenia od miesiaca 09.2007 =]

Uwzgledniaj wynagrodzenia do miesiaca 05.2008 [=]
W zaktadkach modna ustawic sposéb 2le dni réznych dla. id
o]

Rysunek 127. Ustalanie dat niezb¢dnych do prawidlowego wyliczenia

wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

Sposob uwzglgdniania skiadnikéw. W tym celu nalezy, przechodzac
kolejno na zaktadki sktnaucz., godz. naucz., inne naucz. (w wypadku
nauczycieli), sprawdzi¢ w jaki sposéb beda uwzgledniane
poszczegdlne  skladniki do  wyliczenia  dnidwki  urlopowe;j.
W wypadku konieczno$ci zmiany ktoéregos$ z parametrOw opisujgcego
sposob uwzgledniania danego sktadnika, nalezy klikngé wiersz
w kolumnie Parametr przy danym skladniku i z listy wskaza¢ inng
opcje. Wszystkie zmiany nalezy zaakceptowac przyciskiem OK.

Przy ustalaniu skladnikéw wynagrodzenia do naliczania dniowki
urlopowej mozliwe sg nastepujace opcje: dodatek funkcyjny, nie
uwzgledniany, uwzgledniany na podstawie otrzymanego wynagrodzenia,
uwzgledniany zgodnie ze stawkg nalezng w miesigcu wykorzystania urlopu.
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130

ﬂ

daty | ski. naucz. | godz. naucz. | inne naucz. | skf. nienaucz. | godz. nienaucz. | inne nienaucz.

1 Ktad

Parametry obliczania ekwi 1tu za urlop - iki dla nauczycieli

Parametry Urlop*
zasadnicze uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystaniz T - tak
autorskie uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykarzystanic T - tak

wystlga uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiaou wykorzystaniz T - tak
motywacyjnyuwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystaniz T - tak
kierowniczy dodatek funkcyiny T -tak
wychowaw, dodatek funkcyiny T-tak
doradca dodatek funkcyiny T -tak
konsultant  dodatek funkeyiny T-tak
opiekun dodatek funkeyiny T -tak
premia uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykarzystanic T - tak
kasjerski uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiaou wykorzystaniz T - tak
dozorowan. uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystaniz T - tak
palacz uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiaou wykorzystanie T - tak
sprzatanie |dodatek funkcyiny tak
bhp nie u\rzg\admany’ tak

Uslop™
H- e cmnaczalil o
T yaic . 00ACER, %8 siladnik bydzie uwrgledniany do ficzenia Swiadezen urlopowych w wybrany w parametizs

sposdh

Rysunek 128. Zmiana parametrow opisujagcych sposob uwzgledniania
sktadnikow wynagrodzenia.

e  Po Kkliknieciu przycisku OK program policzy i zasugeruje kwote za
jeden dzien urlopu wypoczynkowego (wyliczong zgodnie ze
wskazanymi parametrami). Na ekranie pojawi si¢ formularz, gdzie
szczegolowo zostanie przedstawiony sposob obliczania wynagrodzenia
za jeden dzien urlopu. Formularz ten mozna wydrukowaé - przycisk
drukuj.

Bober Zbigniew; LO_Widliszki
Podstawa: 2683.88; Dniowka: 89.46

kierowniczy 650.00 |dodatek funkcyjny
motywacyjny 146.33|stawka nalezna w 07.2008
specjaliz. 60.00 |stawka nalezna w 07.2008
wystuga 202.67 |stawka nalezna w 07.2008
zasadnicze 1463.33|stawka nalezna w 07.2008
. 71.55 100% stawki "wynagrodzenie zasadnicze'; wymiar: 75,00000
ponadwymiarowe 2rednia liczba godzin w okresie 09,2007-05,2008: 2,44444;

[

Rysunek 129. Formularz przedstawiajacy szczeg6ly naliczania wynagro-
dzenia za jeden dzien urlopu.

e Po Kkliknigciu przycisku OK na ekranie pojawi si¢ jeszcze raz
formularz Absencja — wyplata z wyliczona dnidwka i nalezno$cia za
urlop. W formularzu tym nalezy wybra¢ listg, na ktérg zostanie
skierowana wyplata.



Absencje

x
Absencja - wyplata
liczha dni 31 31
dnidwka 89,46
naleznosé 2773.26
wyptacono 0.00
wyptacic 2773.26
lista wyptaty
| Dalej H Wstecz H Anuluj |

Rysunek 130. Akceptacja propozycji kwoty wynagrodzenia za urlop wy-
poczynkowy i skierowanie na liste plac.

e  Po kliknigciu przycisku dalej wyswietli si¢ formularz, gdzie wyliczone
i zaproponowane zostang kwoty obnizenia poszczegdlnych
sktadnikow wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego.
Program automatycznie obnizy kwoty wedtug algorytmu, ktory
zaproponuje.

Aby zmieni¢ algorytm obnizenia, nalezy kliknaé¢ przycisk zmien
wspoiczynnik obnizania.

Jesli sugerowane kwoty sa poprawne, nalezy wskaza¢ liste ptac, gdzie
wynagrodzenie zostanie obnizone a w zamian zostanie wyplacone
wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego. Po zakonczeniu
tych czynnosci, nalezy klikna¢ Zakorcz.

Nieco inaczej wyglada obnizanie urlopu w sytuacji seryjnego
wprowadzania urlopu (wigcej na ten temat w: Place Optivum — czesé II).

ﬂ

Wyplacanie | Obnizanie

chnizyé o kwoteg 120.34
wspotczynnik obnizania 2.00000 f 168.00000
lista obnizenia Lista zasadnicza

]

| zmien wspifczynnik obnizania |

kwota nalezna obnizono ohnizyé

23 cafy miesiac o kwote 0 kwote
zasadnicze 1742.00 52,95 [=]
autorskie 0,00
wystlga 348,40 16,59
motywacyjny 261.30 12,44
kierowniczy 0,00
wychowaw. 40.00 1,90
daoradea 0,00
konsultant 0,00
opigkun 0,00
premia 0,00
kasjerski 0,00

[l

| Ok H Usuri | Anuluj

Rysunek 131. Formularz umozliwiajacy obnizenie skladnikow wynagro-
dzenia za czas urlopu wypoczynkowego.
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Umowa o prace

Uwaga  Aby program prawidlowo wyliczyt i obnizyt wynagrodzenie za czas
urlopu wypoczynkowego, bardzo wazne jest dokladne okreSlenie
wszystkich paramefréw.

Uwaga W sytuacji, gdy uzytkownicy programu ustalajg wynagrodzenie za czas
urlopu, wyliczajac $rednig jedynie z niekiorych sktadnikéw (np.. godzin
ponadwymiarowych) bardzo istoine jest prawidtowe wskazanie okresu,
z ktdrego majg zostaé uwzglednione te skladniki, oraz wylaczenie
wszystkich innych sktadnikéw (ustawienie paramefru typu: nie
uwzgledniany).

Podglad absencji

132

W programie mamy mozliwo$¢ podgladu absencji u danego pracownika.
Umozliwia to zakladka Podglad (Kartoteki Umowy o prace/ (dany pracownik)/
Absencje/ Podglad).

Ustali¢ tutaj mozna, od ktérego konkretnie dnia oraz z jakiego okresu
iw jakim formacie bgda wySwietlane absencje. Po ustaleniu tych parame-
trow na ekranie pojawi si¢ kalendarz, gdzie kolorem zo6tym zaznaczone
beda dni, w ktorych pracownik ma zarejestrowang absencje. Do wyboru
mamy okresy: 1,2,3 miesigce, pot roku, rok i dwa lata. Do wyboru jest
rowniez format (liniowy, tygodniowy, miesigczny).

Po Kkliknigciu tej sekcji prawym przyciskiem myszy rozwinie si¢ menu kon-
tekstowe. Jedna z dostepnych tam funkeji Wyréznij absencje pozwala wy-
r6zni¢ okreslony rodzaj nieobecno$ci na wykazie w wybranym formacie.

Ponizej w dwoch sekcjach pojawia sie:

e Statystyka - czyli podsumowanic ze liczby dni nieobecnosci
pracownika ze wskazanego okresu (liczba dni kalendarzowych
i roboczych).

e Lista nieobecnosci — czyli szczegélowa rozpiska zanotowanych

W programie nieobecnosci.

/3 Place Optivum

Bober Zhigniew; LO_Widliszki
Podstawa: 2683.88; Dniowka: 89.46

kierowniczy 650.00 |dodatek funkcyjny
motywacyjny 146,33 |stawka nalezna w 07,2008
specjaliz. 60.00 |stawka nalezna w 07.2008
wystuga 202.67 |stawka nalezna w 07.2008
zasadnicze 1463.33|stawka nalezna w 07,2008
. 71.55 100% stawki "wynagrodzenie zasadnicze"; wymiar: 75.00000
ponadwymiarowe Zrednia liczba godzin w okresie 09.2007-05.2008: 2.44444;

K|

Rysunek 132. Podglad absenc;i.




Absencje

Kalendarz

Wybierajac zaktadke Kalendarz, zobaczy¢ mozna kalendarz na dany rok dla
wybranej umowy. Dane ustalone tutaj przydatne moga si¢ okaza¢ pozniej
min. do zliczania dni urlopu, rozliczania nieobecnosci, ewidencji czasu
pracy.

Aby ustali¢ kalendarz dla danej umowy, nalezy:

1.  Wybra¢ Kartoteki Umowy o prace/ (dany pracownik)/ Absencje/ Kalendarz.
2. W prawym panelu wySwietlony zostanie standardowy kalendarz
(zzazmaczonymi wszystkimi dniami roboczymi, §wigtami oraz innym
dniami wolnymi).
W sytuacji, gdy u wybranego pracownika kalendarz ten trzeba nieco
zmodyfikowaé, np.sobot¢ uczyni¢ dniem roboczym, nalezy:
e W prawym panelu klikngé przycisk zmien. Na ckranie wys$wietli si¢
formularz Kalendarz dla umowy.
e  Klikna¢ wybrany dzien (np. 19.04) i z rozwinigtej listy wskazac¢
wybrang opcje, np. dzien roboczy. Zmieni si¢ oznaczenie tego dnia
w kalendarzu.
o  Klikng¢ przycisk OK. W prawym panelu pojawi si¢ zmodyfikowany
kalendarz dla umowy.
QBPlacetptvan |
Kalendarz dla umowy
01.2012 02.2012 03.2012 04.2012
Pn Wt Sr Cz Pt So Ni| Pn Wt Sr Cz Pt So Ni||Pn Wt Sr Cz Pt So Ni||Pn Wt Sr Cz Pt So Ni
01 0102 02 04 05 010202 04 o1

02 03 04 05 06 07 08|06 07 08 09 10 11 12||05 06 07 08 09 10 11|/02 03 04 05 06 07 08
09 10 11 12 13 14 15|13 14 15 16 17 18 19||12 13 14 15 16 17 18 |09 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22|20 21 22 23 24 25 26 |19 20 21 22 23 24 25|16 17 18 19 2021

23 24 25 26 27 28 29(|27 28 29 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 2| dzied robocey
30 31 30 dzief wolny za Swigto
05.2012 06.2012 07.2012 08.2012 dzier wolny za sobote
Pn Wt Sr Cz Pt So Ni|/Pn Wt 5r Cz Pt So Ni||Pn Wt Sr Cz Pt So Ni |Pn Wt Sr Cz P Otwérz notatnik
01 02 03 04 05 06 01 02 03 01 01 02 O

14 15 16 17 18 19 20|(11 12 13 14 15 16 17||09 10 11 12 13 14 15|13 14 1516 1

07 08 09 10 11 12 13|04 05 06 07 08 09 10|02 03 04 05 06 07 08 (06 07 08 09 1| | Etwerz kalkulator akressw

30 31

21 22 23 24 25 26 27|18 19 20 21 22 23 24||16 17 18 19 20 21 22|(20 21 22 23 2 Drukuj zawartost ekranu
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29||27 28 29 30 3 Zapisz zawartosc ekranu w pliku

Pomoc

09.2012 10.2012 11.2012 12.201

Pn Wt Sr Cz Pt So Ni| Pn Wt Sr Cz Pt So Ni||Pn Wt Sr Cz Pt So Ni||Pn Wt Sr Cz Pt So Ni

01 02|01 02 03 04 05 06 07 01 02 03 04 01 02
03 04 05 06 07 08 09|08 09 10 11 12 13 14| /05 06 07 08 09 10 11 |03 04 05 06 07 08 09
10 11 12 13 14 15 16| 15 16 17 18 19 20 21 |12 13 14 15 16 17 18 [10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23| 22 23 24 25 26 27 28 |19 20 21 22 23 24 25 (17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 20|29 30 31 26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 20
31

| Drokui ][ ok ][ Anulj

Rysunek 133. Formularz Kalendarz dla umowy.

Uwaga  Przy wyliczaniu stawki za godzine wynagrodzenia zasadniczego

w niepeinym miesigcu pracy uwzgledniany jest kalendarz indywidualny
pracownika. Dlatego, jesli uzytkownik wprowadzi pracownikowi w jego
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kalendarzu dzien wolny za $wieto, wymiar czasu pracy w danym
miesiacu zostanie obnizony, np. o 8 godzin dla pelnego wymiaru czasu.

Godziny - ewidencja czasu pracy

134

Przechodzac na zakladke Godziny, mozna prowadz¢ ewidencje czasu pra-
cy, ktora pozwala ustali¢ faktycznie przepracowang liczbe godzin. Dzigki
temu mozliwe jest poprawne wyznaczenie m.in. wynagrodzenia za urlop
nienauczycieli. Po ustaleniu okresu od dnia — do dnia w sekcji Ewidencja cza-
Su pracy pojawi si¢ wykaz godzin pracownika (ustalony przez program, na
podstawie zgromadzonych danych).

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wprowadzania danych do ewidencji pracowni-
ka za okres niezatrudnienia pracownika np. w sytuacji gdy pracownik jest
zatrudniony nie od pierwszego dnia miesigc lub nie pracuje do konca mie-
sigca. Dane z tego okresu moga by¢ niezwykle przydatne przy ustalaniu je-
go wynagrodzenia za ten wla$nie miesigc.

Warto réwniez podkreslié, ze ewidencja czasu pracy bedzie uwzglgdniata
wszystkie rodzaje godzin zdefiniowane dla danej grupy pracownikow
w parametrach programu (Skoroszyt Parametry/ Rodzaje godzin w ewidencii
czasu pracy).

Aby wprowadzi¢ zmiany do ewidencji czasu, nalezy klikng¢ przycisk zmien
i W pojawiajacym si¢ formularzu wprowadzi¢ poprawki w jeden z poniz-
szych sposobow:

e  Ustawi¢ kursor myszy w wybranym polu edycyjnym, wykasowac
klawiszem Delete lub Backspace proponowany zapis i wpisaé nowag
warto$¢.

e  Klikngé prawym przyciskiem myszy dowolne pole wiersza, gdzie
dane majg zosta¢ zmodyfikowane iz menu kontekstowego wybrac:

a) Uzupehij wartoscig — jesli w calym wierszu ma by¢ taka
sama warto§¢, np. przepracowane dydakiyczne - 3
(oznaczaloby to, ze pracownik codziennie w calym
miesigcu pracowat 3 godziny dydaktyczne),



Absencje

]

Ewidencja czasu pracy

1z 2 4 S5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Pn Wt S Cx Pt So N Pn Wt $r Cxr Pt So N Pn Wt & Cx |

planowane §,008,008,008,008,000,000,00 8,00 8,00 8,008,008,000,000,008,008,008,008,008,
przepracowane 8,00 &,00 8,008,008,00 0,00 0,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 8,008,008,00 8,008,
zastepstwa 0,000,000,000,000,000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,000,000,000,000,
nocne 0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,

ponadwyrniarowe 0,00 0,000,000,000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,000,000,00 0,000,
planowane dydak 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,000,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,
(praepracowane d'3 50 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3)

Uzupelnij wartosca, ——a Pobierz godziny z grafiku
Uzupelnij nieregularmie
Otwirz notatnik
Otworz kalkulator okresdw 1 x|
Wartosc

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartoéé ekranu w pliku wartose 3,00

A Place Optivum
Ewidencja czasu pracy
1 2 8 4 5 & 7 8 9

Pn wt & €z Pt So N Pn Wt Pt 5
planowane 8,008,008,008,008,000,000,008,008,008/008,008,000,000,008,008,008,008,008,

przepracowasne 8,00 8,008,00 8,00 8,00 0,00 0,00 ,00 8,00 §,00 8,008,000,000,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,
zastgpstwa 0,000,000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0(¢0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,
nocne 0,000,000,000,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,
ponadwymiarowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,/00 0,000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,

[przepracowane d'3.003.00 3.00 3.00 3,00 0,00 0,00 3,00 3,00 3,00 3,00 3.000,00 0,00 3.00 3.00 3,00 3,00

Pobierz godziny 2 arafiku
(o[ anuui ]

Rysunek 134. Uzupehianie ewidencji warto$cia regularng.

b) Uzupemij nieregularnie — w sytuacji, gdy w obrebie danego
miesigca w réoznych dniach tygodnia powinna zostac
wpisana inna liczba godzin, np. liczba godzin

dydaktycznych nauczyciela z planu lekcji,
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J place optivum x|

Ewidencja czasu pracy

1 2z 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 :
Pn Wt %r Cz Pt So N Pn Wt & Cz Pt S0 M Pn Wt & Cz |

planowane £,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 8,00 §,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,
przepracowsne 2,00 2,00 8,00 2,00 8,00 0,00 0,00 £,00 £,00 £,00 €,00 8,00 0,00 0,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,
zastepstwa 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,
noecne 0,00 0,00 0,00 0,000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,000,000,000,000,

Dneprooowancd3DBQ.D‘\3|3|J'j EID'3IJI]EIIJUUEIUSEIEISEICISEIEI3DEI3DEIIJ I]DEI I]D']l]EI3EIU3CIl33EIUS.

i w.

= = = y Pobierz godziny z grafiku |
(E IniLnieraqularni
Otwérz notatnik
Otwdrz kalkulator okrasdw
Drukuj zawartost ekranu Wartodé
Zapisz zawartost ekranu w pliku
Po Wt 4 €z Pt Se Hi
Pomoc ( 2,00 5,00 4,00 3,00 <00 . . -)

2 Place Optivum

Ewidencja czasu pracy

i 2z 3 4 S 6 7T 8 % 10 11 12 13 44 15 16 17 18
P Wt Sr Cx Pt So N Pn wr $r Cr Pt

planowane ©,008,008,004,008,000,000,00&,008,008,00%2,008,00.4,000,008,008,008,008,008,
przepracowane 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 £,00 8,00 8,00 8,00 8
Zastepstwa 0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,800,000,000,000,000,000,000,000,
nocne 0,000,000,000,000,000,000,00 0,000,000, ,000,000,000,00 0,00 0,00 0,000,000,
ponadwyrniarowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,004,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,

fplonmnedydakz 005,00 4,003,004,00 , , 2,00 ] A A J i "
przepracowane d 3.00 3.00 3.00 3.00 3.00 0,00 0,00 380 3.00 3.00 3.00 3.00 0,00 0,00 3.00 3.00 3.00 3.00 3.

Pobierz godziny z grafiku ‘

Rysunek 135. Uzupehianie ewidencji warto$cia nieregularng.

e  Kilikngé¢ przycisk Pobierz godziny z grafku, aby pobra¢ godzny fak-
tycznie przepracowane z sekcji Grafk - wykonanie — wigcej patrz:

c) Zaakceptowal przyciskiem OK wartosci wprowadzone
w formularzu Warto$¢, a  takze przyciskiem OK
zmodyfikowane warto§ci w formularzu Ewidencja czasu

pracy.

Grafik, str.137).

Uwaga

Uwaga

W ewidencji czasu pracy nauczycieli jako podstawe przyjeto 40-
godzinny tygodniowy czas pracy, tak jak w wypadku nienauczycieli.
Stad tez domy$lnie w pozycjach planowane i przepracowane wpisana
jest przy peinym etacie cyfra 8. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych nalezy uwzglednia¢é w wierszach:

planowane dydaktyczne iprzepracowane dydaklyczne.

W widoku ewidencji czasu pracy w dniach nieobecno$ci pracownika
oprdcz kolorowego wyr6znienia pojawia sie skrot nazwy nieobecnosci.
Uzytkownik moze wprowadzic wiasne skréty po Klknieciu nazwy

nieobecnoéci (Parametry / Rodzaje absenci).



Absencje

Grafik

Wydruk ewidencji czasu pracy

Aby wydrukowa¢ ewidencje czasu pracy, nalezy kliknagé w prawym panelu
ekranu ewidencj¢ czasu pracy prawym przyciskiem myszy i z menu kon-
tekstowego wybra¢ opcj¢ Drukuj zawarto$¢ ekranu. Koniecznie zmieni¢
w parametrach  wydruku (Ustawienia stony) orientacjc na pozioma.
W sytuacji, gdyby wydruk w dalszym ciaggu nie mie$cit si¢ na stronie,
zmodyfikowaé czcionke - trzymajgc lewy Ctl na klawiaturze przesungé
scroll na myszce delikatnie w dot.

Innym sposobem modyfikacji dokumentu ewidencji czasu pracy jest zmia-
na czcionki w przegladarce Internet Explorer. Po uruchomieniu przegla-
darki nalezy wejs¢ w menu Widok/ Rozmiar tekstu i zaznaczy¢é mniejsza
czcionke.

Grafik umozliwia rejestrowanie godziny wej$cia i wyjscia z pracy pracow-
nika. Na podstawie tych danych oraz wskazanych parametrow rozliczania
czasu pracy (patrz. Rozliczanie czasu pracy, str. 87) program Place
Optivum potrafi automatycznie naliczy¢ godziny nadliczbowe pracownika
(w jego ewidencji czasu pracy po pobraniu z grafiku godzin faktycznie
przepracowanych — patrz: Godziny - ewidencja czasu pracy, str. 134).

W kartotece pracownika czas wejScia i wyjscia moze by¢ rejestrowany w
dwdch sekcjach:

e  Grafk-planowanie — tutaj wpisywane sg godziny wejScia 1 wyj$cia
wynikajgca z planowanego czasu pracy),

o  Grafk - wykonanie — tutaj wpisywane sg faktyczne godzny wejscia
i wyj$cia.
Grafik - planowanie

Aby zarejestrowaé planowane godziny wej$cia i wyj$cia w umowie wybra-
nego pracownika, nalezy:

1. W menu wybra¢ Kartoteki Umowy o prace.

2. W drzewie danych wybra¢ pracownika.

3. W prawym panelu ekranu wybraé Absencje/ Grafk.
4. W sekeji Grafk - planowanie klikna¢ przycisk Zmien.
5

Wypehi¢ formularz edycyjny Grafk -planowanie w miesigcu ...,
korzystajac z jednego z ponizszych sposobow:

e wpisa¢ recznie godzing wejscia (We) i wyjscia (Wy) w kazdym
planowanym dniu pracy,

o  Klikngé przycisk Uzupehij wartoscig i w formularzu Godziny wejscia
iwyjscia wpisa¢ planowane godziny pracy, a nastgpnie zaakceptowaé
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przyciskiem OK. Program wpisze planowang godzing wejScia i
wyj$cia w kazdym planowanym dniu roboczym pracownika,

o  klikng¢ przycisk Uzupeinij wartoscig nieregularnie i wpisa¢ godzine
wejScia 1 wyjScia w kazdym roboczym dniu pracownika w obrebie
tygodnia, a nastepnie zaakceptowaé przyciskiem OK. Program powieli
wpisane warto$ci na kolejne tygodnie danego miesigca.

P

Grafik - planowanie w miesigcu 12.2012

So Hi En Wt Sr cz Pt So Hi Pn Wt Sr cz
2 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 2 3
we: : 08:00 :

¥ Ekeert Filip (GD11751
¥ Ekeert Filip ( ) wy: : 16:00 :

[

Uzupetnij wartescia_ | [ Uzupetnij nieregularnie |

Rysunek 136. Wprowadzanie danych do sekcji Grafk - planowanie

Uwaga  Konieczne jest wypetnienie wartosciq wszystkich pél grafku - zaréwno
godzin wejscia jak i wyjscia we wszystich dniach roboczych
pracownika.

Grafik - wykonanie

Aby zarejestrowad faktyczny czas wejscia i wyj$cia wybranego pracowni-
ka, nalezy:

1. W menu wybra¢ Kartoteki Umowy o prace.

2. W drzewie danych wybraé pracownika.

3. W prawym panelu ekranu wybra¢ Absencje/ Grafik.
4. W sekcji Grafik - wykonanie klikngé przycisk Zmien.

Uwaga  Przycisk zmien w sekcji Grafk-wykonanie pojawi sie dopiero
w momencie wypetnienia grafiku planowanego.

5. Wypehli¢ formularz edycyjny GCrafk-wykonanie w  miesigcu...,
korzystajac z jednego z ponizszych sposobow:

e wpisa¢ recznie godzing wejscia (We) i wyjscia (Wy) w kazdym
planowanym dniu pracy,

e  klikngé przycisk Uzupelnij wartoscig i w formularzu Godziny wejscia
iwyjscia wpisa¢ planowane godziny pracy, a nastepnie zaakceptowac



Skladniki wynagrodzenia

przyciskiem OK. Program wpisze planowang godzing wejscia
i wyj$cia w kazdym planowanym w dniu roboczym pracownika,

o  klikng¢ przycisk Uzupeinij wartoscig nieregularnie i wpisa¢ godzing
wejScia 1 wyjScia w kazdym roboczym dniu pracownika w obrgbie
tygodnia, a nastepnie zaakceptowa¢ przyciskiem OK. Program powieli
wpisane warto$ci na kolejne tygodnie danego miesiaca,

o  klikng¢ przycisk Pobierz godziny z grafku, aby skopiowane zostaly
godziny wejscia i wyjScia z sekcji Grafik - planowanie, a nastepnie
zmodyfikowaé (o ile istnieje taka potrzeba) zapisy w wybranych
polach i zaakceptowaé przyciskiem OK,

e  wyzerowaé dni robocze, w ktorych zarejestrowana zostata w kartotece
pracownika absencja- klikngé przycisk Usun godziny w dniach
nieobecnosci.

5!

Grafik - wykonanie w miesigcu 12.2012

S0 ni Pn we 3r cz Pt S0 ni Pn wt 3r cz Pt So
1 2 2 4 s & 5
we: [ 08:00 :

[¥ Ekcert Filip (GD11751
- Be 2 Wy © o 16:00 :

[

Pobierz godziny 2 grafiku [ Usuri godziny w dniach nieobecnosei | |

Rysunek 137. Wprowadzanie danych do sekcji Grafik - wykonanie

Grafik a ewidencja czasu pracy

Godziny z grafiku mozna przenies¢ do ewidencji czasu pracy, aby w ten
sposdb program mogt automatycznie wyliczy¢ godziny nadliczbowe pra-
cownika (wiecej patrz: Godziny - ewidencja czasu pracy, str. 134).

Grafik a kalendarze osobiste pracownikow

W sytuacji, gdy kalendarz osobisty pracownika r6zni si¢ od kalendarza in-
nych pracownikoéw w obrebie danej jednostki o§wiatowej, nalezy dane te
nanie§¢ w umowie pracownika na zakladce Absencje/ Kalendarz. Jest to nie-
zwykle istotna informacja w sytuacji rozliczania czasu pracy i naliczania
godzin nadliczbowych (wigcej patrz: Kalendarz, str. 133).

Sktadniki wynagrodzenia

Na karcie Skiadniki w umowie pracownika, mamy mozliwo$¢ przydzielenia
dodatkowych (np. takich, ktére nie sg wyptacane co miesigc) sktadnikow
wynagrodzenia, godzin ponadwymiarowych/ nadliczbowych oraz nalicze-
nia potracen.
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Karta Skladniki ma nastepujace zaktadki: Umowa, Godziny, Rodzinne, Inne,
Potracenia, Rozliczenie roczne.

Zakladka Umowa zostala juz opisana w cze$ci poswieconej rejestrowaniu
umowy pracownika, dlatego teraz zostanie pominicta.

Uwaga  Zasikki, m.in.: rodzinny i pielegnacyjny niegdy$ ptacone byly przez
pracodawce. W chwili obecnej obowigzek ten przejely gminy oraz
urzedy miasta. Dlatego tez nie ma koniecznosci zmiany jakichkolwiek
parametréw programu na zaktadce Rodzinne.

Godziny

140

Na zaktadce Godziny wprowadzane sg wszystkie informacje na temat godzin:
ponadwymiarowych, zastepstw doraznych, nadliczbowych i innych dodat-
kowych (czyli wszystkich godzin spoza wymiaru etatu).

Aby przydzieli¢ pracownikowi dodatkowe godziny, nalezy:

Na umowie pracownika wybra¢ zakladke Godziny.
Klikng¢ przycisk dodaj — pojawi si¢ formularz Sktadnik godzinowy.
Wypehi¢ formularz wprowadzajac:
e  Miesiac.
e  Nazwe —nazwe godzin.
e Zalemo$¢ - z dhlugiej listy najczgSciej wybierane jest
wynagrodzenie zasadnicze lub wynagrodzenie zasadnicze
zdodatkami za warunki pracy. Chodzi tu o stawke

wynagrodzenia  zasadniczego wynikajaca z  osobistego
zaszeregowania pracownika (tabela zaszeregowania).

e  Procent — procent stawki wprowadzonej w polu zaleznos$¢.
e Wymiar — nalezy wpisa¢ wymiar, wg ktoérego zrealizowane

zostaly godziny (np. dla nauczyciela majacego pensum 18
godzin, wymiar ten wynosi 75).

e Liczba godzin w poszczeg6lnych rozdziatach — nalezy wpisac ile
godzin w jakim rozdzale zostalo przepracowanych.



Skladniki wynagrodzenia

]

Sktadnik godzinowy

Miesigc: 09.2010 E‘
nazwa godziny ponadwymiarowe E‘
zaleznosc wynagrodzenie zasadnicze E‘
procent 100,00
stawka

wymiar 75,00000

Liczba godzin w poszczegdlnyeh rozdziatach:
80104 80120 80130
0,00000 10,00000 0,00000

Liczba godzin: 10

Rysunek 138. Formularz Skiadnik godzinowy umozliwiajacy rejestrowanie
godzin dodatkowych.

Po wprowadzeniu tych danych nalezy zaakceptowaé je przyciskiem OK.
Zarejestrowane godziny pojawig si¢ w prawym panelu.

Whpisujac w prawym panelu miesigce 0d-do w polach Okres, mozna ustali¢
przedzial czasowy, z ktérego dane majg zosta¢ wyswietlone.

Inne sktadniki wynagrodzenia

Innymi sktadnikami wynagrodzenia w programie Place Optivum sa m.in.:
dodatkowe wynagrodzenia roczne, premie, nagrody (burmistrza, starosty,
kuratora, itp.), ekwiwalent za urlop, §wiadczenia urlopowe.

Aby doda¢ pracownikowi tego typu skladnik, nalezy:
1. Wybra¢ umowe pracownika.
2. Przej$¢ na karte Skladniki i wybra¢ zakladke Inne.

3. Klikngé przycisk dodaj i w pojawiajacym si¢ formularzu wprowadzi¢
miesigc przyznania tego skladnika, jego nazwg oraz kwote.
W przypadku dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-ka), nalezy
rowniez poda¢ kwote uzupeliong zgodnie z zasadami okre$lonymi
wustawie o zasilkach pienigznych z tytulu choroby 1 urlopu
macierzynskiego, stanowigca  podstawe  naliczenia  zasitku
chorobowego i macierzynskiego.

Kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, §wiadczenia urlopowego,
ekwiwalentu za urlop, zasitku na zagospodarowanie i nagrody jubileuszo-
wej mozna wpisac lub skorzysta¢ z podpowiedzi programu. Program Place
Optivum wyznacza (na podstawie przepisOw aktualnie obowigzujacego
prawa i zgromadzonych danych) kwoty tych sktadnikow dla pracownikow.
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Aby skorzysta¢ z podpowiedzi dotyczacej kwoty dodatkowego wynagro-
dzenia rocznego, nalezy:

1. W formularzu Skiadnik inny, po wprowadzeniu miesigca i wybraniu
skladnika dodatkowe wynagrodzenie roczne, klikna¢ przycisk Oblicz

propozycje.
zl

Sktadnik inny

Miesiac 03.2010 (=]
nazwa dodatkowe wynagrodzenie roczne E‘
kwota 0,00
kwota uzup. 0,00

oK [ usun ][ Anuyj |

Rysunek 139. Formularz Skfadnik inny.

2. W pojawiajacym si¢ kolejnym fornmularzu wybraé rok, z ktérego

zostang uwzglednione
domy$lnie podany procent podstawy

listy plac, ewentualnie zmodyfikowaé

i ustawienie parametru

w pozycji Uwzglednia¢ wystuge wyptacong za czas L4 i kliknaé przycisk
przelicz.

Uwaga

Opcja Uwzglednia¢ wystuge wyplacong za czas L4 umoZiiwia ustalenie,
czy w podstawie ,rrzynastki® ma by¢ uwzgledniana wystuga wyptacana
za czas nieobecnosci z tytutu choroby pracownika (L4) czy tez nie.

Uswzglediad wyshigs wiplacona 2a czas L4 N - nie

=]
=

Procent podstawy:

8,50

prashic

Dsoba: Dublel Zenon Jednostka: LO_widliszki

Kwota: 2223.10; Kwots uzupeiniona: 2223.10

Podstawa: 26154.14; Podstawa uzupeiniona: 26154.14

01 02 03 04 as 06 07 08 09 10 11 12 suma

asadnicge  U¥20)[1944.00]1444.00|2044.00 | 1644.00| 1644.00| 1644.00| 1544.00| 1644.00 1644.00 | 1644.00| 1644.00 | 1644.0019728.00)

UZUP. |1444.00 | 1444.00|2044.00 | 1644.00 | 1644.00 | 1644.00 | 1544.00 | 1544.00 | 1644.00|1644.00 | 1644.00 | 1644.00 19728.00]

wryshuga wwzgl | 173.28| 173.28| 245.28| 197.28 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 213.72| 213.72| 2400.24

uzup. | 173.28| 173.28| 245.28| 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 197.28| 213.72| 213.72| 2400.24,

o uwzgl [ 72,20 72.20) 102.20) 82.20) ©2.20| 62.20| 82.20| 82.20| 82.20) 82.20) 82.20| 62.20) 986.40|
motywacyjny S S . . . . N . . . . P

uzup.| 72.20| 72.20| 102.20| 62.20) §2.20) 82.20) B2.20) B2.20| B2.20| 62.20| 82.20) 82.20 9B6.40]

ponadwymiarowe 269.50| 192.50 173.68| 328.80| 219.20| 175.36 438.40 109.60 43.84 504.16| 2455.04

wyn. za urlop 76.30 8.36 57.12| 221.34| 221.34 584.46)

[

Rysunek 140. Formularz umoZliwiajacy analize szczegdldow obliczania

propozycji kwot 13-tki.

Uwaga
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Przy ustlaniu podstawy ,trzynaski "wylacza sie doptate do
najnizszego  wynagrodzenia  (skfadnik  miesieczny,  zdefiniowany
w programie na sfarcie bazy danych); a skladniki sporadyczne
uwzglednia sie wedlug daty wyplaty listy. Takie rozwigzanie pozwoli
prawidlowo uwzgledni¢é np. jednorazowy dodatek uzupehiajacy
wypltacony w styczniu 2015 r., nalezny za grudzien 2014 r. w podstawie
Jrzynaski” za 2015 .
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3.  Przeanalizowa¢ dane na formularzu — mozna go wydrukowac,
klikajac drukuj.

4.  Zaakceptowa¢ dane przyciskiem OK, a w formularzu Skfadnik inny
klikng¢ przycisk zatwierdz — wowczas proponowana kwota i kwota
uzupeltniona znajda si¢ w odpowiednich polach.

5. Klikngé przycisk OK.

Uwaga  Bardzo wazne jest, aby przy wyznaczaniu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego  wyliczy¢  kwote  uzupelniong, poniewaz ta bedzie
uwzgledniania do wyliczania $redniej chorobowej.

Aby skorzysta¢ z podpowiedzi dotyczacej kwoty $wiadczenia urlopowe-

go, nalezy:

1. W formularzu Skiadnik inny, po wprowadzeniu miesigca i wybraniu
skladnika typu $wiadczenie urlopowe, klikngé przycisk Oblicz propozycje
— pojawi si¢ informacja o wysokos$ci podstawy tego $wiadczenia
urlopowego w danym roku. Po Kkliknigciu przycisku OK program
uruchomi operacj¢ wyznaczania kwoty.

2.  Klikna¢ przycisk zatwierdz - wowczas kwota tego $wiadczenia
zajdzie si¢ w polu kwota.

3. Klikngé przycisk OK.

Aby skorzysta¢ z podpowiedzi dotyczacej kwoty nagrody jubileuszowej,

nalezy:

1. W formularzu Skiadnik inny, po wprowadzeniu miesigca i wybraniu
skladnika, klikng¢ przycisk Oblicz propozycie — pojawi si¢ informacja
o wysoko§ci nagrody (lub komunikat, ze taka nagroda nie
przystuguje, jesli pracownik nie ma wymaganego do nagrody stazu
pracy).

2. Klikna¢ przycisk zatwierdz — wowczas wyliczona kwota znajdzie sig
w polu kwota.

3. Klikngé przycisk OK.

Aby skorzysta¢ z podpowiedz dotyczacej kwoty ekwiwalentu za urlop

dla nauczyciela, nalezy:

1. W formularzu Skladnik inny, po wprowadzeniu miesigca i wybraniu
skladnika, klikna¢ przycisk Oblicz propozycie.

2. W pojawiajacym si¢ kolejnym formularzu dotyczacym parametrow
obliczania ekwiwalentu za wurlop (wynagrodzenia za urlop)
wprowadzi¢:

e  miesigc wykorzystania urlopu,
e  okres, z ktérego nalezy przyja¢ podstawe naliczenia ekwiwalentu,

e  liczbe dni/ godzin, za ktore zostanie wyplacony ekwiwalent.
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|

daty | skt naucz. | godz. naucz. | inne naucz. | skh nienaucz. | godz. nienaucz. | inne nienaucz

-

Parametry obliczania ekwiwalentu/wynagrodzenia za urlop =

Miesiac wykorzystywania urlopu 04.2009
Uwzgledniaj wynagrodzenia od miesiaca 09.2008

FEIE]

Uwzgledniaj wynagrodzenia do miesigca 03,2009
Liczba dni 2

W zaktadkach mozna ustawid sposdh uwweglydniania rdznyeh sktadnikdw dla nauezyeielii nienanczyeiel

[l

| e

Rysunek 141. Formularz do wprowadzenia dat i liczby dni, za ktore wy-
placony ma by¢ ekwiwalent.

e ustali¢ sposdéb uwzglgdniania skladnikéw do obliczania

ekwiwalentu -  zmiany  parametrow  wprowadza = si¢
wanalogiczny  sposob, jak przy rejestrowaniu urlopu
wypoczynkowego.

3. Po wprowadzeniu kompletnych danych oraz ustaleniu parametroéw
uwzglednianych skladnikow, klikngé przycisk OK - wowczas
w formularzu Skfadnik inny pojawi si¢ proponowana kwota.

4. Klikng¢ przycisk zatwierdz, a nastepnie przycisk OK.

Aby usung¢ Zle przydzelony skladnik, nalezy kliknag¢ go i w pojawiajgcym

si¢ formularzu kliknaé¢ przycisk Usun.

Program Place Optivum na podstawie zgromadzonych w Kkartotece

pracownika danych, oprocz wymienionych wyzej skladnikéw, moze

automatycznie wyliczy¢ 1 zaproponowa¢ kwotge takich skladnikow
nieperiodycznych jak: odprawa emerytalna oraz odprawa z art.20 i 28KN.

Potracenia z tytulu umowy o prace
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Aby ustali¢ (doda¢ lub zmieni¢) potracenia w umowie o prace, nalezy:

1.  Wybra¢ zakladke Potracenia na umowie pracownika— zakladka ta
zawiera informacje o przydzelonych pracownikowi potraceniach.

2. Kliknaé¢ przycisk zmien w sekceji Stan w miesigcu i w pojawiajacym si¢
formularzu Dodaj potracenia zaznaczyé te potracenia, ktore trzeba
przydzeli¢ lub zmodyfikowaé sposoéb ich wyplacania.

3.  Klikng¢ przycisk OK — kolejno pojawia¢ si¢ beda formularze
umozliwiajace opis kazdego z wybranych potracen. Na kazdym z tych
formularzy, nalezy:



Skladniki wynagrodzenia

e  OkreSli¢ czas trwania potracenia (W wypadku niewypehienia
pola do miesigca potracenie naliczane bedzie az do odwolania).

e  Wybra¢ zalezno$¢, wedlug ktorej obliczona bedzie wysokosé
potracenia — ponizej podane zostang szczegdélowe informacije
dotyczace zasad ustalania zalezno$ci.

e  Wpisa¢ wysoko$¢ potracanej kwoty lub procent wynagrodzenia
lub stawki.

e Rozpisa¢ na raty, o ile istnieje taka potrzeba (zwlaszcza
w wypadku splaty kredytu).

e Ustalié konto, na ktéore zostang przelane potracone
zwynagrodzenia  pracownika  zobowigzania z  tytulu
przydzielonego potracenia. Jesli nie zostalo to ustalone do tej
pory, to wypemli¢ dane dotyczace konta potracen (patrz wigcej:
Definiowanie kont potrgcen, str. 61).

zl

Dodaj potracenia

PKZP {pracownicza kasa zapomogowo-
pozyczkowa)

¥ PM (pozyczka mieszkaniowa)

¥ PZU (Powszecny Zakiad Ubezpieczen)

T zZMP {Zwigzek Mauczyrielstwa Polskiego)

Rysunek 142. Formularz, w ktorym dodajemy potracenie.

F
Potracenie
nazwa Ubez_PzZU (ubezpieczenie PZU)
od miesiaca 04.2008 Iz‘
do miesiaca Iz‘
zaleznosc kwota lz‘
procent
kwota 44,70
Konto ustalone dla potracenia w LO_Widliszki
nazwa konta nazwa potracenia
tytutem skiadki
numer konta 10 1050 1445 3333 7777 6666 2888
nazwa banku ING Oddziat w Krakowie
adres banku al.Pokoju 72, 21-564 Krakdw

ustal konto indywidualnie

Rysunek 143. Formularz, w ktérym opisuje si¢ potracenie z zapropono-
wanym kontem (ustalonym przy opisie potracenia).

Rozwiniecie zaleznosci w formularzu Pofrgcenie spowoduje pojawienie sig
nastepujacych mozliwo$ci: nie pofracany, kwota, wynagrodzenie zasadnicze
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brutto, wynagrodzenie brutto, wynagrodzenie ($wiadczenie) netto z listy plac,
stawka potracenia 1, ..., stawka potracenia 10.

Zaleznos¢ typu kwota jest wybierana w sytuacji, je§li potragcenie jest kwo-
towe, np. kwota 44,70 zt na ubezpieczenie grupowe od nastepstw nieszcze-
$liwych wypadkow.

Zalenos¢ typu wynagrodzenie zasadnicze brutto (lub neto) jest wybierane
w sytuacji, gdy nalezy pracownikowi potraci¢ ustalony procent wynagro-
dzenia zasadniczego brutto, np. zwigzek zawodowy dla swoich czlonkow
ustalit skladke w wysokosci 1,5% wynagrodzenia brutto (netto). Wowczas
wpisaé trzeba w polu procent 1,5.

Do dyspozycji jest jeszcze dziesig¢ stawek potracen. Uzytkownik programu
Place Optivum ma mozliwo$§¢ ustalenia pewnych stawek — kwot bazowych,
ktére beda stanowily podstawe potracen.

Przyktad

Mozna sobie wyobrazi¢ sytuacje, ze czionkowie Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowejwplacajq skladke 30 zI. Ustala si¢ wowczas, ze stawka potracenia
1, to potrgcenia na KZP. Wybierajqc te zaleznosé, wpisujemy w pole procent
100. Wwypadku zmiany wysokosci sktadki na KZP np. z 30 zt na 35 zi, nie
ma potrzeby zmiany stawki kazdemu z cztonkow kasy — wystarczy zmienié
stawke potrgcenia 1.

Rozliczenie roczne
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Na karcie Skiadniki jedna z zakladek jest Rozliczenie roczne. Zakladka ta
przygotowana jest dla pracownikow, ktorych zaklad pracy rozlicza z urze-
dem skarbowym. Aby przygotowad rozliczenie roczne, nalezy:

1.  Zmenu gldéwnego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowy o prace.

2. W lewym panelu wybraé pracownika, a nastepnie klikna¢ karte Skiadniki.
3. Wybrac zakladke Rozliczenie roczne.

4.  Klikna¢ przycisk dodaj.

5. W pojawiajacym si¢ formularzu wybrac rok i klikngé przycisk OK.

6

W formularzu Rozliczenie roczne za rok.. widoczne jest rozliczenie
roczne. Klikna¢ przycisk ustaw w celu wprowadzenia kwoty
wyréwnania oraz uwzglednienia ulgi rodzinnej - o ile zostala taka
wprowadzona do kartoteki pracownika (patrz wiecej ZUS, Podatek,
str. 94) uzupemi¢ pole Rozlicz (okreslic, czy wyréwnanie na by¢
skierowane na list¢ ptac) oraz Rozlicz na podst. faktycznych wydatkéw.

Uwaga W rozliczeniu rocznym istieje moziiwo$C¢ uwzglednienia kosztdbw na
podstawie wydatkéw faklycznie poniesionych, kidrych nie rozliczono
wczesniej w programie (np. na podstawie rachunkéw za dojazdy). Jest
o rozliczenie wediug tzw. kosztow faklycznie poniesionych. W celu
wykonania takiego rozliczenia nalezy w polu Rozlicz na podst



Zrealizowane poza programem

faktycznych wydatkéw wybraé opcie T — tak, a nastepnie wprowadzi¢
kwote faktycznie poniesionych kosztow w polu zmien i wybraé przycisk
ustaw (program automatycznie wyliczy kwote wyréwnania).

51
Rozliczenie roczne za rok: 2009
Przychéd  |33646.31 Praychod
Koszty 1302.00 Umowy | wtym Koszty Kasa Ch.
FUs 5557.98 aut FUs Podatek
NFZ 1911.47 . . .
whioskowana zlecenia 0.00 0.00 0.00
Ulga rodzinna 0.00 0.00 - 0.00)
uwzgledniona 0.00 . ) Pobrano | Zwrdcono
Zal. odprow. | 2600.00 Rozliczenie _ 0.00 _ 0.00
Zal. nalezna | 2662.00 Ulga rodzinna Whnioskowano|Rozliczono
Nadplata | 136.00) 0.00 0.00
Kwota wyrdwnania -122,00[
Ulga rodzinna uwzgledniona 0,00
Rozlicz T - tak
Rozlicz na pdst, faktycznych wydatkdw N - nie

Rysunek 144. Formularz umozliwiajacy ustalenie kwoty rozliczenia
rocznego.

7. Klikngé przycisk OK. W prawym panelu pojawi si¢ informacja o roku
rozliczenia, kwocie i czy zostala ona skierowana na liste.

Aby usuna¢ rozliczenie, nalezy klikna¢ je prawym przyciskiem myszy
i z menu kontekstowego wybra¢ funkcje Usun.

Zrealizowane poza programem

To szczegdlny rodzaj archiwum wyptat pracownika zrealizowanych poza
programem. Jesli na przyklad program nie byt uzywany od poczatku roku,
warto uzupeli¢ to archiwum. Wszystkie kwoty tu wprowadzone beda
uwzgledniane podczas drukowania PIT dla pracownika, wyliczania bieza-
cej wyplaty (jesli jest to kolejna lista w miesigcu).
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=loix|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy pfac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Umowy o prace Wynagrodzenia | Skiadki | Keszty iulgi | Podatek, ub. zdrow. | 47
"8 Dot M g oeobowe| Rok 011 ie] M
O e e Rty ——
Eloubiel zenon) Umowa o

prace miesiac A B c D E
=l Gruszezyfiska Grazyna i
Dane 01.2011

=] kotakowska wanda swiasane 2
= Kowialska Emilia umowa, 02.2011

clave

03.2011

=) kaczkowska Anna ahsencie 04.2011

1= malicka Anna 05.2011

B @ pignauczyciele Skiadniki | |06-2011
® Umowy archiwalne 07.2011
Wyplaty 08.2011

biezace 09,2011

wyplaty 10.2011
zatwierdzone | |11.2011

12.2011

Zrealizowane

programem

Karty
zarobkowe

< 3

Wynagrodzenie wchodzace do podst. 13-ki,
b ]LOniE0g]  |Zofoszeniado A stanowiace podst. obliczen: podatku, ubezp. zdrowotnego i

a v ubezp. spofecznych

b

Rysunek 145. Karta Zrealizowane poza programem.

Wprowadzanie wynagrodzen wyptaconych poza programem

Aby wprowadzi¢ pracownikowi wynagrodzenia, skiadki, koszty, ulgi oraz
zwigzane z tym podatki i skladki na ubezpieczenie zdrowotne, ktore byly
naliczane poza programem a zarchiwizowane listy plac nie znajduja si¢
w bazie programu, nalezy:

1.  Zmenu gidwnego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowa o prace.
2. W lewym panelu wybra¢ pracownika.

3. W prawym panelu wybra¢ Zrealizowane poza programem.

4

W sekcji Kwota klikng¢ przycisk zmien i w pojawiajacym sig
formularzu Wynagrodzenia wpisa¢ w odpowiednich rubrykach kwoty
dla miesigcy, w ktorych zostaly te kwoty wypltacone poza programem.

Wprowadzanie sktadek, kosztow i ulg, podatku i skladek na ubezpieczenia
spoteczne wprowadza si¢ w analogiczny sposob.

Przegladanie przygotowywanych do wypftaty
naleznosci
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Karta Wyplaly biezace na umowie pracownika umozliwia przegladanie
przygotowywanych list plac dla wybranego pracownika. Aby mozliwe byto
jednak analizowanie danych na karcie Wyplaly biezace, trzeba wcze$niej
przygotowac liste plac/ listy plac, gdzie wystepuje dany pracownik (lista
taka musi zosta¢ opisana i powinny juz by$ na nig skierowane skladniki
wynagrodzenia i/ lub potracenia).

Dokladny opis przygotowywania listy plac zostal opisany w rozdzale
Tworzenie listy plac zuméw o prace, str. 157.



Przeglgdanie przygotowywanych do wyplaty naleznosci

Aby przejrze¢ przygotowane do wyplaty nalezno$ci pracownika, nalezy:

1.
2.

Z menu glownego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowy o prace.

W lewym panelu klikng¢ wybrang umowg¢ o pracg pracownika,
anastepnic przej$¢ na karte Wyplaly biezace — pojawi si¢ karta
z zakladkami Kwoly i Szczegdly.

W prawym panelu wybra¢ liste — wowczas na ekranie wy$§wietli si¢
wykaz kwot przygotowanych do wyplaty dla tego pracownika na
danej liscie.

[ kwoty | szezeqsty {

=

¥~

(SERRLELLIVENREY it 2 zasadnicza

Wynagrodzenia, zasitki | Swiadczenia

Umowa o
prace 05.2008 zasadnicze 1462.33
Dans wysiuga 202,67
zwiazane 2 motywan) T
Lmowa, UCEEESI I
kiarowniczy 650.00
Absencie wigfski 145.33
specaliz. 1 60.00
Skiadniki razem 2758.66
Sktadki na ubezpieczenia spoleczne platne przez pracownika
Wyplaty pi p p przez pi
biezace emeryaha 260.25
rentows 4138
Wyplaty &7
zatwierdzane | |chorobowe I
razem 378.22

Zraalizowane

Drclpgramem Zaliczka na podatek i skladka na NFZ
Karty zal. na podatek | wyrdwnanie podatiu 198.00
zarobkawe | |skiacka na NFZ 214.24]

Zgloszenia do | Potracenia
Zus

2w _Solid 137.93
2w _INP =
Kasa_zP | s
Ubez_PZU IETS
razem | 330.69|
Przelew na konto 1637.51

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne placone przez zaklad pracy

emeryang T 26925
rentowe | 124,14
wypadkows | =324
razem | 446.63

K]

Rysunek 146. Nalezno$ci przygotowane do wyplaty.

Wyplata biezaca pokazana jest w rozbiciu na kilka pozycji:

Wynagrodzenia, zasiki i $wiadczenia,

Sktadki na ubezpieczenie spoleczne plaine przez pracownika,
Zaliczka na podatek i skladka na NFZ,

Potracenia,

Skiadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez zakfad pracy.

Aby obejrze¢ szczegblowo rozpisang wyplate pracownika, nalezy wybraé
zakladke Szczeg6ly. W prawym panelu rozwinie si¢ sze$¢ sekcji:
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o  \Wynagrodzenia, $wiadczenia, zasitki — widoczny jest miesigc, za ktory
jest wyplata oraz skladniki i ich kwoty.

e  Skiadki na ubezpieczenie spoleczne — wykazane zostaly tu skumulowane
(tzn. wyptacone w programiec w danym miesigcu, na réznych listach,
ztego samego tytulu ubezpieczenia, wprowadzone kwoty wyplat
wyplacone poza programem, wyplaty z umoéw zlecenia oraz wyplaty
zinnych uméw o prace dla danej osoby) podstawy skladek oraz
sktadki na ubezpieczenia spoleczne.

e  Zaliczka na podatek — prezentowane tu sa:

—  skumulowana podstawa opodatkowania wynagrodzen do
tej pory wyplaconych w danym miesigcu w programie,
wprowadzonych do programu, a wyplaconych w miesigcu
poza programem,

—  koszty i ulgi przystugujace i odliczone do tej pory
w miesigcu dla pracownika,

—  zaliczka na podatek przed odliczeniem sktadki na NFZ i po
odliczeniu tej skladki.

e Skladka na NFZ — wykazana jest kwota skladki na ubezpieczenie
zdrowotne z biezacej listy, z list zatwierdzonych wcze$niej
w miesigcu, kwota odliczona od podatku i kwota pelej skladki na
ubezpieczenie zdrowotne.

e  Potrgcenia — wykazane zostaly tu potracenia z listy.

e Do wyptaty — w tabelce pokazane sg kwoty wynagrodzenia, sktadki na
ubezpieczenia spoleczne, skladka na NFZ, zaliczka na podatek,
potracenia oraz kwota do wyptaty.

Przegladanie zatwierdzonych wypfat

Podobnie, jak kwoty przygotowywanedo wyplaty, przeglada¢ mozna wyplaty
zatwierdzone. W tym celu nalezy wybra¢ karte Wyplaty zatwierdzone,
a nastepnie interesujacg liste wyplacong (zarchiwizowang w wybranym roku).

Uwaga W programie muszg by¢ jakie§ wyptaly zarchiwizowane, aby mozna
bylo przeglada¢ je na karcie Wyplaty zatwierdzone u danego
pracownika.

Karty zarobkowe
Na karcie Karty zarobkowe na podstawie wszystkich zatwierdzonych list

plac, ktére majduja si¢ w bazie programu, zgromadzone sa informacje
o zarobkach, zasitkach i podatkach danego pracownika (niegdy$ rowniez
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dodatkach rodzinnych). Karta ta sklada si¢ z czterech zakladek: Zarobkowa,
Zasitkowa, Dod. rodz., Podatkowa, ZFSS.

Zarobkowa

Na zaktadce Zarobkowa znajduje si¢ sekcja Ustawienia. Przycisk pokaz karto-
teke otwiera kartoteke danego pracownika. Klikajac przycisk zmied, mozna
zmieni¢ domy$lne parametry wydruku, wypehiajac w pojawiajacym si¢
formularzu pola: od miesigca, do miesigca, wediug, raport, rozpisa¢ na listy,
rozpisa¢ na listy oraz zaznaczajac skladniki- (w sytuacji, gdy w kartotece
uwzglednione maja zostaé¢ skladniki ukryte postawi¢ znacznik w polu Po-
kaz ukryte sktadniki wynagrodzenia i potracenia).

Wydruk kartotek zarobkowych

od miesiara 01
do miesiaca 05.:

wediug wynagradzen za miesiac
raport miesigczny

rozpisad na listy T -tak

taczyé umawy N - nie

™ Pokaz ukryte skiadniki i potracenia.

Wynagr. z umawy sktadn, godz.
W zasadnicze ¥ ponadwymiarowe
W autorskie P dorazne
W wystuga ¥ nadiiczbowe
F motywacyjny ¥ dodatek 50%
P kierowniczy ¥ dodatek 100%
™ wychowaw, ¥ Pwym_Dod
W doradea W Nad_150%
W konsultant W Nad_200%
¥ opiekun ¥ Noc_20%
W premia ™ Noc_10%
W kasierski W fer_dod
W dozorowan ¥ fer_100%
W palacz W fer_10%
¥ sprzatanie W fer_20%
W bhp ¥ Dod_ind

P udazliwe

P szkodiwe sktadn. rodzinne

ahsencie

 choroba

¥ szpital

¥ wypad. w pracy
I rehab. chor,

¥ rehab. wypadk

wypad. w
F drodze

¥ opieka chor
¥ sanepid
 url. maierzyi
 url. wych. 4
¥ url. wyeh, 18
¥ badanie zakl,
¥ url. okal. 1

¥ url. okol 2

¥ Kp art. 188
# url. wypoczynk
¥ url. wyp. zad.

MEEEE]

potracenia stale

0|

M NFZ

W 2US_EmeP
W 2U5_Rerp
P 2Us_chop
¥ Podatek
W zus Emez
W zUs_Renz
¥ zus_wypz
~ Fr

W FGsP

potragenia
zmienne

¥ zw_solid
¥ 2w_zZNP
V' Kasa_zp
' Rata_kzp
© 1ihes o711

Rysunek 147. Karta zarobkowa — formularz, w ktérym ustala si¢ parame-
try uwzglednianych danych.

Po kliknigciu OK w prawym panelu pojawi si¢ kartoteka zarobkowa da-
nego pracownika wygenerowana wedlug parametrow podanych przez

uzytkownika.
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Kartoleka zarobkowa wg wynagrodzen za miesiac
Bober Zbigniew pesel 44121314235 nip. 943-127-48-52
jednostea: LO_Widliszki stanowisko: dyreldor
okres: 01.09.1982 -
etat 12 00000412 00000
Miesige zasadnicze | wyshiga | mobywacyjny | Kerosniczy | wiejski | specjaiz e Wyragr
NFZ ZUS_EmeP| ZUS_RenP | ZUS_ChoP | Podatek| Zw_Solid] Zw_ZNP Kasa_ZP| Upez_PZU| Poir
ZUS_EmeZ)| ZUS_RenZ | ZUS_WypZ | FP Zaki
12008 146333 29267 148,33 650,00 (14633 | 60,00 292,70 051,36
23697 | 2978 P 7476 | 22600 | 1273 276 6000| 5000 1212,00
29781 137,31 68,89 74,78 668,77
022008 | 146232 | 20267 14633  es000 (14632 6000 146,36 290501
22681 28353 4358 AT | 21200 | 137,98 82,76 | 60,00 50,00 | 116858
20353 13073 58,07 7117 541 50
032008 146333 29287 146,33 €60,00 | 14633 60,00 439,06 977
24838 | 320 47,97 7834 | 24000 | 137,98 276 | 80,00 50,00 | 1257,44
azio| 14390 61,72 73,34 596,06
042008 | 146232 | 20267 146,32 | 680,00 [ 14632 | 6000 ,_ 275866
21424 26926 438 6759 | 19800 | 13792 82,76 60,00 60,00 | 112116
26325 12414 53,24 67,59 514,22
Miesiae zasadnicze | wysuga | motywacyjny [ ksrosniczy| wisiski | specjaiz. | panaduymiarowe Wyragr
NFZ 2Us_EmeF| 2US_RenP | 2US_ChoP | Podatek| Zw_Sold| Zw_zNe Kasa_ZP| Ubez_FZU| Poir
ZUS_EmeZ| ZUS_RenZ | ZUS WypZ | FP Zaki.
[Razem za: 686332 | 117068 5352 | 260000 [ 53532 | 24000 878,10 11912,74
01 2008 - 05 2008 w616 | 116269 17870 | 236 | are00 | 65172 331,04 | 24000 | 200,00 | 475717
162,69 536,08 229,92 291,86 222055

Rysunek 148. Przykiad kartoteki zarobkowe;.

Aby wydrukowa¢ kartoteke zarobkows, nalezy w prawym panelu klikng¢
prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego wybra¢ funkcje Drukuj za-
wartos¢ ekranu. Pojawi si¢ podglad wydruku — przycisk Drukuj kieruje karto-
teke do wydruku.

Uwaga  Kartoteka zarobkowa wg wynagrodzen za miesigc zestawia dane
wedlug miesiecy ich przynaleznosci  (memoriafowo), natomiast
kartoteka wg list wyptat zestawia dane tak, jak byly wyptacane
(kasowo). Stad tez czasami dane na tych dwoch kartotekach, mimo ze
generowane z tego samego okresu, mogq sie nieco rézni¢ (zwlaszcza
w sytuacji wyplacania pracownikom skfadnikdw wynagrodzenia
w innych miesigcach niz przystuguja).

Zasitkowa

Po przejSciu na zakladke Zasitkowa, pojawi si¢ wykaz zasitkow z tytutu nie-
obecnosci pracownika. Przycisk zmien przywola formularz, w ktorym moz-
na ustali¢ okres (od miesigca — do miesigca), sposob sortowania (wedtug daty
wyplaty lub wedlug daty nieobecno$ci) oraz rodzaj nicobecnosci, ktore ma-
ja zosta¢ uwzglednione na wydruku.



Karty zarobkowe

e

Karta zasitkowa.

od miesiaca 0 [=]
do miesiaca 05.2008
sortowanie

1 - wig daty wy[x]
' nieabecnosé z tytulu choroby pracownika
P leczenie szpitaine

¥ nieobecnost z tytulu wypadku przy pracy

[ nisobecnost z bytulu rehabiliac 2 ubszpieczeria
choroboweno

v nienbeennst 2 tytulu rehabilitacii 2 ubezpieczenia
wypadkawego

¥ nieobecnost 2 tytutu wypadku w drodze do pracy
¥ opieka nad chorym cztonkiem rodziny

[ Odosabnienie z powadu charaby 2akagne]
(SANEPID)

W urlop macierzyiski
W urlop wychowawczy do 4 lat

W urlop wychowawczy do 16 lat

Rysunek 149. Formularz Karta zasitkowa umozliwiajacy okreslenie

metrow wydruku kartoteki zasitkowe;.

para-

adr
ul. Wroclawska 10/5, 55-015 Radwanice

sednosia T —
Liceum Ogdlnoksztalcace w Widliszkach nauczyciel 01.09.1990

0
okres 01.2008 - 05.2008
amien
Karta zasilkowa
nazwishs § imis stz wr. eceL wiF
Kruk Wadlaw |11.11.1059 50111107439 011-342-58-82

data rozwazanis umany
na czas nieakredl.

Okres niezdolnotci

Lista wyplat

ista wypl Dzienny| Zasitek | Przypis | Zasilek | Rodzaji procent
zasiek | (brutto) |podatku | (netto)

Hr Data od do  [dni

jaLfe 2 200 g 27 o el
01/01/2008_N 01.01.2008 |04.04.2008| 30.04.2008 | 27 54.27|1465.29| 278.40|1186 .89 pracownika

80.00%

liczrowry

Wynagr. lub
praychod z
Kod preyigtydo | Okresu
obliczenia zasdky | 235

o wyplac
2adni
miesiqee |PTEESEENY

04.2007 -
03,2008

162795 27|

Rysunek 150. Przyklad karty zasitkowe;.

Dodatki rodzinne

Gromadzone byly tutaj niegdy$ informacje o przyznanych dodatkach ro-
dzinnych. W chwili obecnej funkcja niewykorzystywana.

Podatkowa

Na zakladce Podatkowa zgromadzone sa informacje dotyczace dochodu,
kosztéw jego uzyskania, podatku i naleznych skladek. Klikajac przycisk
zmien, wybiera¢ mozna rok, rodzaj grupowania (po umowie, po osobie,

platniku PIT 11) oraz elementy zestawienia.
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0136546 MIP: 546-32123-72

zawarcie umowy | iazanie umowy | ulga it

| ulga rodzinna rozliczona | umowa uwzgledn. |

o1z Nienauczydiele[up_28 |0 04 31.12.2010

0.00

0.00

Koszty | Koszty

Miesiac |Rodzal 04520 | prayenod | koszy | Kozzty | Koszty

Ulgi [ ulgi

i | Ulgi
ind.

zaliczka

139.06] 139.06

121.00

139.06

313.00

139.06

141.00

139.06

141.00

139.06

99.00

139.06

142.00

139.06

322.00

13:

142.00

13:

142.00

13:

156.00

z
z

z

z

z
Zurykd
z

=

=

=

= 13
=

U0 Y Y O Y O O O O -4

158.00

e[ 1390

prope

232.00

32585.19) 1668.72|1668.72| 428431

2111.93 555.96

2126.00

[kwota zmniejszenia przychodu z zFSs |

|zaliczone do przychodu wyrownanie nadplaconych skiadek z lat ubiegtych |

Opis:

sunku pracy

8- stosunku pracy

iZenia z um nia
agrodzenie sutorskie z umdw zlecenia

Rysunek 151. Przyklad kartoteki podatkowe;.

Uwaga

Uwaga

W  kartotece podatkowej zawarta jest informacja o zmniejszeniu
przychodu z ZFSS (np. zwigzane ze zwolnieniem z opodatkowania
wyptat do wysokoséci 380,00 zt) oraz o wliczeniu do przychodu
rozliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za ubiegle
lata (zwrot nadptaconych skitadek). Ulatwia to sprawdzanie formularzy
PIT w wyZej wymienionych, szczegdlnych wypadkach.

Kartoteki podatkowe stanowig cenne Zrédlo informacji  przy
sporzadzaniu i konfrolowaniu poprawnosci danych na formularzach
PIT.

Kartoteka wyptatz ZFSS

Na zakladce ZFSS znajduje sic sekcja Ustawienia. Przycisk pokaz kartoteke
otwiera kartotek¢ danego pracownika z zarejestrowanymi wszystkimi wy-
platamy z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Klikajac przy-
cisk zmien, mozna zmieni¢ domy$lne parametry wydruku, wypemhiajac w
pojawiajacym si¢ formularzu pola: od miesigca, do miesigca, raport (miesigcz-
ny lub roczny), rozpisa¢ na listy (T-tak lub N-nie), laczy¢ umowy (T-tak lub N-
nie) oraz zaznaczajac skiadniki a takze sktadniki ukryte (postawi¢ znacznik
w polu Pokaz ukryte sktadniki).



Zgloszenia do ZUS

/8 place Optivum

=
Kartoteka Swiadczen z ZFSS =
od miesiaca
do miesiaca 12.2012 E|
raport miesieczny =)
rozpisac na listy T-tak El
taczy¢ umowy N - nie

[T Pokaz ukryte skiadniki

¥ dofinansowanie do wypoczynku
¥ pomoc rzeczowa

¥ swiadczenie urlopowe

¥ wartoéé bonu pienieznego

¥ WYPLATA pozyczki mieszkaniowej

¥ Wypoczynek zorganizowany miodziezy
¥ zapomoga socjalna

¥ zasitek losowy

Rysunek 152. Parametry dla kartoteki §wiadczen z ZFSS

Po kliknigciu OK w prawym panelu pojawi si¢ kartoteka zarobkowa danego
pracownika wygenerowanawedlug parametréw podanych przez uzytkownika.

Zgtoszeniado ZUS

W tym miejscu programu wypehia si¢ formularze zgloszeniowe do ubez-
pieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownika oraz czlon-
kow jego rodziny, a takze formularze wyrejestrowujace z tych ubezpie-
czen. Dostepne sg nastepujace formularze zgloszeniowe:

. dla pracownika: ZUA, ZIUA, ZWUA, ZZA,

e dla cdonkow rodziny: ZCNA, ZCZA.
Aby wypemi¢ formularz zgloszeniowy dla pracownika (np. ZUA), nalezy:
1.  Z menu gtdwnego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowy o prace.
2. W lewym panelu z grupy wybra¢ pracownika.
3. Przej$¢ na karte Zgloszenia do ZUS.
4

Klikng¢ przycisk ZUA i wypemi¢ pojawiajace si¢ kolejno formularze.
Program poinformuje, ktore pola muszg by¢ koniecznie wypetnione.

Po wypehieniu formularzy w prawym panelu pojawi si¢ przygotowane
zgloszenie.
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ZUA
data wypelnienia 02.09.2010
status 1 - przygotowywane

b

Zgloszenie do ubezpieczen
spofecznych T-tak
zdrowotmego T-tak

zmiana / korekta 1-zmiana

b A0 E5

Dane identyfikacyjne piatnika skiadek
nip 6781329003
regon 5692342343
nazwa skracona LO_widliszki

Rysunek 153. Przykladowy formularze zgloszeniowy ZUA.

W formularzach automatycznie przez program wypehione sg pola Dane
identyfikacyjne ptatika skiadek, Dane identyfkacyjne i Dane ewidencyjne pra-
cownika. Przy wypehianiu mozna korzysta¢ z podpowiedzi programu do-
tyczacych: kodu tytutu ubezpieczenia, stopnia niepelnosprawnos$ci, kodu
wykonywanego zawodu, kodu pracy w szczegdlnych warunkach, kodu od-
dzialn Narodowego Funduszu Zdrowia.

Po przej$ciu na zakladke Dane rodziny mozna przygotowac formularze zglo-
szeniowe (ZCNA, ZCZA) dla cztonkow rodziny pracownika.

Aby dodac¢ zgtoszenie (np. ZCZA), nalezy:
1. W prawym panelu klikngé¢ przycisk ZCZA.
2. Wypehhi¢ pojawiajacy sie¢ formularz.

3. Nastepnie w prawym panelu klikngé¢ przycisk dodaj i wypemi¢ kolejny
formularz dotyczacy danych czlonka rodziny.

Czlonek rodziny

x

zgloszenie / wyrsjestrowanie

data uzyskania  utraty .
uprawnier do ubezp. zdrowotnego

E &

imie pierwsze
nazwisko

data urodzenia

pesel

nip

dowdd osobisty

paszport

stopieri pokrewieristwa /
powinowactwa

wspdlne gospodarstwo
stopieri niepeinosprawnoéci

l

E HEE]

Rysunek 154. Formularz, w ktorym wpisuje si¢ dane czlonka rodziny
przy zgloszeniu do ZUS.

Aby doda¢ kolejne zgloszenie tego samego typu, nalezy w prawym panelu
klikng¢ przycisk dodaj i wypei¢ pojawiajacy si¢ formularz.

Uwaga  Wszystkim wypetnionym zgtoszeniom do ZUS program Place Optivum
nadaje status 1 — przygotowywane. Po wysfaniu zgtoszenia jego status
zmienia si¢ na 2 — wysfane.



Zastosowanie list ptac

Tworzenie listy ptac z umow
O prace

Zastosowanie list ptac

W programie Place Optivum wyplaty nalezno$ci z tytulu umoéw o prace
dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonych list plac.

Na przygotowywana list¢ plac kierowane sa skladniki wynagrodzenia i po-
tracenia.

Bardzo istotne jest, aby lista byla wla$ciwie opisana. Stanowi to warunek
prawidlowego naliczenia nalezno$ci skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych. Opis listy
zawiera nast¢pujace informacje:

Zwyczajowa nazwe listy, opisujaca jej zawartos¢ (na przyklad: lista
zasadnicza). Uzytkownik moze zadecydowa¢ o jednoczesnym
przygotowywaniu kilku list w wybranej jednostce (listy rownolegle
przygotowywane musza mie¢ rézne nazwy). Taka mozliwosé
wykorzystuje si¢ w sytuacji gdy na odrebnych dokumentach
przygotowywane sg rozliczenia z réznych tytulow.

Date wyptaty.

Miesiac, za ktory lista jest przygotowywana — informacja ta nie ma
wplywu na naliczenia, pei jedynie role porzadkujaca.

Miesigc rozliczenia z ZUS — jest to informacja kluczowa dla naliczen
sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne.

Miesigc uwzglednienia kosztéw i ulg — jest to informacja kluczowa
do zastosowania kosztéw i ulgi, a co za tym idzie prawidlowego
naliczenia zaliczki na podatek dochodowy.

157



Tworzenie listy ptac zumow o prace

158

Sygnature — jest to unikatowy opis przygotowywanej listy wyplat,
pozwalajacy odrozni¢ ja od pozostalych dokumentéw tego typu.
Zasady tworzenia sygnatur powinien ustali¢ uzytkownik, kierujac si¢
zwyczajami prowadzenia numeracji dokumentéw. Taka sygnaturg
moze by¢ na przyklad LUP 02/2008/001, co mozna odczytaé jako:
»Lista zumoéw o pracg za luty 2008, numer kolejny 001”.

Konto, z ktorego zostang wyplacone nalezno$ci. Nalezy tu podkreslic,
7ze dla kazdej z jednostek nalezy przygotowac opis prowadzonych
przez nig kont bankowych. W$réd tych kont jest konto rachunku
biezacego, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i $rodkow
specjalnych (wigcej na ten temat w rozdziale Uzupelnianie danych o
jednostce — Dane pozostate, str. 33). Wybor odpowiedniego konta
spowoduje, Ze na automatycznie sporzadzanych przez program
przelewach, kontem diluznika (zleceniodawcy) bedzie wiasnie
ustalony w tym miejscu rachunek bankowy.

Tytut  przelewa — w  odpowiednim polu automatycznie
przygotowywanych przelewow na konto osobiste pracownika (ROR)
zostanie umieszczony zdefiniowany w opisie listy tytul przelewu.
Moze to by¢ na przykiad pobory.

Wyplata na ROR — jesli wybrane zostanie T-tak, to osobom, ktore
majg wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wyplaty zostang
skierowane na konta. Je$li wybrane zostanie N-nie, to wyplaty zostang
dokonane w kasie, pomimo istnienia zdefiniowanych w programie
kont pracownikow.

Uwzgledniaj koszty i1 ulgi — parametr ten umozliwia wylaczenia
kosztéw iulg na danej liScie ptac (np. w sytuacji, gdy jest to pierwsza
lista w miesigcu i jest to wyplata §wiadczen socjalnych).

Uwzgledniaj naliczenia NFZ — parametr ten umozliwia wylaczenie
naliczania skladki na ubezpieczenie zdrowotne na danej liScie plac
(np. w sytuacji, gdy jest to lista socjalna i nie chcemy, aby program
uzupelnial na niej nieodprowadzong w pelnej wysokosci skladke
z poprzednich list ptac).

Fundusz ksiggowy — umozliwia wskazanie odpowiedniego funduszu
ksiggowego, ktorego dotyczy dana lista plac.

Uwaga Lista wynagrodzen z tytulu umoéw o prace tworzona jest dla kazdej

jednoski i zawiera jedynie umowy z danej grupy pracownikow
(nauczycieli lub nienauczycieli) osobno.



Przygotowanie pierwszej listy plac z umow o prace

=
Lista ptac
nazwa
data wyplaty 01.09.2010 [+]
za miesiac 09.2010 z
miesiac rozliczenia z ZUS  09.2010 z
miesiac uwzglednienia 09.2010 [~]
kosztow i ulg
sygnatura 01/N/2009
z konta LO_widliszki - konto wynagrodzer osobowych Iz‘
tytut przelewu na ROR Pobary
wyptaty ROR™ T -tak z
uwzgledniac koszty i ulgi T - tak [~]
uwzgledniat naliczenia NFZ T - tak [~]
fundusz ksiegowy budzet [+]
= Jesli TAK to osobom, ktdre majg wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wyptaty zostang
skierowane na konta.

[ ok ][ usun ][ Anuluj

Rysunek 155. Przykladowy opis listy ptac.

Przygotowanie pierwszejlisty ptacz uméw o prace
Aby przygotowac pierwsza liste wynagrodzen z uméw o prace, nalezy:

1. Z menu glownego Listy ptac wybra¢ funkcje Umowy o prace -
przygotowywane.

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy odpowiednig grupe (Nauczyciele
lub Nienauczyciele) i wybra¢ funkcje Nowa lista.

B place Optivum

Skaroszyt Kartoteki Listy ptac Qperacje Wydruki Pomoac

Przygotowywane listy

B Liceum Ogdlnoksztatcace w Wi M

@ auczycicle
@ Jiena | Nowsa lista m

Otworz notatnik

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartose ekranu w pliku

Pamoc

Rysunek 156. Funkcja Nowa lista w menu kontekstowym.

Uwaga Po zdefiniowaniu jednostki automatycznie generuje sie lista typu lista
zasadnicza, dla kazdej grupy pracownikbw w obrebie danej jednostki.
Jesli pierwsza lista ptac tworzona w programie ma by¢ listq zasadnicza,
nie rzeba korzysta¢ z funkcji Nowa lista, lecz wybraé¢ w drzewie danych
pozycje lista zasadnicza.
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Tworzenie listy plac zumow o prace

& Place Optivum

Skoroszyt

Kartoteki

Listy pfac

Wdruki

Operacje Pomoc

Przygotowywane listy
B W Licaum Ogdlnoksztatcace w Wid
B @ nauczyciele

2 [lista zasadniczd

Ptace
Optivum

@& Nienauczyciele

Licencja nr: 1
WULCAN sp.z.0.0.

Rysunek 157. Lista typu lista zasadnicza dostegpna dla kazdej grupy pra-

cownikow po zdefiniowaniu danej jednostki.

3. Wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz Lista ptac — wowczas w prawym
panelu zobaczymy dwie zaktadki Sktadniki i Pofracenia oraz sekcje Opis
listy. Ponizej w tabelce widnieje wykaz pracownikow, z ktorymi
zostaly zawarte umowy o prac¢ w wybranej jednostce. Nalezy tym
pracownikom przydzieli¢ wynagrodzenia, zasitki i potrgcenia.

& & ignauczyciele

tytul przelewu na ROR pobory
wyplaty na ROR tak (osobom, ktére majg wp

18 numery kont b

miesiac 04.2011, rozliczenia z ZUS - 04.2011, uwzglednienia kosztow i ulg -
04,2011
z konta LO_widliszki - konto wynagrodzeri osobowych

=10l
Skoroszyt  Kartoteki  Listy ptac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Przygotowywane listy Skiadniki | Potracenia 4r
B W yiceum 0g9 ace w Wi <]
8@ pauczyciele
Bl = lista Lista zasadnicza (01.04.2011) sygnatura: 04/2011/Naucz/z

uwzgl. koszty i ulgi  tak
uwzgl. naliczenia NFZ  tak

h)

Liczba wierszy: 8
zaznaczmym: 8

fundusz ksiggowy budzet
[\dodaj skiadniki | | [Lusur skiadniki | | [_pokazliste| | [ pokazpaski | | [ planu] | [pomij

Lp. nazwisko i imie

~ 1 Bober Zbigniew (up_ 2)
¥ 2 Dubiel Zenon (up_ 5)
~ 3 Gruszczyriska Grazyna (up_ 7))
~ 4 Kotakowska wanda (up_ 8)
¥ 5 Kowalska Emilia (up_ 9)
~ 6 Kruk Wactaw (up_ 10)
F 7 aczkowska Anna (up_ 11)

7 ¥ 8 Malicka Anna (up_ 12)

] L] 0 0]
i} el

Rysunek 158. Przygotowana lista ptac przed skierowaniem na niag wyna-
grodzen, zasitkdw i potracen.

Kierowanie na przygotowywanag liste wynagrodzen, zasitkdw i potragcen

Aby doda¢ sktadniki do przygotowywanej listy ptac, nalezy:

1. Zaznaczy¢ tych pracownikow, dla ktorych przygotowywana jest lista

plac.
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Przygotowanie pierwszej listy plac z umow o prace

2. Klikng¢ przycisk dodaj skiadniki i w pojawiajacym si¢ formularzu Dodaj
skiadniki zaznaczy¢ te, ktore majg zosta¢ skierowane na dang liste plac.

x
Dodaj sktadniki
W miesiacu 0s5.2008 Iz‘
szablony E

wynagr. 2 umowy sktadn. godz.

[ zasadnicze

™ autorskie [~ darazne W Zw_ZNP
' wystuga [ nadliczbawe ¥ Kasa_zp
T motywacyiny [~ dodatek 50% ™ Rata_kzP
I kierowniczy [T dodatek 100% M 1 i

7 wychowaw,

™ ponadwymiarowe M Zw_Solid

[T Pwym_Dod

potracenia

™ doradca ™ Nad_150%
™ konsultant ™ Mad_200%
! opiekun I~ Moc_20%
I bhp I MNoc_10%
M uciazliwe I fer_dod

[T szkadliwe ™ fer_100%
[ trudne I fer_10%
I wiejski I fer_20%
[~ mieszkan. ™ Dod_ind
[T specjaliz.

™ daoktarski sktadn. rodzinne

Rysunek 159. Formularz Dodaj sktadniki.

3. Klikng¢ przycisk Zapisz pod polem szablony i wpisa¢ nazwe szablonu,
np. haucz_wyn.podst.

Uwaga  Szablony listy ptac kazdy uzytkownik moze tworzy¢ i wykorzystywac
wediug wlasnych potrzeb. Korzystanie z szablondw utatwia kierowanie
skladnikéw wynagrodzenia oraz potracen na liste ptac. Szablony mozna
modyfkowa¢. Wigcej na ten temat znalez¢ mozna w: Place Opfivum -

czese .

Po dodaniu skladnikow w tabelce pojawiajg si¢ znaki typu ,.X”, ,-” oraz
puste pola.

e  Znak ,X” sygnalizuje, ze dla danej umowy wybrany skladnik za
wskazany miesigc zostal skierowany na liste. Informuje ponadto, ze
pracownikowi ten skladnik przystuguje.

e Znak ,-” mowi o tym, z¢ dla danej umowy wybrany skladnik za
wskazany miesigc zostat skierowany na listg. Informuje on jednak, ze
pracownikowi ten skladnik nie przyshiguje (nie zostal on opisany
podczas opisu umowy). Pozwala to odnalezé osoby, ktérym nie
przydzielono naleznej kwoty.
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Tworzenie listy plac zumow o prace

e  Puste pole oznacza, zz wybrany skladnik za wskazany miesigc nie
zostal skierowany na przygotowywang liste.

09.2010
Z g

o < » B30
BC g g £andi

2338 55E¢z
e cT2: ¢
L.p. nazwisko i imie nEge 3 2 EpsEn
i 1 Bober Zbigniew (up_ 2) X - XX X -1%l-|-1-1-|-1-1-1-1-
[ 2 Dubiel Zenon (up_ §5) X X X = = = = = = = - - X =l=|=|=1=|=|=|=]|=]|=]-
3 3 Gruszczyriska Grazyna (up_ 7) X X X X(=-1-1-1-1-1-1- XX XX - - --- -~ -
3 4 Kotakowska Wanda (up_ 8) X X X X = |=|X N o= = == = a= e = .
[ 5 Kowalska Emilia (up_ 9) X - X X|=|=|=|-|=[-|" X|=1=1=|==]=|=]=|=|=]|-
v 6 Kruk Wactaw (up_ 10) X - X X X == = = = = - X|=|=|=|=|=|a]|=]=|=]|=]=
3 7 taczkowska Anna (up_ 11) X|i= X X|=|==|=|= === = X X ow|e @ a|a o alala
v 8 Malicka Anna (up_ 12) X - X X X -/- - - - - - o= - - - - - - - = -

Rysunek 160. Przygotowana lista plac.

Aby obejrze¢ przydzielone potracenia, nalezy wybra¢ zakladke Potracenia.

W podobny spos6éb mozna usuwac skladniki, ktore omytkowo zo staty skie-
rowane na przygotowywanga liste ptac. Stuzy do tego przycisk usun skladniki.

Przegladanie przygotowanej listy ptac

162

Aby przejrze¢ szczegdlowy wykaz kwot skladnikow i potracen dla pra-
cownikow, nalezy klikna¢ przycisk pokaz listt. Wowczas na ekranie wy-
$wietli si¢ wykaz kwot dla zaznaczonych w tabelce pracownikow.

Jezeli na liscie znajda si¢ ujemne kwoty kierowane na konto lub do wypta-
ty, wowczas program Place Optivum to zasygnalizuje. Pojawi si¢ uwaga,
aw tabelce kolorem czerwonym beda wpisane te kwoty, ktére sg ujemne.
Uzytkownik powinien zadecydowac, czy liste zatwierdzi¢ czy poprawic.
Aby przejrzeé paski, nalezy klikna¢ przycisk pokaz paski. Na ekranie zoba-
czy¢ bedzie mozma zestawienie paskéw dla zaznaczonych w tabelce pra-
cownikow.

Istnieje mozliwo$§¢ ustawienia opcji uwzgledniania lub wylaczania zero-
wych kwot na danej licie plac. Umozliwia to przycisk

o]

. Opcja ta moze okazaé si¢ niezwykle przydatna
na przyklad w sytuacji, jesli z jaki§ przyczyn musi zostaé zatwierdzona li-
staz zerowymi wyplatami pracownikow, np. na przygotowywanej liscie

plac maja zosta¢ uwzglgdnione pracownice przebywajace na urlopie wy-

chowawczym (z zerowymi kwotami wynagrodzenia i/lub potracenia).

Uwaga Lista niezatwierdzona nie jest podstawg do wypfaty.

Uwaga Do raportu do Pfatnika uwzgledniane sq dane jedynie z zatwierdzonych
list ptac.
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o
=

T

4372.40

231821

Rysunek 161. Przykladowa lista plac przed zatwierdzeniem.

Zatwierdzanie listy ptac

Zatwierdzenie listy plac jest rOwnoznaczne ze skierowaniem jej do wyplaty
i przygotowaniem na jej podstawie przelewOw oraz zestawien ksiegowych.
Zatwierdzona lista plac zostaje automatycznie zarchiwizowana.
Zarchiwizowanej listy nie mozna modyfikowaé, co najwyzej mozna z niej
usung¢ wynagrodzenie pracownika.

Warto przed zatwierdzeniem listy plac, sporzadzi¢ kopie bazy danych
(Tworzenie kopii zapasowej, str. 207).

Aby zatwierdzi¢ list¢ plac, nalezy ja opisaé, dodaé wszystkie niezbg¢dne
sktadniki pracownikom, a nastepnie:

e  klikng¢ przycisk pokaz liste lub pokaz paski,

o  kliknaé¢ przycisk zatwierdz.
Program wys$wietli komunikat: Zatwierdzanie listy ptac jest réwnoznaczne ze
skierowaniem jej do wypfaty i przygotowaniem na jej podstawie zestawien

ksiegowych. Czy na pewno zatwierdzi¢ wybrang liste ptac?. Aby potwierdzi¢
decyzj¢ zatwierdzenia listy pac, nalezy kliknaé TAK.

Analiza wykonania planu przy listach ptac

Przycisk wykonanie planu pod opisem listy ptac umozliwia $ledzenie reali-
zacji planu, ktory zostal wprowadzony dla danej jednostki do programu
Ptlace Optivum (Skoroszytl Konfiguracja programu/ Jednostki/ (dana jednostka)).

Analiza wykonania planu jest mozliwa zarowno przed zatwierdzeniem da-
nej listy (sa to wowczas informacje prognozowane), jaki i po zatwierdzeniu
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Tworzenie listy ptac zumow o prace

danej listy (sa to dane faktyczne z realizacji planu finansowego, dla danej
jednostki).

Przygotowanie kolejnejlisty ptac zuméw o prace

Uzytkownik moze utworzy¢ kilka typow list plac, z ktérych bedze korzy-

stat przy przygotowywaniu wyplat.
Moga to by¢ nastepujace listy:

. Lista zasadnicza,

o Lista $wiadczen z ZFSS,

° Lista nadgodzin,

° Lista zasitkow ZUS,

e Lista dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przygotowujac kolejna liste plac, korzysta¢ mozna z tych typow list, ktore

stajg si¢ jakby szablonami. Nie ma potrzeby kazdorazowo dodawaé kolej-
nej listy poprzez funkcje Nowa lista.

Aby przygotowac kolejng liste plac (np. list¢ zasadniczg), nalezy:

1. Z menu glownego Listy ptac wybra¢ funkcje Umowy o prace -
przygotowywane.

2. W lewym panelu z jednostki wybra¢ grupe, dla ktérej bedzie
przygotowana.

3. Klikna¢ pozycje drzewa Lista zasadnicza — wowczas w prawym panelu
pojawi si¢ sekcja Opis listy (z wypelionymi polami: nazwa, z konfa,
tytut przelewu na ROR), a ponizej liste¢ pracownikow.

4. W sekeji Opis listy klikna¢ przycisk Zmien.
5. Wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz Lista ptac.
6.  Postepowac dalej tak, jak przy przygotowywaniu pierwszej listy plac.

Uwaga  Nazwisko i imig pracownika na zatwierdzonych wczesniej listach plac
nie zmienia sie po zmianie fych danych w umowie pracownika.

Przegladanie zarchiwizowanych list ptac z umoéow
o prace
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Kazda grupa w jednostce ma swoje archiwum list ptac z uméw o prace. Li-
sty w archiwum grupowane sg rocznikami. Listy znajdujace si¢ w archi-
wum mozna przegladaé zarowno w ukladze listy, jak i w ukladzie paskow.
Mozna je rowniez drukowac.

Aby przejrze¢ zarchiwizowang liste pfac z uméw o pracg, nalezy:

1. Z menu gtdwnego Listy ptac wybrac¢ funkcje Umowy o prace — zarchiwizowane.



Przeglgdanie zarchiwizowanych list ptac z umow o prace

W lewym panelu wybrac zjednostki grupe (Nauczyciele lub Nienauczyciele).

Klikna¢ rok, w ktorym byta zatwierdzona list¢ — rozwinie si¢ wowczas
wykaz zarchiwizowanych list z tego roku.

Klikng¢ wybrang list¢ — wowczas w panelu prawym pojawig si¢ cztery
zaktadki: W ukladzie listy, W uktadzie paskow, Korekly, Usuniete wyplaty
a pod nimi sekcja Opis listy.

W ukladzie listy | w ukiadzie paskow | Korekty | Usunigte wyplaty 4
lista Lista zasadnicza (31.12.2009) sygnatura: g.ponad/12.2009

miesiac 12.2008, rozliczenia z ZUS - 12.2009, uwzglednienia kosztéw i ulg - 12.2009

2z konta LO_Widliszki - konto wynagrodzen oscbowych

tytut przelewu na ROR  Pobory

fundusz ksiegowy budzet

uwzgl. naliczenia NFZ tak

[ drukuj wszystkie paski ] [_drukuj paski dia wybranych uméw | Czy paski majg byé drukowane na osobnych stronach? N - nie E

Grupa

odgrupa: nauczycele

Rysunek 162. Przykladowa lista zarchiwizowana.

Przechodzac na zakladke¢ W uktadzie paskéw, mozna przejrze¢ liste w ukla-
dzie paskéw. Pod opisem listy znajduja sig:

drukuj wszyskie paski — klikniecie tego przycisku spowoduje
wydrukowanie wszystkich paskow z zatwierdzonej listy ptac;
drukuj paski dla wybranych uméw — klikniecie tego przycisku spowoduje

mozliwo$§¢ wyboru o0s6b (uméw), dla ktérych maja zostaé
wydrukowane paski,

opcja Czy paski majg by¢ drukowane na osobnych stronach? - zaznaczenie
tej opcji spowoduje, ze pasek dla kazdego pracownika bedzie
drukowat si¢ na osobnej stronie.
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166

A} Place Optivum

Lista umodw o prace, dla ktarych drukujemy paski

IlES

Bober Zbigniew (up_ 2}

Dubiel Zenon {up_ 5)
Gruszczyriska Grazyna (up_ 7)
Kotakowska Wanda (up_ 8)
Kowalska Emilia (up_ 9)

Kruk Wactaw (up_ 10}
taczkowska Anna (up_ 11)
Malicka Anna (up_ 123

e i i B e i |

‘ Zapamigtaj wybdr i drukuj || Drukuj H Anuluj ‘

Rysunek 163. Wybdorumoéw dla ktorych majg zosta¢ wydrukowane paski

Przechodzac na zakladke Korekly, w prawym panelu pojawiag si¢ trzy sek-
cje: Historia zmian, Opis listy, Elementy listy.

Klikajagc przycisk edytyj w sekcji Opis listy (lub w sekcji Elementy listy),
mozna dokona¢ korekty jej elementow. Wszystkie zmiany zarejestrowane
zostang w sekeji Historia zmian.

Przechodzac na zaktadke Usunigte wyplaly, mozna sprawdzi¢, czy z danej listy
plac zostala usunieta wyplata dla jakiego$ pracownika lub pracownikow.

Przegladanie oraz ewentualne modyfikowanie zarchiwizowanych list plac
zumow zlecenia, obliguje wykonanie analogicznych czynnosci jak w wy-
padku zarchiwizowanych list plac z uméw o prace. Warto pamigtaé, ze li-
sty w archiwum grupowane sg rocznikami i ukladane sg wedtug daty wy-
platy (od najwcze$niejszej).



Opis umowy zlecenia

Umowa zlecenia

Opis umowy zlecenia

Umowe zlecenia zawiera¢ mozemy z pracownikiem wlasnym lub obcym.
Jesli jest to pracownik wlasny, to jego dane najprawdopodobniej znajduja
si¢ juz w bazie danych. Jesli jest to pracownik obcy, to najpierw musimy
jego dane doda¢ do systemu (patrz: Dodawanie nowej osoby, str. 91).

Aby doda¢ umowe zlecenia, nalezy:

L.
2.

Z menu glownego Karfoteki wybra¢ funkcje Umowy zlecenia.

W lewym panelu klikngé prawym przyciskiem myszy jednostke
izmenu kontekstowego wybra¢ funkcje Nowa umowa — pojawi si¢
formularz zawierajacy nazwiska oséb dodanych do systemu.

Wybra¢ pracownika, z ktorym zostanie zawarta umowa zlecenia
(wybraé z listy osob lub wpisaé nazwisko i1 imi¢) i kliknaé¢ przycisk

OK.

W pojawiajacym si¢ formularzu wpisac:

nazwe¢ umowy — czyli nazwe zlecenia,

czas jej trwania (jeSli czas wykonania umowy nie wynosi wiecej
niz jeden dzien, to w polach data od i data do nalezy wpisac te
samg datg),

typ (autorska lub nie),

sygnatur¢ — program automatycznie zasugeruje kolejny numer
wprowadzanej umowy, za pomoca ktorego bedzie ona
identyfikowana,

tytut ubezpieczenia- wskaza¢ wlasciwy z listy rozwijalne;j,

umowa dla —wskaza¢ z listy rozwijalnej dla pracownika, ktorej
grupy przygotowywana jest umowa zlecenia,
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168

e rozdzial, czyli okre$lenia domy$lnego rozdziatu Kklasyfikacji
budzetowej (innego niz rozdziat podstawowy jednostki, w ktorej
umowa jest zawierana),

e  paragraf (paragraf Kklasyfikacji budzetowej wyplacanego
wynagrodzenia),

o  przyshuguja koszty — wybraé jeden z wariantéw T-tak lub N- nie,
e  ryczalt — T-tak lub N- nie,

e fundusz pracy — zaznaczyé, czy od danej umowy ma by¢
pobierana sktadka na fundusz pracy.

i

Umowa zlecenia
nazwa scenariusz zajecd kotka teatrainego
data_od 01.02.2009 =]
data_do 28.02.2009 [+]
autorska T -tak z
sygnatura 01/02/2009/teatr
tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spoteczrym i uhezu\sz
umowa dla pracownicy na stanowisku nauczycielskim Z
rozdziat 80130 [+]
paragraf 4100 [+]
przystuguia koszty N - nie [~]
ryczaft * T-tak Z
fundusz pracy N - nie Z
* Okreglenie umnowy zlecenia, jako "ryczat’ powoduje:

o nieuwzglednianie kosztéw uzyskania przychodu,

+ naliczenis zaliczki na podatek od kwoty brutto nispomniejszone] o skiadki na ubezpisczenia

spoteczne,
» nieadliczanie sktadki na ubezpieczenia zdrowotne od zaliczki na podatek.

Rysunek 164. Wypehiony formularz Umowa zlecenia.

Wypehniajac formularz Umowa Zzlecenia, nalezy zwrdci¢ uwage na pole au-
torska, bowiem od dokonanego w tym polu wyboru typu zaleza (wyrazane
w procentach) koszty uzyskania przychodow. Jest to odpowiednio: 50% dla
umowy autorskiej i 20% dla nieautorskiej. Charakter umowy decyduje
réwniez o wypehianiu przez platnika odpowiednich formularzy PIT.

Przy wprowadzaniu danych w polu tytut ubezpieczenia warto pamigtac
otym, ze tytuly ubezpieczenia 0110, 0111, 0120 dotycza umowy zlecenia
zawartej z wlasnym pracownikiem, a kody typu 0000, 0411, 0417— umowy
zawartej z pracownikiem obcym. Tytut ubezpieczenia 3000 dotyczy osoby,
za ktérg nalezy rozliczy¢ i optaci¢ skladki lub nalezne §wiadczenia w do-
kumentach rozliczeniowych skladanych nie wczedniej niz za nastepny mie-
sigc, po ustaniu tytutlu do ubezpieczen. Wybdr tytulu ubezpieczenia odno-
szacego si¢ do pracownika obcego wymaga potwierdzenia, ktore
zwymienionych skladek (skladka emerytalna, skiadka rentowa, skladka
chorobowa, sktadka wypadkowa, fundusz pracy, fundusz gwarantowanych
$wiadczen pracowniczych) beda naliczane. W wypadku pracownika wia-
snego doprecyzowania wymaga pole fundusz pracy.



Opis umowy zlecenia

W sytuacji, gdy wprowadzana umowa jest zryczaltowana - w pozycji ry-
czalt zostato wskazane T-tak- wowczas od umowy tej:

e nie bedg uwzgledniane koszty uzyskania przychodu,

e zliczka na podatek bedzie naliczana od kwoty brutto, ktora nie
zostala pomniejszona o sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

e skiadka zdrowotna nie bedzie odliczana od zaliczki na podatek,

e umowa tanie bedzie uwzgledniana w rozliczeniu rocznym.

Po kliknigciu przycisku OK umowa zostanie dodana do listy umow pra-
cownika, a jej opis pojawi si¢ w prawym panelu. W polu sktadki widoczne
beda wprowadzone dane dotyczace tytutu ubezpieczenia.

Uwaga  Korzystajac ze wzoru umowy Zlecenia, mozna zarejestrowac
w programie Pface Optivum umowe autorska. Wystarczy w formularzu
Umowa zlecenia w polu autorska zaznaczy¢ T-tak.

Aby zmieni¢ opis wprowadzonej umowy zlecenia, nalezy klikna¢ przycisk
zmien i w pojawiajgcym si¢ formularzu wprowadzi¢ zmiany.

Uwaga  Wszystie umowy zlecenia nawet po zakoriczeniu zostajg zachowane
w bazie programu w: Kartoteki/ Umowy zlecenia/ Umowy archiwalne.

Ustalanie ptatnosci z tytutlu umowy zlecenia

Ponizej opisu umowy zlecenia w prawym panelu widnieje sekcja Platnosci.
Aby doda¢ platnos$é, nalezy kliknaé przycisk dodaj i w pojawiajacym si¢
formularzu wpisa¢ miesiagc i nalezna kwotg. Istnieje mozliwo$¢ ustalenia
wiecej niz jednej wyplaty wynagrodzenia. Takie rozwigzanie jest korzystne
w sytuacji, gdy za wykonanie zlecenia w ramach danej umowy wynagro-
dzenie jest rozlozone w czasie — na przyklad w wypadku umowy zlecenia
zawieranej na czas zastepstwa za nieobecnego nauczyciela.

Aby usungé¢ lub poprawi¢ niepoprawnie przydzielona platno$é¢, nalezy
klikna¢ te pozycje we wlasciwej sekcji — otworzy si¢ wowczas formularz
umozliwiajacy zmian¢ kwoty platno$ci, jak rdwniez jej usunigcie.

Uwaga Przy umowach zlecenia wy$wietane platnosci sq uporzadkowane
chronologicznie.
Kalkulator brutto-netto

Przy ustalaniu platno$ci w umowach zlecenia przydatny moze by¢ kalkula-
tor kwot brutto-netto. Funkcja ta jest aktywowana we wprowadzonej umo-
wie zleceniu po kliknigciu przycisku zmied w sekcji Platno$ci, a nastepnie
przycisku Kalkulator:
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zl

Pfatnosci z tytutu umowy zlecenia

miesiac 02.2010 E

kwota 0,00

Kalkulater

Rysunek 165. Aktywacja kalkulatora w umowie zleceniu

W kalkulatorze aktywne sg dwa pola: Brutto oraz Nefo i tylko takie dane
moze wprowadza¢ uzytkownik programu. Na podstawie wprowadzonej
kwoty oraz parametrow wskazanych w zarejestrowanej umowie, program
Place Optivum wyznaczy pozostate kwoty: skladek FUS, skladki na NFZ,
kosztéw , odliczen na NFZ, podatku, kwote brutto lub kwote netto (Netto) -
w zaleznosci od tego jaka pierwotnie wpisat uzytkownik).

xl

Kalkulator

Brutto 200p,00
FUs 274,2
NFZ 155,32
Koszty 345,16
Odl. NFZ 133,75
Podatek 115
Netto 1455,48

Rysunek 166. Kalkulator brutto-netto

W zalezno$ci od tego, jakie parametry zostaly wskazane w danej umowie
Zleceniu pracownika takie skfadki i odliczenia begda stosowane:
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pole tytut ubezpieczenia — w zaleznos$ci od wybranego tytutu sktadki
na NFZ beda naliczanie lub nienaliczanie;

opcje w polu skladki — w zalezno$ci od wybranych opcji (sktadek)
w kalkulatorze bgda naliczane i sumowane odpowiednie skltadki
FUS;

pole ryczatt — jesli w polu wskazana jest opcja T-tak to w kalkulato-
rze nie bedzie odliczana skltadka NFZ od podatku (kwota w polu
Odl. NFZ bedzie zerowa ) oraz nie uwzgledniane beda koszty
(kwota w polu Koszty bedzie rowna "0");

jesli na zakladce Podati w sekeji Podatek indywidulany nie byt mo-
dyfikowany predefiniowany parametr (znajduje si¢ tam znak ,,%”)
to naliczony zostanie 18% podatek, w innych wypadkach wedtug
wskazan uzytkownika;

w zaleznosci od opcji w polu koszly, koszty beda (opcja przystugu-
ja) naliczane (20%) lub nienaliczane (opcja nie przystuguja); wyjat-
kiem jest umowa, w ktdrej naliczany jest ryczalt (wtedy zawsze



Opis umowy zlecenia

nie naliczane s3 koszty) oraz umowa autorska (wtedy 50% kosz-
tow uzyskania przychodu).

Przyktad:

Pracownikowi zostala zarejestrowana umowa zlecenia, w ktorej
wskazano tytut ubezpieczenia 0110, zaznaczone zostato naliczanie
sktadki emerytalnej, rentowej, chorobowej i wypadkowej, koszty
przystugujq, nie jest to umowa ryczattowa i nie modyfikowano
ustawien dotyczqcych podatku indywidualnego. W kalkulatorze
wpisana zostata kwota brutto w wysokosci 2000 zI. Wyliczone zo-
stang nastepujgce wartosci:

ﬂ

Kalkulator

Brutto 200p,00
FUS 274,2
NFZ 155,32
Koszty 345,16
Odl. NFZ 133,75
Podatek 115
Netto 1455,48

Rysunek 167. Przykiad dzialania kalkulatora

Szybkie przejscie do opisu umowy zlecenia

Bedac w dowolnym miejscu programu, mozna szybko przej$¢ do dowolnej
umowy Zlecenia. Stuzy do tego jeden z przyciskow umieszczonych na dole

lewego panelu - przycisk z literka ,,Z” .

Podobnie rowniez mozna skorzysta¢ z funkcji Odszukaj umowe dostepnej po

kliknigciu prawym przyciskiem myszy na drzewie uméw zlecenia.
Potracenia z tytutu umowy zlecenia

Aby ustali¢ (doda¢ lub zmieni¢) potrgcenia umowy zlecenia, nalezy:

1.  Na wybranej umowie zlecenia wybra¢ zakladke Pofracenia —zawiera
ona informacje o przydzielonych pracownikowi potraceniach.

2. Klikng¢ przycisk zmien w sekcji Stan w miesigcu.

3. W pojawiajacym si¢ formularzu zaznaczy¢ te potracenia, ktore nalezy
przydzieli¢ lub zmieni.

4. Klikng¢ przycisk OK. Kolejno pojawiaé si¢ bedg formularze

umozliwiajgce opis kazdego z wybranych potracen. Na kazdym z tych
formularzy nalezy:

e  Okre$li¢ czas trwania potracenia. W przypadku niewypehienia
pola do miesigca potracenie naliczane bedzie az do odwotania.
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e  Wybra¢ zalezno$¢, wedlug ktorej obliczona bedzie wysoko§é
potracenia — ponizej podane zostang szczegolowe informacije
dotyczace zasad ustalania zalezno$ci.

e  Wpisa¢ wysokos§¢ pobieranej kwoty, jesli wybralismy kwote lub
procent wynagrodzenia /stawki.

e Ustali¢ konto, na ktéore =zostang przelane potracone
zwynagrodzenia ~ pracownika  zobowigzania z  tytulu
przydzielonego potracenia, o ile konto to nie zostalo podane
przy definiowaniu potracenia (Definiowanie kont potrgcen, str.
61). Jesli jednak potracenie ma charakter indywidualny, tzn. dla
kazdego pracownika naleznos$ci sa kierowane na inne konto (np.
alimenty, lub spflata raty zaciggnictego kredytu), nalezy konto
opisa¢ na formularzu, ktéry pojawi si¢ po kliknieciu przycisku
Ustal konto indywidualne.

Rozwiniecie zaleznosci w formularzu Pofracenie spowoduje pojawienie
si¢ nastepujgcych mozliwo$ci: niepotracany, kwota, wynagrodzenie za-
sadnicze brutto, wynagrodzenie brutio, wynagrodzenie ($wiadczenie) netio
zlisty plac, stawka potracenia 1, ..., stawka potrgcenia 10. Wybieramy
kwotg, jesli potracenie jest kwotowe, np. kwota 44,70 zt na ubezpie-
czenie grupowe od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw. Wybiera-
my wynagrodzenie brutto (lub neto), gdy nalezy pracownikowi potraci¢
procent tego wynagrodzenia, np. zwigzek zawodowy dla swoich
cZonkéw ustalit sktadke w wysokos$ci 1,5% wynagrodzenia brutto
(netto). Wowcezas wpisujemy w polu procent 1,5.

Do dyspozycji mamy jeszcze dziesie¢ stawek potracen. Uzytkownik

programu Place Optivum ma mozliwo$§¢ ustalenia pewnych stawek —
kwot bazowych, ktére beda stanowily podstawe potracen.

Przykiad

Mozna sobie wyobrazi¢ sytuacje, ze czionkowie Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej wplacajq sktadke 30 zI. Ustalamy wowczas, ze ,,stawka po-
trgcenia 17, to potrgcenia na KZP. Wybierajgc t¢ zaleznos¢, wpisujemy
w pole procent 100. W przypadku zmiany wysokosci sktadkina KZP np. z 30
zt na 35 zi, nie ma potrzeby zmiany tej stawki kazdemu z cztonkow kasy —
wystarczy zmienic Stawke potrgcenia 1.

Konto osobiste
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Aby wprowadzi¢ informacje, na jakie konto bedg przelewane wyplaty pra-
cownika z tytutlu umowy zlecenia, nalezy:

1.
2.

Na wybranej umowie zlecenia wybrac¢ zakladke Konto.

Klikng¢ przycisk zmieh i w pojawiajagcym si¢ formularzu Konto wpisaé
nazwe¢ konta osobistego i jego numer — nazwa banku i jego adres
powinny wys$wietli¢ si¢ automatycznie.



Przeglgdanie przygotowywanych do wyptaty naleznosci

W polu numer konta nalezy wpisa¢ obowigzujacy od 01.07.2004 r.
format IBAN — 26-cyfrowy numer rachunku. Bledny zapis numeru
rachunku jest sygnalizowany przez program (pojawia si¢ komunikat
Niewlasciwy numer konta). Moze si¢ zdarzy¢ sytuacja, ze pomimo
prawidlowo wpisanego numeru rachunku wy$wietlony zostanie
komunikat Nie rozpoznano numeru banku, najprawdopodobniej numer
rachunku jest nieprawidtowy. Czy pomimo fo chcesz zapisa¢ dane? Oznacza
to, ze tego banku nie ma w stowniku programu (taka sytuacja zdarza
sic  wyjatkowo rzadko, poniewaz tabela bankéw jest ciagle
aktualizowana). Dane mozna zapisa¢ — pomimo braku nazwy banku.

Analogicznie dokonujemy zmian dotyczacych konta osobistego.

Przegladanie przygotowywanych do wyptaty
naleznosci

Karta Wyplaty biezace na umowie zlecenia umozliwia przegladanie przygo-
towywanych list ptac dla wybranego pracownika. Aby mozliwe bylo jed-
nak analizowanie danych na karcie Wyplaty biezace, trzeba wcze$niej przy-
gotowac list¢ plac/ listy ptac. Dokladny opis przygotowywania listy plac
zostat opisany w rozdziale Tworzenie listy plac zumow zlecenia, str. 175.

Aby przejrze¢ przygotowane do wyplaty nalezno$ci, nalezy:

1.

2
3.
4

Z menu glownego Karfoteki wybra¢ funkcje Umowy zlecenia.
Klikng¢ w lewym panelu umowg zlecenia pracownika.
Wybra¢ Wyplaty biezace — pojawi si¢ karta z zakladkami Kwoty i Szczegdly.

Wybra¢é liste — pojawi si¢ wowczas wykaz kwot przygotowanych do
wyplaty na wybranej liScie. Bardzo szczegdélowy wykaz znajduje sie
na zakladce Szczeglty.
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Kwoty | Szczegoly
Listy [naprawa centralnegs [=]

Wynagrodzenia, zasilki | éwiadczenia

05.2009 pratnosc

razem

Sktadki na ubezpieczenia spoleczne platne przez pracownika
emeryiaing

rentowe

charobowe

razem

Zaliczka na podatek i skladka na NFZ

zal, na padatek

244.00

37.50
6125
342,75

161.00|

skiadka na NFZ

Potracenia
Do wyptaty
Sktadki na ubezpieczenia spoleczne placone przez zaklad pracy

emerytaing

rentowe

194.15

244.00
112,50

wypadkawe
razem

48.25
404.75

Rysunek 168. Wykaz kwot przygotowanych do wyplaty z tytulu umowy

zlecenia.

Przegladanie zatwierdzonych wyptat

Podobnie jak kwoty przygotowywane do wyplaty, przeglada¢c mozna wy-
platy zatwierdzone. W tym celu nalezy wybraé karte Wyplaly zatwierdzone,
a nastepnie liste wyptacong w wybranym roku.

Karty zarobkowe

Wybierajac karte Karty zarobkowe, w prawym panelu pojawig si¢ dwie za-
kladki: Zarobkowa i Dod. rodz. Zgromadzone sa tam informacje dotyczace
zarobkow. Na karcie Dod. rodz. kiedy$ byly zapisywane informacje na te-
mat wyptaconych i przyznanych dodatkéw rodzinnych danego pracownika

(analogicznie jak dla umoéw o prace).

Zgtoszeniado ZUS

Wybierajac kart¢ Zgloszenia do ZUS, mozna przygotowaé zgloszenie do
ubezpieczenn spotecznych. Sposéb ich przygotowania jest podobny jak

w przypadku uméw o prace.
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Zastosowanie list ptac

Tworzenie listy ptac z umow
zlecenia

Zastosowanie list ptac

W programie Place Optivum wyplaty nalezno$ci z tytulu umoéw zlecenia
dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonych list plac.

Na przygotowywana list¢ ptac kierowane sa platnosci i ewentualne potra-
cenia.

Bardzo istotne jest, aby lista byla wla§ciwie opisana. Stanowi to warunek
prawidlowego naliczenia nalezno$ci skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych. Opis listy
zawiera nastg¢pujace informacje:

Zwyczajowa nazwe listy, opisujaca jej zawartos¢ (na przyklad:
naprawa centralnego ogrzewania).

Datg wyplaty.

Miesiagc, za ktory lista jest przygotowywana — informacja ta nie ma
wplywu na naliczenia, pehi jedynie role porzadkujaca.

Miesigc rozliczenia z ZUS — jest to informacja kluczowa dla naliczen
sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne.

Sygnatura — jest to unikatowy opis przygotowywanej listy wypflat,
pozwalajacy odrozni¢ ja od pozostalych dokumentéw tego typu.
Zasady tworzenia sygnatur powinien ustali¢ uzytkownik, kierujac si¢
zwyczajami prowadzenia numeracji dokumentéw. Taka sygnaturg
moze by¢ na przykltad NC 05/2008/001. W momencie wprowadzania
sygnatury wopisie listy program automatycznie sprawdza, czy nie
zostala juz zatwierdzona taka lista plac.
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Konto, z ktorego zostang wyplacone nalezno$ci. Nalezy tu podkreslic,
7ze dla kazdej z jednostek nalezy przygotowaé opis prowadzonych
przez nig kont bankowych. W§réd tych kont jest konto rachunku
biezacego, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i §rodkow
specjalnych. Wybor odpowiedniego konta spowoduje, Ze na
automatycznie sporzadzanych przez program przelewach, kontem
dtuznika (zleceniodawcy) bedzie wlasnie ustalony w tym miejscu
rachunek bankowy.

Tytut  przelewas — w odpowiednim polu automatycznie
przygotowywanych przelewéw na konto osobiste pracownika (ROR)
zostanie umieszczony zdefiniowany w opisie listy tytul przelewu.
Moze to by¢ na przyklad planosé z umowy zlecenia.

Wyplata na ROR - jesli wybrane zostanie T-tak, to osobom, ktére
maja wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wyplaty zostang
skierowane na konta. Je$li wybrane zostanie N-nie, to wyplaty zostang
dokonane w kasie, pomimo istnienia zdefiniowanych w programie
kont pracownikow.

Fundusz ksiggowy — umozliwia wskazanie odpowiedniego funduszu
ksiggowego, ktorego dotyczy dana lista plac.

Uwaga Lista wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia tworzona jest dla kazde;

jednostki osobno i zawiera jedynie umowy zawarte w tej jednostce.

Przygotowanie pierwszej listy ptac z umoéw zlecenia
w danejjednostce
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Aby przygotowaé pierwsza list¢ ptac z umdéw zlecenia, nalezy:

1.

Z menu gléwnego Lisy ptac wybra¢ funkcje Umowy zlecenia —
przygotowywane.

Klikng¢ prawym przyciskiem myszy jednostke 1 z menu
kontekstowego wybraé funkcje Nowa lista.

Wypehi¢ formularz Lista pfac.



Przygotowanie pierwszej listy plac z umow zlecenia w danej jednostce

B} Place Dptivum x|
Lista ptac
nazwa malowanie sali gimnastycznej
data wyplaty 30.09.2010 =
Za miesiac 09.2010 Iz‘
miesigc rozliczenia z ZUS 09.2010 Iz‘
sygnatura uz/09/2010/003
z konta LO_Wwidliszki - konto wynagrodzer asobowych Iz‘
tytut przelewu na ROR  malowanie sali gim.
wyplaty ROR™ T -tak E
fundusz ksiegowy budzet lz‘
= lesli TAK to osobom, ktére majg wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wyptaty
zostang skierowane na konta.
[ ok ][ usun ][ Andluj |

Rysunek 169. Formularz Lista pfac.

Po wykonaniu tych czynno$ci w prawym panelu pojawia si¢ dwie zaktadki
Skiadniki i Potracenia oraz sekcja Opis listy.

Ponizej w tabelce zestawiony zostanie wykaz pracownikéw, dla ktorych
zawarte zostaly umowy zlecenia. Pracownikom tym nalezy przydzieli¢
platno$ci, zasitki i potracenia.

Kierowanie na przygotowywang liste ptatnosci, zasitkow i potracen

Aby doda¢ sktadniki na przygotowywang liste plac dla umow zlecenia, na-

lezy:

1.  Zaznaczy¢ tych pracownikow, dla ktoérych przygotowywana jest lista
plac.

2. Klikng¢ przycisk dodaj skiadniki i w pojawiajacym si¢ formularzu Dodaj
skiadniki zaznaczy¢ te, ktore nalezy dodac.
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5,
Dodaj sktadniki
W miesiacu 05.2008 Iz‘
seablony S e e
potracenia
¥ platnogd [~ Zw_Solid
————— [ Zw_ZINP
sktadn. rodzinne [ Kasa_zP
™ rodzinny [~ Rata_kzp

™ niepetnosprawne [~ Ubez_PzU
I rozp nauki

[ nauka zamigjsc.

™ porad

I™ pielzgnacyiny

Rysunek 170. Formularz Dodaj skiadniki, w ktorym zaznaczane sa te
sktadniki, ktore zostang uwzglednione w rozliczeniu.

Uwaga  Tworzenie szablondw w wypadku list pfac, gdzie sg kierowane ptatnosci
z uméw Zlecenia nie sg koniecznie. Przygotowanie takiej listy nie
wymaga zaznaczania wielu réznych skfadnikow.

Po dodaniu sktadnikéw w tabelce pojawiaja si¢ znaki typu ,X”, ,-” oraz
puste pola.

e  Znak ,X” sygnalizuje, ze dla danej umowy wybrany skiadnik za
wskazany miesigc zostal skierowany na list¢ prawidlowo. Informuje
on ponadto, ze pracownikowi ten sktadnik przystuguje.

e Znak ,/” mowi o tym, ze dla danej umowy wybrany skladnik za
wskazany miesigc zostal skierowany na list¢. Informuje on takze, ze
pracownikowi ten skladnik nie przystuguje (nie zostal on opisany
podczas opisu umowy). Pozwala to odnalezé osoby, ktérym nie
przydzielono naleznej kwoty.

e  Puste pole oznacza, ze wybrany skladnik za wskazany miesigc nie
zostal skierowany na przygotowywana liste

W analogiczny sposéb usuwa si¢ skladniki lub potracenia niewla§ciwie do-
dane do danej listy — przycisk usur sktadniki.

Zmiany w opisie i usuwanie listy
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Aby dokonaé¢ zmian w opisie listy, nalezy klikng¢ przycisk zmien i w for-
mularzu Opis listy, wprowadzi¢ zmiany, a nast¢pnie zaakceptowaé przyci-
skiem OK.

Aby usung¢ listg, nalezy kliknaé przycisk zmieA, a nast¢pnie w formularzu
Opis listy klikna¢ przycisk Usun.



Przygotowanie pierwszej listy ptac z umoéw zlecenia w danej jednostce

Przegladanie listy ptac przed zatwierdzeniem

Aby przejrze¢ szczegdtowy wykaz kwot skladnikow i potracen dla pra-
cownikow, nalezy klikng¢ przycisk pokaz liste. Pokaze si¢ wowczas wykaz
tychze kwot dla zaznaczonych w tabelce pracownikow.

Aby przejrze¢ paski, nalezy klikna¢ przycisk pokaz paski. Zobaczy¢ wow-
czas mozna zestawienie paskow dla zaznaczonych w tabelce pracownikow.

Uwaga Lista niezatwierdzona nie jest podstawg do wypfaty.

Zatwierdzanie listy ptac

Zatwierdzenie listy plac jest rOwnoznaczne ze skierowaniem jej do wyplaty
i przygotowaniem na jej podstawie przelewow oraz zestawien ksiegowych.
Zatwierdzona lista plac zostaje automatycznie zarchiwizowana.

Warto przed zatwierdzeniem listy plac, sporzadzi¢ kopi¢ bazy danych
(Tworzenie kopii zapasowej, str. 207).00

Aby zatwierdzi¢ list¢ plac, nalezy po opisaniu listy plac i dodaniu wszyst-
kich niezbednych sktadnikéw pracownikom:

o  klikng¢ przycisk pokaz liste lub pokaz paski,
e  klikngé przycisk zatwierdz.

Program wy$wietli komunikat: Zatwierdzanie listy ptac jest réwnoznaczne ze
skierowaniem jej do wypfaty i przygotowaniem na jej podstawie zestawien
ksiegowych. Czy na pewno zatwierdzi¢ wybrang liste plac? Aby potwierdzi¢
decyzje zatwierdzenia listy ptac, nalezy klikng¢ TAK.

Zmiana wybranych elementéw zatwierdzonej listy ptac

Podobnie, jak dla list plac z umoéw o prace, mozna dokona¢ zmian pewnych
elementow (nie majacych wplywu na naliczone na niej kwoty) zatwierdzo-
nej listy plac z umoéw zlecenia.

Aby skorygowa¢ zatwierdzi¢ list¢ plac z tytulu umowy zlecenia, nalezy:
1. Zmenu glownego Lisly pfac wybra¢ Umowy zlecenia — zarchiwizowane.

2. W lewym panelu wybra¢ list¢ danej jednostki, w ktorej beda
dokonane zmiany.

3. W prawym panelu wybra¢ zakladke Korekly.
4. W wybranej sekcji (np. Opis listy) klikna¢ przycisk edytuj.

5. W przywolanym formularzu wprowadzi¢ zmiany i klikna¢ przycisk
OK. Wszystkie zmiany beda widoczne w sekcji Historia zmian.

Uwaga Na zaiwierdzonej liscie dla uméw zlecenia skorygowa¢ mozna: nazwe
listy ptac, sygnature, konto z kiorego majg zostaC wyptacone
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Tworzenie listy ptac z umow zlecenia

wynagrodzenia, tytut przelewu, fundusz ksiegowy, nazwe konta, numer
konta, nazwe banku, adres banku.

Przygotowanie kolejnej listy ptac w danejjednostce

Uzytkownik moze sobie utworzy¢ kilka typow list plac, z ktérych bedze
korzystat przy przygotowywaniu platnosciz tytulu umoéw zlecenia.

Moga to by¢ nastepujace listy: Prace konserwatorskie, Zastepstwo za nieobec-
nego nauczyciela, Naprawy.

Przygotowujac kolejng list¢ plac, korzysta¢ mozna z tych list - staja si¢ one
jakby szablonami. Nie ma potrzeby kazdorazowo dodawac kolejnej listy
poprzez funkcje Nowa lista, jednakze w wypadku umoéw zlecenia na pewno
cze$ciej trzeba bedzie tworzy¢ nowe szablony list, niz w wypadku uméw
0 pracg.

Aby przygotowaé kolejna liste plac (np. list¢ ptac z umdéw zecenia doty-
czacych prac konserwatorskich), nalezy:

1. Z menu glownego Listy ptac wybra¢ funkcje Umowy o prace -
przygotowywane.

2. W lewym panelu wybra¢ jednostke i grupe, dla ktorej lista bedzie
przygotowywana.

3. Klikngé pozycje drzewa Prace konserwatorskie — wowczas w prawym
panelu zobaczymy sekcje Opis listy (z wypemionymi polami: nazwa,
z konta, tytut przelewu na ROR), a ponizej pojawi si¢ lista pracownikow.

4. W sekcji Opis listy klikng¢ przycisk zmien.
5. Wypehic pojawiajacy sie formularz Lista ptac.
6.  Postepowac dalej tak, jak przy przygotowywaniu pierwszej listy plac.

Przegladanie zarchiwizowanych list ptac z umoéw
zlecenia
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W wybranej jednostce o$wiatowej listy plac z uméw zlecenia sa archiwi-
zowane podobnie jak listy plac z uméw o prace. Grupowane sg one roczni-
kami, a w obrebie danego roku wg daty wyplaty. Listy znajdujace si¢ w ar-
chiwum mozna przeglada¢ i drukowa¢ zardéwno w ukladze listy, jak
i w ukladzie paskow.

Aby przejrze¢ zarchiwizowang list¢ plac z umdéw zlecenia, nalezy:

. Z menu glownego Listy plac wybra¢ funkcje Umowy zlecenia -
zarchiwizowane.



Przeglgdanie zarchiwizowanych list ptac z umow zlecenia

2. W lewym panelu wybra¢ jednostk¢ oraz rok, w ktorym byla
zatwierdzana.

3. Klikng¢ wybrang list¢ — pojawi si¢ ona w prawym panelu.

Nad lista znajdujg si¢ zakladki: W ukladzie listy, W uktadzie paskéw, Korekly,
Usuniete wyptaty. Klikajac zakladke W ukladzie paskow, mozna przejrzeé
paski, na zakladce Korekly mozemy wprowadzi¢ korekte (analogicznie jak
przy listach plac z uméw o prace), natomiast na zakladce Usuniete wyptaty

przejrze¢ czy z danej listy plac zostala usunigte wyplata dla jakiego$
pracownika.
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Eksport danych

Eksport danych

W tej cze$ci podrecznika opisane zostaly operacje majace na celu przeka-
zanie danych do programu Platnik (zgloszenia do ubezpieczen spotecznych
i raporty z wyplat), do programu Ksiggowos¢ Optivum (eksport danych
z zatwierdzonych list plac) oraz do programéw bankowych (przygotowanie
plikow zawierajacych paczki przelewow). Pozostale operacje zwigzane
zeksportem danych placowych omowione zostaly w podreczniku Place
Optivum- czesé I1.

Platnik — zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
i raporty z wyptat

Program Place Optivum przygotowuje pliki, ktore sa gotowe do pobrania
w programie Platnik. Dzigki temu w bardzo prosty sposob przygotowywa-
ne sg zgloszenia pracownikow oraz ich cztonkow rodziny do ubezpieczen
spofecznych i zdrowotnych oraz raporty z wyplat.

Przy sporzadzaniu dokumentéw do Platnika program Place Optivum kon-
troluje, aby wypemione byly pola: NIP, REGON, nazwa skrocona jednostki.
Brak wypehienia ktorego$ z tych pdl uniemozliwia przygotowanie raportu
badz zgltoszenia.

Ptatnik — zgloszenia do ZUS

Przed przystapieniem do operacji eksportu danych, nalezy w umowach
pracownikoéw na zakladce zgloszenia do ZUS wypemli¢ odpowiednie for-
mularze (patrz wigcej: Zgloszenia do ZUS, str. 155).

Aby przekaza¢ do programu Platnik przygotowane wczes$niej dokumenty,
nalezy:

1.  Zmenu glownego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).

2. W lewym panelu kliknag¢ pozycj¢ drzewa Plahik - zgloszenia do
ubezpieczen spotecznych.
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Platnik — zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i raporty z wyptat

W prawym panelu klikng¢ przycisk wybér zgtoszenia.

W pojawiajacym si¢ formularzu wybraé¢ jednostke, umowy oraz
wprowadzi¢ okres, z ktorego majg by¢ wybrane dokumenty —
wowczas zostanie wySwietlona lista 0sob.

Zaznaczy¢ te osoby, ktérych dokumenty majg by¢ eksportowane.
Klikng¢ przycisk eksport.

Wprowadzi¢ nazwg utworzonego pliku i zapisa¢ go we wskazanym
przez siebie miejscu . Dane zostan¢ eksportowane do pliku XML.

Ptatnik — zgtoszenia ZSWA

Program Place Optivum umozliwia eksporty zgloszen lub/i korekt danych
pracownikow wykonujagcych prace w szczegdlnych warunkach lub
0 szczegblnym charakterze. Aby przygotowaé odpowiednie zestawienie
pracownik musi mie¢ w umowie (Kartoteki Umowy o prace/Dane zwigzane
zumowa/ Podatki ZUS sekcja Naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur Pomosto-
wych) zaznaczong opcje obligujacg naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur
Pomostowych i wskazany kod pracy.

zl
Naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych
od miesiaca 03.2012 E
naliczac T-tak E
kod pracy 221 - prace nauczycieli, wychowawcow i {8

Rysunek 171. Formularz Naliczanie skiadki na Fundusz Emerytur Pomosto-

wych

Aby przekaza¢ do programu Platnik zgloszenie ZSW A, nalezy:

1.

2
3.
4

Z menu glownego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksport import).
W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Plamik - zgtoszenia ZSWA.
W prawym panelu klikngé¢ przycisk wybor zgloszenia.

W  pojawiajacym si¢ formularzu wybra¢ jednostke, umowy -—
wowczas  zostanie wySwietlona lista osob, ktorym nalezy
przygotowac takie zgloszenie lub korekte.

Zaznaczy¢ te osoby, ktoérych dokumenty maja by¢ eksportowane.
Klikng¢ przycisk eksport.

W formularzu ZSWA wprowadzi¢ numer zgloszenia, date wypelnienia
oraz zaznaczy¢ czy jest to korekta czy tez nie. Zaakceptowaé dane
przyciskiem OK.
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Eksport danych

Skoroszyt  Kartoteki Listy plac Operacje  Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: AFFACDE2E4\OPTIVUM_2005, BAZA: Place_Optivum, ZALOGOWANY: LE
Wymiana Rok: [2012 =] [wybsragioszen | [eksport | | [ pokaz |
. B mport

(517 programu Kadry Optivum (z pl
122 pragramu Kadry optivum (z b
(5] Z programu godzin

Liczba wierszy: 1
zaznaczonych: 1

Tytul Kod  Wymiar

programu Ftace 2000 Lp. opis Placéwka Okres ubezp. pracy  oeatu Status
Po imporeie - synchronizaca da - - -
Import z programu Platrik I 1 E'u[’cpfnzayk ﬁv—‘:“’ﬁe““k' gi Ti ;gi; 011000 221 171 przygotowywans
B W gksport
£ Uméw o prace bez wynagrodzet
mew o prace z wynagrodzenial
atnik’ - zgtoszenia do ubezpi
atnik” - raporty z vryplat
: zl
rzelewdn
programu Ksiggowosé Optiw ZSHa
programu Finanse nr zgloszenia 001
bizonych skiadek na ubezp. 2 korekta N - nie
programu Zestawienie godzi data wypelnienia 31.12.2012

programu Spravozdanie Z-1]
anych do SIO
(=] Rejestr eksportaw
B W Jednorazowy dodatek uzupetniajacy
@ przygotowanie zestawieri do nal
® proygotowanie vyplat
B W analizator struktury zatrudnienia i v
(=] Eksport danych
B W vyysytanie informacji e-mailem
12 wysytanie paskiwr

il

i

Rysunek 172. Eksport formularza ZSWA

W oknie Zapisywanie jako wpisa¢ nazwe utworzonego pliku i zapisac
go we wskazanym przez siebie miejscu . Dane zostane¢ eksportowane
do pliku XML.

Ptatnik — raporty z wyplat

Program Place Optivum umozliwia tworzenie i wysylanie do programu
Platnik comiesiecznych raportéw o odprowadzonych skltadkach na ubez-
pieczenia spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne.

Aby przygotowac raport, nalezy:
1.  Z menu gidéwnego Operacie wybra¢ funkcje Wymiana(eksportimport).
2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa Plahik — raporty z wyptat.

3. W prawym panelu zaznaczy¢ platnikow ZUS, okreslic format pliku
(Ptatnik wer.9.xx lub Ptatnik wer.8.xx) iklikna¢ przycisk Eksport.

4. Wypehhi¢ pojawiajacy si¢ formularz. Klikngé przycisk OK.
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Platnik — zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i raporty z wyptat

E Place Optivum

X
miesiac 01.2014 [=]
nr deklaracji 1
termin ptatnosci do (dnia miesigca) 5 Iz‘
data nadania 03.02.2014 [=]

procent wynagrodzenia za wyptacanie

Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego

zasitki z ubezpieczenia choroboweago wyptaca Pratnik
ustawowa podstawa ubezp. emeryt.-rent.

dla oséb przebywajacych na url. wych.

podstawa ubezp. zdrowotnego

dla oséb przebywajacych na url. wych.

| QK || Anuluj |

Rysunek 173. Formularz, w ktérym wprowadza si¢ informacje o odpro-
wadzonych skladkach na ubezpieczenia spoleczne i ubez
pieczenia zdrowotne.

Uwaga  Program Place Opfivum odpowiednio uwzglednia podstawy wymiaru
skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowne dla o0s6b
przebywajgcych na urlopach wychowawczych. Od 1 stycznia 2009 do
31 grudnia 2011 podstawe te stanowi kwofa minimalnego
wynagrodzenia za prace w danymroku kalendarzowym.

5. Wprowadzi¢ nazwe pliku, wskaza¢ lokalizacje i zapisaé go — przycisk
Zapisz. Dane zostang eksportowane do pliku, a na ekranie zostanie
wy$wietlony komunikat: Eksport zakoriczony pomy$lnie. W prawe;j
cze$ci ekranu zostang wy$wietlone dokumenty : DRA, RCA, RSA.

Mozna zapoznaé si¢ w ten sposob ze szczegdtami danych eksportowanymi
do programu Platnik. Wykaz takich dokumentéw mozna przygotowaé
wezesSniej, przed zapisaniem danych w pliku, klikajac przycisk Pokaz
zamiast przycisku Eksport

Po wygenerowaniu na ekranic ww. dokumentéw (czyli raportu do
Platnika) mozliwe jest stworzenie paczki przelewow do ZUS, w tym
rowniez przelewow skladek na FEP (wigcej na ten temat w rozdziale
Eksport przelewow, str. 186).

Uwaga W niepetnym miesigcu zatrudnienia uwzglednia sie ostati wymiar etatu
z umowy pracownika. Je$li wymiar efatu zmienit sie w frakcie peinego
miesigca zatrudnienia, to do raportu wymiar efatu zostanie usredniony
wedtug dni kalendarzowych.
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Eksport danych

Uwaga W wypadku pracownikow, ktorzy sg obcokrajowcami (nie posiadajg

numeru PESEL) identyfikacia odbywa sie za pomoca numeru paszportu.

Eksport przelewéw
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W tym miejscu programu jest mozliwo$¢ sporzadzenia przelewow z list

plac.

Aby sporzadzi¢ paczke przelewéw do banku, nalezy:

1.

2
3.
4

Z menu glownego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksport/import).
W lewym panelu klikna¢ pozycje Przelewow.

Wybrac¢ okres, z ktérego zostang uwzglgdnione listy plac.

Klikng¢ przycisk wybér list — w pojawiajacym si¢ formularzu
zaznaczy¢ jednostkii grupy, z ktérych beda tworzone przelewy.

W prawym panelu zaznaczy¢ liste¢ lub listy, z ktéorych zostang

zrobione przelewy (mozliwe jest zrobienie przelewdéw z wielu list

idla wielu jednostek jednocze$nie).

Klikna¢ przycisk stworz paczke przelewdw i wypemhi¢ pojawiajacy si¢

formularz:

e wpisa¢ nazweg paczki przelewdéw — jest to nazwa unikatowa, nie
mozna wprowadzi¢ nazwy juz raz uzytej,

e  wpisa¢ datg paczki przelewow,

e  zaznaczy¢ rodzaje przelewow (wpisy dotyczace podatku mozna
zmienic),

e  Kklikngé¢ przycisk OK.

51
Tworzenie paczki przelewow
nazwa paczki paczka - 02.09.2010
data 02.09.2010 [=]
P ROR

I skladka na NSZZ "Solidarnoié"
™ skdadka na ZNP

™ sldadka na kase zapom.-pozycz.
™ splata pozyczki z kasy ZP

I ubezpieczenie PZU

™ potracenie_bon

™ Podatek

podatek tytafem  podatek dochodowy od osob fizycznych

Rysunek 174. Formularz Tworzenie paczki przelewow.




Eksport przelewow

Uwaga  Przy zaznaczeniu przelewu na podatek dodatowo nalezy wypetnié
pola: podatek tytutem, podatek okres, podatek formularz.

Program wygeneruje paczk¢ przelewow wedlug parametrow wskazanych
w formularzu Tworzenie paczki przelewdw.

Uwaga  Przed przystgpieniem do tworzenia paczki przelewdw koniecznie
nalezy wskaza¢ standard tworzonego pliku, wediug informacii
(wskazowek i zalecen) z banku.

Aby wybraé¢ standard tworzonego pliku, nalezy:
1.  Z menu gidéwnego Operacie wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).
2. W lewym panelu klikng¢ pozycje Przelewdw.

3. W prawym panelu klikng¢ pokaz wszystkie paczki. Uruchomi si¢ modut
Przelewy Optivum.

4. W menu modutu Przelewy Optivum wybra¢ Plik/ Standard tworzonego pliku.

5. W formularzu Standard tworzonego pliku wybra¢ odpowiedni standard
oraz w zalezno$ci od wybranego standardu poda¢ dodatkowe
informacje, np. kodowanie, wielko$¢ liter, format daty, okresli¢
odstepy, dotaczy¢ lub nie dolaczaé klasyfikacje budzetows, wskazac
rodzaj operacji...itp. Zaakceptowaé wybor przyciskiem Zapisz.

przelew elekirericany |

Formatpliku  [wutCash PRO =

110.20031212.123487, 10600076, 0. "201 0500076000031 000009041 561 Dj
6000760000401 0000906 o 7100-805

arszawa’ " an KowalekilS
Wrockaw'",0,10800076."pobory Jana Rewalskiegoll!

=

Zepisz Anul

Rysunek 175. Formularz Standard tworzonego pliku.

Aby wyeksportowa¢ plik zawierajacy przelewy z programu, nalezy:
1.  Zmenu gldwnego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).
2. W lewym panelu kliknag¢ pozycje Przelewow.

3. W prawym panelu klikngé pokaz wszystkie paczki. Uruchomi si¢ modut
Przelewy Opftivum.

4.  Odnalez¢ 1 zaznaczy¢ paczke, z ktorej przelewy maja by¢é
eksportowane.

5. W menu modulu Przelewy Optivum wybra¢ Plik/ Utworz plik dla banku.
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Eksport danych

6. Wskaza¢ lokalizacje oraz wpisa¢ nazwg pliku zawierajacego
eksportowane przelewy.

Dalsze instrukcje dotyczace drukowania przelewdw i tworzenia plikow dla
banku mozna znalezé, wybierajagc Pomoc z menu pojawiajacego si¢ okienka
Przelewy Optivum (Rysunek 176).

O 2006,
2006,
CI2006 Spis tres

Wstecz Dalej  Stan  Druku

ysaukai | |—

Drukowanie
przelewow

oraz

Utworzenie pliku dla
banku

|

Rysunek 176. Szczegdlowe instrukcje dotyczace drukowania przelewow
i tworzenia pliku dla banku.

Uwaga Program Place Optivum umoZliiwia przygotowanie przelewéw na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Osob Niepetnosprawnych (skrét
PFRON). Wiecej na ten temat w: Place Optivum — cze$¢ I1.

Eksportdo programu Ksiegowosé Optivum lub
Finanse

188

Warunkiem poprawno$ci eksportowanych danych do programu jest posia-
danie najnowszej wersji zarowno programu Place Optivum, jaki i Ksiego-
wos¢ Optivum lub Finanse oraz prawidlowe zdefiniowanie oraz przypisa-
nie jednakowych kont ksiegowych w obydwdch programach.

Aby wykona¢ eksport danych do programu Ksiggowos¢ Optivum, nalezy:

1.  Zmenu gidéwnego Operacie wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).

2. W lewym panelu klikna¢ pozycj¢ drzewa Do programu Ksiegowos$¢ Optivum.
3. Ustali¢ okres, z ktorego wybrane zostang listy ptac.

4. Zaznaczy¢ listy, ktore bgdg wyeksportowane iklikngé przycisk zapisz plik.



Eksport obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

Eksportobnizonych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne

Po wybraniu w lewym panelu pozycji drzewa Obnizonych sktadek na ubez-

pieczenie zdrowotne mozna wykonac zestawienie do NFZ.

Niegdy$ dane takie byly eksportowane do NFZ. Dzi§ funkcja ta moze by¢
wykorzystywane w razie konieczno$ci przygotowania odpowiedniego
imiennego zestawienia obnizonych skladek, np. w sytuacji kontroli finan-

sowych.

Aby przygotowac dane obnizonych skladek do NFZ, nalezy wybra¢ funk-
cje Operacie/ Wymiana (eksport/ import)/ Obnizonych sktadek na ubez., wskaza¢
miesigc, za ktory wykonany bedzie raport i kliknaé¢ przycisk wykonaj zesta-
wienie. Zestawienie to pojawi si¢ w prawym panelu. Je§li w danym miesia-
cu nie bedzie obnizenia sktadek, wowczas program to zakomunikuje: Brak

obnizen w danym miesigcu.

Program zasygnalizuje rowniez brak wymaganych danych, wy$wietlajac na
ekranie odpowiedni raport. Dane te nalezy uzupehi¢ i wykona¢ operacje

od nowa.
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Wydruki PIT

Podczas pracy z programem Place Optivum gromadzone sg w nim dane,
dzieki ktorym mozna wygenerowa¢ odpowiednie formularze PIT i przeka-
za¢ je do urzedu skarbowego. Biezace formularze PIT dodawane sg do
programu przez producenta.

Program Place Optivum, na podstawie danych w kartotekach zarobkowych
i podatkowych pracownikow oraz danych na zakladce Zrealizowane poza
programem, pozwala przygotowa¢ i wydrukowa¢ kompletne formularze:
PIT 4, PIT 4R, PIT 11, PIT 40, PIT 8AR. Wydruki mozna grupowa¢ w od-
powiednie zestawy i nadawaé nazwy, ulatwiajace identyfikacje. Kazdy
uzytkownik moze korzystaé z zestawow, ktore sam utworzyt.

Mozliwe jest przygotowanie formularzy dla wszystkich jednostek i grup
jednocze$nie.

PIT 4R
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Aby przygotowaé PIT 4R, nalezy:

1.  Zmenu gtdwnego Wydruki wybraé funkcje Wydruki pitdw.

2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa PIT 4R.

3. W prawym panelu wybra¢ rok, z jakiego sporzadzony bgdzie PIT 4R.
4. Kliknaé przycisk wybdr list.
5

W  pojawiajacym si¢ formularzu zaznaczy¢ jednostki, grupy
i ewentualnie zlecenia, z ktorych wybrane beda listy.
6. Klikna¢ przycisk stworz PITy 4R.

7.  Wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz , wprowadzajac:
e  nazwe zestawu formularzy PIT,

e odpowiedni  parametr  dotyczacy  uwzgledniania  lub
nieuwzgledniania podatku zryczaltowanego ,



PIT 4

PIT 4

e odpowiedni  parametr  dotyczagcy  uwzgledniania  lub
nieuwzgledniania wynagrodzen z ZFSS jako innych przychodéw

e  dane wypehiajacego i dane platnika.

awL pitdw PIT 4R- test
altowansa N - nie

Nazwa =z
Uwzgledniad podatki
Platnike (PTT-
4R

19

Lo_widliszki  Eul

vty terminowe go wplacenia

=TS Anuiui

Rysunek 177. Formularz Parametry dla PITow 4.

8. Klikng¢ przycisk OK — pojawi si¢ wowczas lista przygotowanych
zestawow formularzy PIT. Wszystkie stworzone PIT-y zapisuja si¢
w lewym panelu ekranu, pod nazwa podanego zestawu (dodatkowym
identyfikatorem jest data utworzenia zestawu).

Aby obejrze¢ zawarto$¢ zestawu, nalezy klikng¢ dwa razy wiersz,
w ktorym dany zestaw si¢ znajduje. WySwietli si¢ wowczas lista
formularzy PIT w nim zawarta .

9. Zamaczy¢ te formularze, ktére beda wydrukowane i kliknaé ikone
Drukuj znajdujacg sie w lewym goémym rogu. Mozna je drukowaé
rowniez wtedy, gdy jest otwarta tylko lista zestawoéw (aby
wydrukowa¢ wszystkie formularze w danym zestawie, nalezy ten
zestaw zaznaczy¢ 1 wybraé Drukuj).

Uwaga JeSli w prawym panelu zamiast podgladu wydruku pojawit sig
komunikat Dokument nie zawiera zadnych stron, oznacza to, ze nie
zostat wybrany zaden zestaw dokumentéw PIT.

Mechanizm operacji umozliwiajacej przygotowanie paczki formularzy PIT
4 dla wszystkich lub wybranych jednostek jest taki sam, jak w wypadku
generowania formularzy PIT 4R. Réznica polega jedynie na wskazywaniu
okresu, bo PIT 4 moze by¢ przygotowany z przedzialu czasowego wskaza-
nego przez uzytkownika, natomiast PIT 4R jest dokumentem przygotowy-
wanym za caly rok.

PIT 4 nie jest juz formularzem obowigzujacym. W programic Place
Optivum peli on funkcje uzupehiajaca, dzigki ktorej uzytkownik moze na
biezaco kontrolowaé¢ comiesigczne zaliczki na podatek oraz wartos$ci pobie-
ranych skladek.
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PIT 11

Aby przygotowaé PIT 11, nalezy:

1.  Zmenu gidéwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki pitdw.
2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa PIT 11.

3. W prawym panelu klikna¢ przycisk wybdér uméw.
4

W pojawiajacym si¢ formularzu wybra¢ umowy o prace (zaznaczy¢
pracownikow, identyfikujac ich po imieniu, nazwisku i sygnaturze
umowy).

Aby uwzgledni¢ umowy zlecenia, przej$¢ na zaktadke Umowy zlecenia.
Kliknaé¢ przycisk wybér uméw i wybra¢ umowy zlecenia.
5.  Klikng¢ przycisk stwérz PITy 11.
6.  Wypehi¢ formularz Parametry dla PITow 11:
e  Wpisaé nazwe zestawu pitow.
e  Sprawdzi¢ poprawno$¢ danych w polu rok.
Uwaga  Podczas generowania dokumentdw uwzgledniane sg zawsze wszystkie

zaznaczone przez uzytkownika programu umowy danego pracownika
zawarte u jednego pracodawcy.

e Zamaczy¢ jakie koszty maja pojawi¢ si¢ na formularzu PIT
(uwzglednione lub nalezne) oraz czy koszty maja bycé
uwzgledniane po zamknigciu umowy.

e  Okresli¢ sposéb traktowania przychodow z ZFSS.

e  Wpisa¢ dane osoby sporzadzajacej formularz PIT oraz dane
platnika.

e  Zaakceptowac przyciskiem OK.

7. Nastepnie na ekranie pojawi si¢ formularz, gdzie nalezy wskazaé czy
koszty maja zosta¢ uwzglednione z jednego zakladu pracy, czy
z kilku, podwyzszone czy zwykle.
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PIT 40

x

Parametry dla PITdw 11 =
Umowa vaei:?;?aragn wv;‘;fw‘i‘;lis;octlaan Koszty uzyskania przychodu

[ Andrzejewski Adam (up_ 22) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakladu pracy

W Andrzejewski Adam (up_ 23) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

[~ Bober Zbigniew (up_ 2) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

W Ciszewska Helena (up_ 32)  Eugenia Barzek 1 - od jednego zakladu pracy

W Dubaniewicz Irena (up_4)  Eugenia Baczek 1 - od jednego zakladu pracy

 Dubiel Zenon (up_ 5) Eugenia Baczek 3 - od jednego zakladu pracy, podwyzszone

[ Glowacka Daria (up_ 6} Eugenia Baczek 1 - od jednego zakladu pracy

[ Gruszczynska Grazyna (up_ 7)Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

¥ Kolakowska Wanda (up_B8) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakladu pracy

W Kowalska Ermilia {up_ 9) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

W Eruk Wadaw (up_ 10) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

W taczkowska anna (up_ 11)  Eugenia Barzek 1 - od jednego zakladu pracy

W Malicka Anna (up_ 12) Eugenia Baczek 1 - od jednega zakladu pracy

W Murek Beata (up_ 13) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakladu pracy

F Wozniak Marian {up_ 18) Eugenia Baczek 3 - od jednego zakladu pracy, podwyzszone

[ Zofiriska Zofia (up_ 14) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

¥ Zofiriska Zofia (up_ 19) Eugenia Barzak 1 - od jednego zakfadu pracy

W Zofirska Zofia (up_ 20) Eugenia Baczek 1 - od jednego zakfadu pracy

[l
| zapisz wszystkie pozyeie || Zapisz zaznaczone pozycie || Anulu

Rysunek 178. Formularz Paramety dla PITéw 11 umoZliwiajacy okreslenie

rodzajow kosztow.

PIT 40

Po zaakceptowaniu parametrow przyciskiem Zapisz wszyskie pozycie
lub Zapisz zaznaczone pozycje program wygeneruje formularze dla
zaznaczonych 0sob izapisze je w paczce pod podang nazwa.

Zestawy te mozemy przeglada¢ i drukowa¢é, analogicznie jak PIT 4
i PIT 4R.

Przed przystapieniem do przygotowania formularz PIT 40 nalezy sporza-
dzi¢ pracownikowi rozliczenie roczne (wigcej na ten temat w rozdzale:
Rozliczenie roczne, str. 146).

Aby przygotowac PIT 40, nalezy:

1.

2
3.
4

Z menu gtownego Wydruki wybraé¢ funkcje Wydruki pitdw.
W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa PIT 40.
W prawym panelu klikng¢ przycisk wybor oséb.

W pojawiajacym si¢ formularzu wybraé osoby — wowczas w prawym
panelu pojawi si¢ lista 0s6b wraz z numerami PESEL.

Zaznaczy¢ te osoby, dla ktorych maja zostaé stworzone formularze
PIT 40.

Klikng¢ przycisk stwérz PITy 40.

Wypehi¢ pojawiajace si¢ kolejno okna, okre$lajac parametry wedtug
ktérych zostang przygotowane dane do formularzy PIT 40.
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Tak stworzone formularze PIT 40 zostang zapisane pod wybrang nazwa
w zestawach PIT Opfvum. Zestawy te mozemy przeglada¢ i drukowaé
analogicznie jak pozostale, wyzej wymienione PIT-y.

Wszystkie formularze PIT zapisane w bazie programu, mozna ogladac.
Wystarczy w tym celu klikngé przycisk pokaz stworzone pity i w danej
paczce klikngé i otworzy¢ wybrany dokument.

Aby usunaé¢ z danej paczki wybrany formularz PIT, nalezy klikna¢ go
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ funkcje Usun.

PIT 8AR

Wydruk formularza PIT 8AR wykonuje si¢ w analogiczny sposob, jak wy-
druk formularza PIT 4R (szczegdly: PIT 4R str. 190)

Podstawowe operacje na deklaracjach PIT
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W module Wydruk PIT-ow mozna wykonywaé pewne operacje na
utworzonych w programie Place Optivum deklaracjach PIT za pomoca
polecen gérnego menu lub przyciskoéw na pasku narzedzi.

Funkcje dostgpne w gérmmym menu odnosza si¢ do dokumentoéw, ktore
zostaly wybrane w drzewie danych poprzez wstawienie znacznika w polu
wyboru. Natomiast za pomoca przyciskow paska narzgdzi mozna
wykonywaé operacje tylko na dokumencie aktualnie wy$wietlonym
W prawym panelu.

e  Aby wyswietli¢ podglad wybranej deklaracji PIT, nalezy kliknaé jej
galaz w drzewie danych (galaz zostanie pod§wietlona na niebiesko).

e  Aby wydrukowa¢ wySwietlong deklaracjg, nalezy klikna¢ ikong -
na pasku narzgdzi.

e  Aby edytowa¢ wys$wietlony dokument, nalezy klikng¢ ikong S na
pasku narzgdz. Deklaracje PIT mozna réwniez edytowaé poprzez
dwukrotne klikniecie jej gatezi w drzewie danych.

e Aby usungé deklaracje lub kilka deklaracji, nalezy zaznaczy¢ je
w drzewie danych poprzez wstawienie znacznikow w polu wyboru,
a nastepnie w menu Edycja wybra¢ polecenie Usun zaznaczone.

Uwaga  Deklaracji PIT, kidre zostaly wystane do systemu e-Deklaracje
i posiadajg UPO, nie mozna edytowaé i usuwac.



Elektroniczne przekazywanie formularzy PIT do urzedu skarbowego

Elektroniczne przekazywanie formularzy PIT do
urzeduskarbowego

Utworzone w programie Place Optivum formularze PIT mozna eksporto-
wacé do systemu e-Deklaracje.

Funkcja umozliwiajagca wykonanie tej operacji dostgpna w module Wydruk
PIT-6w po utworzeniu danej paczki zawierajacej kompletne dokumenty.
Eksportowa¢ mozma zaréwno pojedyncze formularze, jaki i caly zestaw
dokumentow (cala paczk¢ formularzy PIT). Warto przy tym pamigtaé, ze
program przed przystapieniem do operacji sprawdzi kompletno$¢ kazdego
dokumentu.

Przed przystapieniem do operacji eksportowania wybranego formularza PIT,
uzytkownik musi zlozy¢ elektroniczne o§wiadczenia, ze znane mu sg przepi-
sy kodeksu o odpowiedzialno$ci za uchybienie obowigzkom platnika.

Warunkiem obligatoryjnym umozliwiajacym elektroniczne przekazywanie
dokumentacji do urzedow skarbowych jest posiadanie aktualnego certyfi-
katu, a takze podpisywanie skltadanych deklaracji bezpiecznym podpisem
kwalifikowanym, ktéry jest kazdorazowo weryfikowany przez system, co
uniemozliwia zmian¢ treSci dokumentu bez naruszenia podpisu. Te dwa
warunki sg gwarantem poufno$cii autentycznos$ciprzekazywanych danych.

Operacja przekazywania dokumentéw do systemu e-Deklaracje powinna
zakonczy¢ sie urzgdowym potwierdzeniem otrzymania, ktore wyswietli sie
na ekranie uzytkownika.

Uwaga  Program Ptace Opfvum weryfkuje poprawno$¢ NIP przed wystaniem

formularzy do systemu e-Deklaracie i informuje o ewentualnych
niezgodnosciach.

Wysytanie pojedynczego formularza PIT
Aby eksportowaé pojedynczg deklaracje do systemu e-Deklaracje, nalezy:

1.  Uruchomi¢ modut Wydruki formularzy PIT (Wydruki/ Wydruki PIT-6w/ PIT
11/ pokaz stworzone pity).

2. Po prawej stronie ekranu — w drzewie danych — odszuka¢ paczke PIT-
6w 1 wybra¢ formularz PIT, ktory bedzie eksportowany.

3. Klikna¢ wybrany formularz. Po lewej stronie powinien wy$§wietli¢ si¢
jego podglad. Na pasku narzedzi znajduja si¢ dwa przyciski, ktore
stuza do wymiany danych z systemem e-Dek/aracje:

7= 4 4 » M ;:)" U MO oo H E?ﬁ Status: nie wyslano

Rysunek 179. Pasek narzgdzi umozliwiajacy prace nad wyswietlanym
formularzem
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4. Klikng¢ przycisk Wydlij wySwietany formularz do systemu eDeklaracie. Na
ekraniec wys$wietli si¢ zadanie potwierdzenia wykonania operacji.
Zaakceptuj komunikat przyciskiem Tak.

5. W oknie Odwiadczenie:
e wybra¢ certyfikat, ktorym postuguje si¢ uzytkownik,

e postawi¢ znacznik przy o$wiadczeniu potwierdzajacym
zapoznanie z przepisami Kodeksu Karmego Skarbowego,

e Kklikng¢ przycisk Wyslij.

' Oéwiadezenie
Z zaznaczenych formularzy zostang utworzone nastgpujace dokumenty XML: Pokaz pliki XML

Dokumenty zostang podpisane za pomoca wybranego certyfikatu:

I Wybierz certyfikat do podpisu i CN=Communications Server

¥ Oswiadczam, ze sa mi rnane przepisy Kodeksu karnego skarbowego
0 odpowiedzialnosci za uchybienie obowiazkom platnika.

[ wai | [ sy

Rysunek 180. Okno O$wiadczenie

6. Na ekranie pojawi si¢ formularz Wprowadzanie numeru PIN karty
kryptograficznej -tutaj nalezy wpisa¢ wilasciwy kod PIN lub pozostawi¢
puste pole, jesli numer ten nie jest wymagany i kliknaé¢ przycisk
Akceptuj.

System nada dostarczanemu dokumentowi numer referencyjny oraz
przypisze odpowiedni status (w postaci trzycyfrowej liczby).
Parametry te wyS$wietla si¢ na pasku narzgdzi:

Alr@a WA P M O~0 Do H W & & stous 200 i oB805305757b1e3:10790:650b206a |

POLTAX POLA JASNE WYPCLNIA PEATME POLA CIWNC WYPLLNIA URZAT SKARGOVYY, WYPTENIAC NA MASZYNIC. KOMFUTCROVD LUD RCCZNIL, DUZYIL
DRUSONANYMI LITCRAML CZARNYE LG HICDIESKIM KOLOREM Swladanie wwers, www, .gov.pi

1 Identyfikator podatiowy UIP plinike 2. Nr dokumentu 3. Qatus.

Rysunek 181. Numer referencyjny i status na wybranym formularzu PIT

Hurtowa wysytka deklaracji PIT

Do systemu e-Deklaracje mozna wystaé kilka formularzy PIT jedno-
cze$nie. Ulatwia to czesto pracg, poniewaz nie trzeba wtedy podpisy-
waé kazdego formularza oddzielnie. Koniecznie przed przystapieniem
do wysylki calej paczki formularzy PIT, nalezy sprawdzié¢ popraw-
nos¢ i kompletnos¢ eksportowanych danych. Operacje wysylki paczki
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formularzy umozliwia funkcja eDeklaracie/ Wyslij formularze doste¢pna
w module Wydruk PIT-ow.

Po wybraniu odpowiednich formularzy operacja przebiega
analogicznie, jak w wypadku wysylki pojedynczego dokumentu
(patrz: Wysytanie pojedynczego formularza PIT, str. 195)

B Wydruk PIT-6w (wersja modutu 2.4.10.0)
Pity Edycja | eDeklaracje | Pomoc
e Py Wyilij formularze

(=% ] . . .
&7 Pobierz wszystkie UPO 4

Podglad wydruku UPO dla zaznaczonych
Drukuj UPO dla zaznaczonych

Opcje wysyhki »

Rysunek 182. Hurtowa wysytka formularzy PIT do systemu e-
Deklaracje.

Pobranie urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO)

Urzgdowe poswiadczenie odbioru (UPO) deklaracji przez system e-
Deklaracje jest dokumentem elektronicznym wydawanym w do 24 godzin
od momentu wyslania. Czas ten jest zalezny od polityki centrum certyfika-
cji, z ktoérego uzytkownik otrzymat certyfikat.

Po wystaniu dokumentéw do systemu e-Deklaracje mozna sprawdzi¢ ich
status w nastgpujacy sposob:

e dla pojedynczego formularza — zaznaczajac go w drzewie danych
i klikajac przycisk L= na pasku narzedz ,

e dla calej paczki dokumentow — wybierajac w module Wydruk
Jormularzy PIT pozycje: eDeklaracie/ Pobierz wszystkie UPO.

Po pobraniu UPO przy danym formularzu PIT w drzewie danych pojawi
si¢ oznaczenie w postaci ikonki:

e  Formularze zarejestrowane w systemie e-Deklaracje

SR (PIT 11) Bober Zhigniew - Liceum Ogélna

e  Formularze zawierajace bledy, zwrocone przez system eDeklaracje:
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198

Takie formularze nale-
zy poprawi¢ i ponownie przesta¢ do systemu e-Deklaracje.

Dla wystanych dokumentoéw, ktore otrzymaly status 200, mozna wydruko-
wacé urzedowe poswiadczenie odbioru. W tym celu w module Wydruk PIT-
ow zaznacz te formularze i kliknij eDeklaracje/ Drukuj UPO dla zaznaczonych.

Wys$wietlone na ekranie Urzedowe Poswiadczenie Odbioru mozesz
wydrukowa¢, np. klikajagc odpowiednig ikong na pasku narz¢dzi:

- Podglad wydruku
Drukey

B KRR E:

— URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
¥ ] DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A. NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTR(

e-Deklaracje - system testowy

B. INFORMACJA O DOKUMENCIE

Dokument zostat zarejestrowany w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Finansow

Identyfikator dokumentu: Dnia (data, czas):
ed4bcbd2120666323e10790a1861aell 2015-01-15T12:12:55.000+01:0

Skrét zlozonego dokumentu - identyczny z wartoscig uzyta do podpisu dokumentu:
mikyQu9pqlOmbwgWa+/IRae5p0OE= [7DB0724419508FED04993B980ACT0FAC]

Rysunek 183. Hurtowa wysytka formularzy PIT do systemu e-
Deklaracje.




Notatnik

Notatnik i terminarz

Notatnik

Przydatng funkcja programu Place Optivum jest Notamhik. Sporzadzone za
jej pomoca elektroniczne notatki daja si¢ fatwo porzadkowacé i przegladac.

Zapisywanie notatek

Aby zapisa¢ dowolng notatke w programie, nalezy:

1.

2
3.
4

Z menu glownego Skoroszyt wybra¢ funkcje Notamik.
W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa Notatki wiasne.
W prawym panelu klikng¢ przycisk Dodaj notatke.

W pojawiajacym si¢ formularzu zapisa¢ tre$¢ notatki i ewentualnie
omaczy¢ jej rodzaj w polu Kkategoria notatki (przypisanie
odpowiedniej kategorii do sporzadzanych notatek ufatwia ich
przegladanie).

Klikng¢ przycisk OK — wowczas tre$¢ notatki pojawi si¢ w prawym
panelu.

Uwaga  Aby sporzadzi¢ notatke podczas korzystania z réznych funkgji

programu Pface Optivum, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy
takie miejsce ekranu, w kidrym rozwinie si¢ menu kontekstowe i wybraé
z niego funkcje Otworz notatnik.

Kazda notatka jest dostepna w osobnej sekcji. Oprocz jej tresci jest tez in-
formacja, czy notatka ta jest udostepniona innym uzytkownikom programu.

Aby odszukaé zapisang notatke, nalezy:

L.
2.

Z menu glownego Skoroszyt wybraé¢ funkcje Notamik.
W lewym panelu wybra¢ pozycj¢ drzewa Notatki wiasne.
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3. Odszuka¢ notatke w prawym panelu (korzystajac ewentualnie funkcji
porzadkowania notatek wg dat i kategorii).

Udostepnianie notatki

Aby udostepni¢ notatke, nalezy:
1.  Odszukaé sekcje z notatka, ktora ma zostaé udostgpniona.

2. Prawym przyciskiem myszy klikna¢é t¢ sekcjg i z menu
kontekstowego wybraé funkcje Udostepnij fte notakke (w polu
udostepniona pojawi si¢ zapis fak).

Kazda udostepniona notatka znajdzie si¢ w Notatniku publicznym.

Wycofanie wlasnej notatki z publicznego notatnika polega na przywroce-
niu jej prywatno$ci. Wystarczy klikngé prawym przyciskiem myszy pole
notatkii z menu kontekstowego wybra¢ funkcje Nie udostepniaj tej notatki.

Notatki mozna poprawia¢, a nicaktualne — usuwaé. Stuza do tego przyciski
zmieh i usun znajdujace si¢ pod kazdg notatka.

Terminarz
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Funkcja Terminarz stuzy do zapisywania w komputerowym kalendarzu ter-
miné6w waznych wydarzen, spotkan czy zadan do wykonania. Przy zapisa-
nym wydarzeniu mozna ustawi¢ tryb ,przypominania” z ustalong czgsto-
tliwo$cia.

Aby otworzy¢ terminarz, nalezy:

1.  Z menu gidwnego Skoroszyt wybra¢ funkcje Notatik.

2. W lewym panelu klikngé pozycje drzewa Terminarz — wowczas
wprawym panelu pojawi si¢ karta z rozkladem godzin wybranego
dnia. Obok wys$wietli si¢ kalendarz prezentujacy trzy miesigce:
miesigc wybrany, miesiagc poprzedzajacy go oraz miesigc nastgpny.
Istnieje mozliwos¢ wyboru miesigca ,$rodkowego” w polu
znajdujacym si¢ nad tym kalendarzem.

Aby zanotowaé w kalendarzu termin wydarzenia, nalezy:

1. Klikng¢ w wybranym kalendarzu dzien wydarzenia — wowczas
pojawi si¢ karta z rozkladem godzinowym tego dnia.

2. Klikna¢ t¢ karte prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego
wybra¢ funkcje Dodaj nowe wydarzenie.

3. Wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz. Pola powiadom i cykl stuzg do
ustawienia trybu ,powiadamiania”.



Terminarz
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Rysunek 185. Powiadomienie o zapisanym wydarzeniu.

Mozna zmieni¢ rodzaj terminarza z dziennego na tygodniowy lub mie-
sieczny. Klikajac w okienko przed wybranym przez siebie tygodniem,
otrzymamy kalendarz tygodniowy, natomiast po kliknigciu nazwy miesigca
uzyskamy terminarz miesigczny. Analogicznie, jak w przypadku termina-
rza tygodniowego, mozna tu zapisywa¢ wydarzenia.

Zapisane wydarzenia mozna modyfikowa¢ i usuwaé. W tym celu nalezy
kliknag¢ prawym przyciskiem myszy wydarzenie i z menu kontekstowego
wybra¢ odpowiednig funkcjg.
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Notatnik i terminarz
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Rysunek 186. Terminarz miesi¢gczny.




Uruchamianie narzedzia Kadry Optivum, Place Optivum - Administracja

Kadry Optivum, Ptace Optivum —
Administracja

Narzedzie Kadry Optivum, Ptace Optivum — Administracja instalowane jest
automatycznie wraz z programem Place Optivum. Jest ono umieszczane na
dysku komputera.

Stanowi wspolne narzedzie dla programéw Place Optivum oraz Kadry
Optivum.

Kadry Optivum, Place Optivum — Administracja to narzgdzie, ktore stuzy
przede wszystkim do zarzadzania bazami, z ktérych korzystaja ww. pro-
gramy. Ponadto dzigki niemu moZliwe jest sporzadzanie (i odtwarzanie)
kopii zapasowej bazy danych.

Przed utworzeniem kopii zapasowej bazy danych Place Optivum, nalezy
na dysku komputera zalozy¢ osobny katalog, w ktéorym beda przechowy-
wane kopie.

Uruchamianie narzedzia Kadry Optivum, Ptace
Optivum - Administracja

Aby uruchomi¢ narzgdzie Kadry Optivum, Place Optivum - Administracja,
nalezy z menu Start wybra¢ Programy/ Vulcan/ Narzedzia/ Kadry Optivum, Place
Optivum — Administracja.
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Kadry Optivum, Place Optivum — Administracja
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Rysunek 187. Uruchamianie narzedzia Kadry Optivum, Place Optivum —
Administracja.

Uwaga Ishieje mozliwo$¢ uruchamiania narzedzia ze skrotu. Aby utworzyé
skrét, np. na pulpicie, nalezy po wybraniu odpowiedniej pozycji w menu
Start klikna¢ je prawym przyciskiem myszy i wybra¢ funkcje Wyslij do/
Pulpit (utworz skrot).

Wybor bazy

Przed rozpoczeciem pracy z programami Kadry Optivum i Place Optivum
warto zastanowi¢ si¢ , jaki sposob pracy z danymi programéw bedzie naj-
bardziej dogodny dla danej jednostki.

Programy Place Optivum oraz Kadry Optivum moge¢ pracowac¢ na osob-
nych bazach danych, a takze na bazie programu Pface Optivum lub na ba-
zie programu Kadry Optivum.

Po zainstalowaniu obydwoch programéw domy$inie dziataja one na dwéch
osobnych bazach. Jednakze praca z programami moze odbywac si¢ rOw-
niez na jednej wspolnej bazie danych.

Osobne bazy danych
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Praca na osobnych bazach danych skutkuje tym, Ze zmiany wprowadzone
w jednym programie nie sg widoczne w drugim. W takiej sytuacji, w celu
synchronizacji danych, trzeba je uzupetniaé recznie lub poprzez import
odpowiednich danych z jednego programu do drugiego. Jedynie w ten spo-
sob ujednolica¢ mozna dane ptacowo-kadrowe.

Aby ustawi¢ parametr, dzigki ktoremu mozliwa bedzie praca obydwoch
programow na dwdch osobnych bazach danych, nalezy:

1. Uruchomi¢ narzedzie Kadry, Optivum, Place Optivum— Administracja.



Wybor bazy

2. Na zakladce Wybor baz wskaza¢ sposob uruchamiania programéow
Kadry i Place Optivum — wskaza¢ Osobne bazy danych.

¥/ Kadry Optivum, Place Optivum - Administrac -0l x|
‘wiybdr baz I Prace I Kadry I Elczyszczamel

Uyhdr "Osobre bazy danych”™ spowoduje prace programéuw
Kadry Optivum i Piace Optivum na osobnych bazach
danych., W otym wypadku zmiany wprowadzane w jednym =
tych programdw nie beds wiaiy wpiywu na dane
przetwarzane za pomocs drugiego @ programiu. Jedyna
mozlivoscia wymisny informacii miedey tymi programemi
jest operacis importu.

K Anuluj | Zastosuj |

Rysunek 188. Wybodr osobnych baz programéw kadrowo — ptacowych.

Uwaga Na jednym serwerze SQL mogg rdwnolegle by¢ zainstalowane dwie
bazy: jedna kadrowa, druga ptacowa. Dane pomimo tego, Ze znajdujg
sie na jednym serwerze sg oddzielne dla jednego i drugiego programu.

Na bazie programu Place Optivum

Wybor opcji Na bazie programu Place Optivum spowoduje prace na jedne;j,
wspoélnej bazie. Jako program zr6dlowy program wskazane zostang Place
Optivum.

Omacza to jednak, ze zmiana wprowadzona w jednym programie, auto-
matycznie bedzie zauwazana w drugim. W tym wypadku, po wyborze tej
funkcji, kopie zapasowa bedzie sie tworzy¢ na zakladce Place.

Decydujac si¢ na to rozwiazanie, nalezy mie¢ §wiadomos¢, ze kazda zmia-
na w programie Place Optivum dotyczaca umowy pracownika i wynagro-
dzen z jej tytulu naleznych, bedzie natychmiast uwzgledniona w programie
Kadry Optivum tak, jakby zostala w nim dokonana. I odwrotnie - zmiany
w programie Kadry Optivum sa natychmiast widoczne w programie Pface
Optivum.

Aby ustawi¢ parametr dzigki ktéremu mozliwa bedzie praca obydwoéch
programow na bazie programu Place Optivum, nalezy:

1. Uruchomi¢ narzedzie Kadry, Optivum, Place Optivum— Administracja.

2. Na zakladce Wybér baz wskaza¢ sposob uruchamiania programoéw
Kadry i Place Optivum — wskaza¢ Na bazie programu Ptace Optivum.
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Kadry Optivum, Place Optivum — Administracja

7/ Kadry Dptivum, Pface Optivum - Administracja (wers =1al x|
Wbt baz | Prace | Kady | Dozyszseanie |

~wybierz sposdb uruchamiania programéw Kadry i Prace Optivum
INa bazie programu Prace Optivum

Wybor "Na bazie programue Place Optivem™ spowoduje, Ze
prograwmy Kadry Optivem i Piace Optivum beds pracowadé na tej
same] bazie. Oznacza to, e kazda zmiana v jednywo z tych
programoy jest natychmiast widoczna i uzwgledniana w odrugim.
Decyduiac sie na to osvigzanie naledy mied dwiadomodé, e
katda zmiana w programie Kadry Optivum dotyozaca umowy
racownika i wynagrodzer z jej tytutu naleznych, bedzie
natychmiast uwzgledniona w programi Piace Optivum tak, jakby
zostata w nim dokonana. I odwrotnie - Zmiany w programie
Plgace Optivum sq natychmiast widoczne w pragramie Kadry
Opt2vum.

[UWAGA! Przy tym wyborze, aby wykonad Kopie zapasowa,
odtworzy¢ ja naleiy uZyd programu: "Prace Optivum -
marzedzia".

ok | Ambi | Zastosi

Rysunek 189. Wybdr bazy placowej jako Zrodlowe;.

Uwaga Z tego rozwigzania mozna korzysta¢ swobodnie, w sytuacji gdy role
placowej i kadrowej peini jedna osoba.

Uwaga W sytuacji, gdy jako pierwszy zostat wdrozony program Ptace Optivum
wskazanie opcji Na bazie programu Place Optivum przy wyborze baz,
moze stanowiC proste rozwigzanie importowania danych do programu
Kadry Optivum. Po wykonaniu tej operacji bazy mozna rozdzieli¢
i programy mogg dziata¢ na osobnych bazach.

Na bazie programu Kadry Optivum
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Skorzystanie z tego rozwigzania niesie podobne skutki, jak w wypadku
wyboru opcji Na bazie programu Ptace Optivum.

Wybdr opcji Na bazie programu Kadry Optivum spowoduje prace na jednej, tej
samej bazie programéw: Kadry Optivum i Place Optivum.

Oznacza to, ze zmiana wprowadzona w jednym programie, automatycznie
bedzie zauwazana w drugim. W tym wypadku kopi¢ zapasowa bedzie si¢
tworzy¢ na zakladce Kadry.

Decydujac si¢ na to rozwigzanie, nalezy mie¢ $wiadomos$¢, ze kazda zmia-
na w programie Kadry Optivum dotyczaca umowy pracownika i wynagro-
dzen z jej tytulu naleznych, bedzie natychmiast uwzgledniona w programie
Place Optivum tak, jakby zostala w nim dokonana. I odwrotnie - zmiany
w programie Place Optivum sg natychmiast widoczne w programie Kadry
Optivum.



Kopia zapasowa

77 Kadry Optivum, Ptace Dptivum - Administracja (wers (=3}
Wbt baz | Prace | Kady | Dozyszseanie |
“wibierz sposdb uruchamiania programéw Kadry | Prace Optivum

M a bazie programu Kadmy Optivum

Wybor "Na bazie programu Kadry Optivem™ spowoduje, Ze
prograwmy Kadry Optivem i Piace Optivum beds pracowadé na tej
same] bazie. Oznacza to, e kazda zmiana v jednywo z tych
programoy jest natychmiast widoczna i uzwgledniana w odrugim.
Decyduiac sie na to osvigzanie naledy mied dwiadomodé, e
katda zmiana w programie Kadry Optivum dotyozaca umowy
racownika i wynagrodzer z jej tytutu naleznych, bedzie
natychmiast uwzgledniona w programi Piace Optivum tak, jakby

zostata w nim dokonana. I odwrotnie - Zmiany w programie
Plgace Optivum sq natychmiast widoczne w pragramie Kadry
Opt2vum.

[UWAGA! Przy tym wyborze, aby wykonad Kopie zapasowa,
odtworzy¢ ja naleiy uZyd programu: "Kadry Optivum -
marzedzia".

ok | Ambi | Zastosi

Rysunek 190. Wybdr bazy kadrowej jako zrodlowe;.

Kopia zapasowa

Dane zgromadzone w programie Place Optivum zaleca si¢ systematycznie
archiwizowaé. Czestotliwo$¢ wykonywania tej operacji powinna zaleze¢
od intensywno$ci uzywania programu. Zalecane jest jednak, aby przynajm-
niej raz w miesigcu tworzy¢ kopie zapasowe i zapisywac je na dowolnym
no$niku (np. plyta CD). Nalezy jednak pamigtaé, ze im czgSciej przepro-
wadzana jest archiwizacja, tym mniej szkodliwe beda skutki ewentualnej
awarii systemu.

Tworzenie kopii zapasowej

Tworzone pliki, ktore sa kopig bazy danych warto zapisywaé¢ na dowol-
nych noénikach. Tego rodzaju operacja pozwala zabezpiecza¢ dane przed
technicznym uszkodzeniem. Zalecane jest jednak czgste tworzenie kopii
zapasowej w celu zapisania aktualnego stanu danych, np. w wypadku wy-
konywania skomplikowanych operacji, obliczen, ktoére znacznie modyfiku-
ja dane. Przykladem takiej sytuacji jest: korekta niepoprawnie rozliczo-
nej/sklasyfikowanej absencji, naliczanie i wyplata wyrownan, korekty list
plac i raportu do Platnika ...itp.

Pliki kopii zapasowe]j zatem mogg by¢ zapisywane zar6wno na no$niku
zewnetrznym, jak i na dysku komputera. Operacje sporzadzania kopii za-
pasowej moze wykonywaé uprawniony uzytkownik.

Aby sporzadzi¢ kopi¢ zapasowsg, nalezy:

1.  Wybra¢ z menu Start Programy/Vulcan/ Narzedzia/ Kadry Optivum, Place
Optivum — Administracja i uruchomi¢ program.
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Kadry Optivum, Place Optivum — Administracja

Przej$¢ na zakladke Place (w sytuacji, gdy na zakladce Wybér baz
zostala wskazana opcja Na bazie programu Kadry Optvum - przej$¢ na
zakladke Kadry).

Klikngé¢ przycisk Zaloguj i w oknie Logowanie do serwera wybral
odpowiedni sposdb logowania. W razie potrzeby wpisaé nazwg
uzytkownika i haslo. Klikng¢ OK.

I

% 1zy] whudowanych zabezpieczen systemu Windows NT

£ Uzyj okredlonej nazwy u2ptkownika i haska

Wazwa uzytkownika
Hastir

Rysunek 191. Logowanie do serwera SQL.

4.

Po zalogowaniu klikngé¢ przycisk Stworz kopie.

¥/ Kadry Optivum, Pface Optivum - Administracja (wersja: =10]x|
Wybérbaz FPrace | Kadm | DOczyszczanie |
[ Baza programu Ptace Optivum
Serwer Baza danych
I[\Uca\] ﬂ IFIa:eﬁUplwum j Zaloguj I
Uszun | Shwciz kopig | Odtwdnz kopie | Zaawansuwanel
[~ Rozmiary tabel

Mazwa tabeli ‘ L. wierszﬂ Rozmiar [ KB ] Dane [KB | \ril
absencja 121 80 32
sbsencja_obnizka 838 B4 48
absencja_obnizka_wzorzec 0 1} a
sbsencia_obnizka_wzorzec_ 0 a o
absencia_srednia_inne 32 24 a8
absencia_srednia_miesiecz 281 A0 24
adres 5 24 i
adres_osoby 18 40 ]
awang_staz 0 1} 1]
badanie 0 i] 0
bark. 2790 E48 E00
bhp 0 0 0
doskaonalenie 0 0 1}
ecp 0 1} 1]
eksport_log 11 32 8 _'LI
4| | »

0K I Anuluj I Zastosyj |

Rysunek 192. Formularz Kadry Optvum, Place Optvum — Administacja po

zalogowaniu do serwera.

5.
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W formularzu, ktory pojawi si¢ na ekranie wskaza¢ lokalizacje oraz
wpisa¢ nazwe kopii bazy danych — dla ulatwienia w nazwie kopii za-
leca si¢ wpisanie daty kiedy kopia bazy zostata utworzona. Nastepnie
nalezy zaakceptowa¢ przyciskiem OK.



Kopia zapasowa

Program sporzadzi plik kopii bazy danych, a na ekranie pojawi si¢
komunikat: Pomy$lnie zakoriczono tworzenie kopii!

Jesli operacja tworzenia kopii zapasowej nie powiedzie si¢, program
réwniez poinformuje o tym uzytkownika, wy$wietlajac odpowiedni
komunikat.

Odtwarzanie kopii zapasowej
Operacja odtwarzania kopii zapasowej obliguje wykonanie bardzo podob-
nych czynnosci, jak przy tworzeniu kopii zapasowe;.
Odtwarzanie kopii zapasowej inicjuje przycisk Odwérz kopie w programie
Kady Optivum, Place Optivum — Administracja na karcie Place (lub w wy-
padku pracy na bazie programu Kadry Optivum — na karcie Kadry).

Po wskazaniu pliku kopii bazy danych (zapisanego na dysku komputera lub
no$niku) program uruchomi mechanizm odtwarzania kopii zapasowej.

Uwaga  Operacia odiwarzania kopii bazy danych polega na podmienieniu
biezacych danych na takie, jakie zostaly zapisane w kopii zapasowej.
Warto pamieta¢, aby przed odiworzeniem kopii zapasowej wykonac
biezacq kopie bazy danych.

Uwaga  Nalezy rowniez pamieta¢, ze operacja odiwarzania kopii zapasowej
wymaga zamkniecia programu Pface Optivum (zaréwno na stanowisku
jednostkowym, jak i na wszystkich stanowiskach roboczych w sieci).

Raporty o stanie bazy

Program Kadry Optivum, Ptace Optivum — Administracja sporzadza rapor-
ty o uszkodzeniach.

W sytuacji, gdy podczas pracy z programem pojawialy si¢ pewne zakldce-
nia, a program sygnalizowal o tym komunikatami o bledzie, wszystkie
uszkodzenia zostaly zanotowane przez program.

Aby przeanalizowaé raporty o biedach, nalezy:
1. Uruchomi¢ program Kadry Optivum, Ptace Optivum — Administracja.

2. Na zakladce Place klikna¢ przycisk Zaawansowane, a nastepnie przejs$¢
na zakladke Raport o sfanie bazy.

Uwaga  Przycisk Raport umoZiiwia sporzadzenie raportu na temat rozmiaréw
bazy danych w rozbiciu na szczegdtowe elementy.
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[ wiasciwosci server: (local) baza: Place_Optivum =] 5

Zarzadzanie kopiam Fiaport stanie bazy

[~ Raport

KB 0 KB -]

lista przygotowywana szablon 2 40 FE 8 EB 32

EE 0 KB

lista przygotowywana szablon ele... 19 Z4 KB & KB 16

EE 0 KB

lista przygotowywana Wynagr_ inne 0 40 KB 8 KB HE

EE 0 KB

lista up 172 96 KB 32 KB 64

EE 0 KB

lista up_obnizka 419 72 EB 40 EB 32

EE 0 KB

lista up_potracenie 1018 240 EB 168 KB 56

EE 16 EB

lista_up_s_skladnik 0 0 KB 0 KB 1]

EE 0 KB

lizta up_skladnik 3464 400 EB 248 EB 1z0

EE 3z KB

lista up_ skladnik inny &9 40 EE & EB 32

L4 n ¥R LI

Zapisz do pliku |

0.8 | Anuluj | Zastazu] |

Rysunek 193. Raporty o stanie bazy programu Place Optivum.

3.

Klikna¢ przycisk Zapisz do pliku, a nastepnie wskazaé¢ lokalizacje
zapisywanego pliku.

Uwaga  Plik przygotowany ww. sposob, nalezy przesta¢ jako zatacznik do listu

do frmy VULCAN w celu zbadania przyczyny btedu. Warto w tresci listu
koniecznie napisaé, w kiorych momentach pracy z programem
pojawialy sie biedy.

Oczyszczanie
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Kadry Optivum, Pltace Optivum — Administracja umozliwiaja oczyszczenie
bazy danych, ktére ma na celu zaoszczedzenie wolnego miejsca na dysku,
zajmowanego przez serwer. Przy wykonywaniu tej operacji nie sa usuwane
zadne dane. Operacja polega na technicznym zmniejszeniu rozmiardw
plikéw bazy danych.

Aby wykonac operacj¢ oczyszczania, nalezy:

L.
2.

Uruchomi¢ program Kadry Optivum, Place Optivum — Administracja.

W polu Serwer wskaza¢ whasciwy serwer. Na liscie pojawi si¢c wykaz
zainstalowanych baz na danym serwerze.

Zamaczy¢ baze, ktorej objetos¢ bedzie zmniejszana.

Klikng¢ przycisk Oczy$€. Po zakoficzonej operacji nalezy, zamknaé
okno przyciskiem OK.



Oczyszczanie

' Kadry Dptivum, Place Optivum - Administracja (wersja: Z.0.1.0) - | Dlll

wiybdr bazl F'hicel Kady Oczpszczanie |

Senwer [local) -
Hazwa bazy | Fozmiar danychl Raozmiar pliku transakcji | Procent zajetodei pliku transakciil
Place_Optivum 43.29 MB 8,18 ME 2441 %
Kadry_Optivurm 30,80 MB 26.18 MB 1933 %
Aby zaoszczedzié troche wolnego misjsca na dysku, moina zwalnic czesd
Migjsca zalezenowanego preez senwer. Mie s pray tum fracone zadne

dane. Wyhierz serwer a nastepnie weisni praycisk Oeapit.

ok | Anuluj | Zastosu |

Rysunek 194. Zakladka Oczyszczanie programu Kadry Optivum, Place
Optivum —Administracja.
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Aktualizacja programu
a aktualizacja stownikow

W zwigzku z tym, ze program Place Optivum w dalszym ciggu jest udo-
skonalany, dostosowywany do potrzeb uzytkownika oraz wprowadzane sg
w nim wszelkie zmiany prawne, warto posiadaé¢ aktualng jego wersje.

Nowe wersje programu mozna pobraé z witryny internetowej, dlatego zale-
cane jest §ledzenie zmian na biezagco w witrynie: www.vulcan.edu.pl.

Oprécz plikow, za pomocag ktorych mozliwe bedzie zaktualizowanie pro-
gramu, znalez¢ tam mozna doktadny opis nowych funkcjonalno$ci oraz do-
tychczasowej wersji programu.

Uwaga  Wszyscy uzytkownicy, kidrzy majg optacony abonament moga pobieraé
aklualizacie programéw z witryny internetowej.

Niezaleznie od aktualizacji calego programu przebiega aktualizacja stow-
nikéw. Place Optivum zostaly wyposazone w mechanizm umozliwiajacy
automatyczne aktualizowanie stownikow. Jest to niezwykle wygodna funk-
cja, poniewaz dzieki niej w bazie programu beda aktualne te dane, ktérych
uzytkownik nie moze r¢cznie modyfikowac.

Aktualizacja programu

Jak juz wspominali§my wcze$niej aktualizacja programu Place Optivum
jest dostarczana za pomocg witryny internetowe;.

Uwaga  Pobranie aktualizacji programu wymaga logowania uzytkownika witry-
ny.
Aktualizacja programu za pomoca pliku pobranego z witryny

Aby prawidlowo zaktualizowaé program Place Optivum do najnowszej
wersji, nalezy:

e  pobra¢ plik z aktualizacjga programu,
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pobrad plik z programem rejestrujacym.

Bez zarejestrowania programu nie bedzie mozna korzystac¢ z jego najnow-
szej wersji!

W celu pobrania pliku aktualizacyjnego z witryny, nalezy:

1.

Uruchomi¢ przegladarke intermnetowsg (najlepiej Internet Explorer
w wersji co najmniej 7.0),

W pasku adresu wpisa¢ www.vulcan.edu.pl i =zaakceptowaé
klawiszem Enter.

W momencie, gdy na ekranie wySwietli si¢ przywolywana witryna
przewina¢ strong iklikng¢ pozycje Aktualizacje.

Dlasekétidlaprzedszkoli  Dlasamorzadéw  Diarodzichw  Zakupy  Strefaklienta  Ofirmie  Kariera

Zapraszamy do pobrania Zobacz, co aferuje Zioty abanament Optivum -
najnowszego biuletynu dla najnowoczeénlie]szy dzlennik 'wylatkowe rozwiazanle dla Twoje]j
pracownikéw szkt > elektroniczny UONET+ > szkoly > 1B

Rysunek 195. Witryna umozliwiajgca pobieranie pliku aktualizacyjnego

programu.

Nastepnie nalezy klikna¢ odnosnik Wszystkie akiualizacje - na ekranie
wys$wietli si¢ lista Programy dla szkét z ulozonymi w porzadku
alfabetycznym nazwami programdéw. Na li§cie znajduja si¢ aktualne
wersje programbéw wraz z datg dostarczenia. Nalezy odszukaé pozycje
Place Optivum i klikngé polecenie Zobacz szczegdly w wierszu
z podanym numerem wersji.
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VULCAN alls

Dila szkéd | dla przedszkol Dla samor zadn: Dla rodzicow Zakupy Strefaklienta O firmie Kariera
Aktualizacje
&
Wyswietl programy Wyswiet] programy
dla szkot dla samorzad

Programy dla szkot

Data Data
Arkusz Ogtivam rzednia 2015 oLy A0wr
Dsiennik lskeyjry Optivum 28 si=rpnia 2015 s ipea 2013
E-dziennic Uczniowse Optivurm NET+ 21 sierpnia 2015 Oplaty Optivur 15 lipea 2013

Finanse Optivum 25 sierpnia 2045 Plan lekef Optivum

Pizcz Optium

Intendentura Optivum lipea 2015 G Optivum

Kagry Opfieun 1

Rysunek 196. Wykaz dostgpnych aktualizacji programow w formie tabelki.

5. Zapoznaé si¢ z opisem zmian w wybranej aktualizacji programu kli-

kajac polecenie Zmiany w biezacej aktualizacji.

6.  Przesung¢ kursor myszy w dot ekranu i kliknaé odpowiednio odno-

$niki: Pobierz akiualizacie oraz Pobierz rejestrator.

Jak zainstalowaé aktualizacje

1. Sprawdz czy Twaj komputer jest gotowy do pracy z programem Ptace Optivum. Pobierz Weryfikator >
2. Pobierz plik z aktualizacjg programu oraz program rejestrujacy (rejestrator):
J/ Pobierz aktualizacje \L Pobierz rejestrator
3. Zapisz oba pliki na dysku twardym komputera.
4. Uruchom akf zacje programu przez dwukrotne klikniecie ikony pliku Kadry_Place_Optivum_32.msi
5. Postepuj zgodnie zwy: nymi komunikatami, az do zakoriczenia procesu instalacji.
6. Uruchom rejestrator przez dwukrotne klikniecie ikony pliku Rejestracia_www.exe.
7. Porozpak iu pliku i wys$wietleniu sie okna z lista aplikacji uruchom proces rejestracji poprzez dwukrotne
klikniecie ry Pta rejestraci programu bedzi odpowi komunikat oraz

8

9. Mastepnie kliknac ikone: ﬂ

10.n zupetnic dane zgodnie z naklejka znajdujaca sie na opakowaniu ptyty inst:
po my w witrynie Twéj VULCAN.

11 logowaniu do witryny nalezy wybra¢ pozycje Moje konto w menu po

térym zainstalowany jest
anelu obstugi

zmiana koloru krop na niebieska. Jezeli komputer, na
program nie ma dostepu do internetu, na d rejestrujacy program. Kody dostepne s
Klienta na stronie wwwklientvulcan.edu.ol (menu Moje konto, zaktadka Klucze aktywacyjne)

programu wymagac b e zmiany danych licencjobiorcy. wi

Kliknac ikone: H

cyjnej lub informacja, ktéra

stronie, a nastepnie przejsé na

zaktadke Klucze aktywacyjne. Po zmiznie danych nalezy jeszcze raz vykonad reje

Rysunek

197. Pobieranie pliku aktualizacyjnego programu Place Optivum.
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7.  Podac¢ lokalizacje, gdzie ma zostaé zapisany pobierany plik. Pocze-
kaé, az plik zostanie pobrany.

Otwieranie Rejestracja_www.exe “ Otwieranie Kadry_Place_Optivum_32.msi
Rozpoczeto pobieranie pliku: Rozpoczeto pobieranie pliku:
5] Rejestraga_www.exe 45! Kadry_Place_Optivum_32.msi
Typ pliku: Binary File (978 KB) Typ pliku: Windows Installer Package (101 ME)
Adres: httpy//instalacjevulcan.pl Adres: https://wwwavulcan.edu,pl
Czy zapisa ten plik? Cay 2apisac ten plik
Zapisz plik Anuluj Zapisz plik

Uwaga  Plk aktualizacyjny nalezy zapisa¢ na dysku komputera, a nastepnie
uruchomi¢. Instalacja akiualizacji polega na akceptowaniu lub wykony-
waniu polecen instalatora. Aktualizacja zakonczy sie komunikatem in-
formujacym o pomyslnie zakonczonej operaciji.

Aktualizacja stownikéw

Program Place Optivum zostal wyposazony w mechanizm umozliwiajacy
raz w tygodniu automatycznie pobieranie aktualizacji stownikéw z sieci In-
ternet. Dzigki tej funkcji na biezaco beda aktualizowane migdzy innymi ta-
kie dane jak:

. sfownik bankéw,
e  parametry podatkowe: progi, koszty, ulgi,

e  stopy procentowe skiadek na ubezp. emerytalne, rentowe, chorobowe
iubezp. zdrowotne,

e procenty skladek na fundusz pracy oraz FGSP,
e  roczna podstawa wymiaru skladek emerytalnych i rentowych,

e rozne wspoOlezynniki, np. ekwiwalentu za urlop, podstawa
$wiadczenia urlopowego,

e formy rozwigzania umowy.

Aktualizacja stownikow przy potgczeniu z Internetem

Mechanizm aktualizacji stownikéw jest uruchamiany w momencie uru-
chamiania programu Place Optivum, a na ekranie pojawia si¢ komunikat
wizualny 1 glosowy informujagcy o pomysinie przeprowadzonej operacji:
Baza stownikow zostata zaktualizowana.

W sytuacji, gdy operacj¢ aktualizacji trzeba przeprowadzi¢ czg$ciej niz raz
w tygodniu, mozna ja rgcznie zainicjowaé. Wystarczy z menu programu
wybra¢ Pomoc/ Aktualizacja stownikéw. Mechanizm przeprowadzi wymagang
operacj¢ i poinformuje, wySwictlajac komunikat: Baza stownikéw zostata
pomysinie zaktualizowana.
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Uwaga Nalezy jednak pamietaé, ze warunkiem obligatoryjnym automatyczne;
aktualizacji stownikéw programu Place Optivum jest potaczenie danego
komputera z Internetem.

Aktualizacja stownikow przy braku potgczenia z Internetem

W sytuacji, gdy program Place Optivum jest zainstalowany na komputerze,
ktory nie ma dostgpu do sieci Internet, aktualizacje stownikow trzeba be-
dzie przeprowadzaé recznie. Operacja recznej aktualizacji stownikow skta-
da si¢ z kilku etapow.

Aby prawidlowo przeprowadzi¢ taka operacjg, nalezy:

1. Z menu programu wybra¢ Pomoc/ Akualizacja stownikéw. Program
sprawdzi pofaczenie z Internetem i na ekranie wySwietli formularz
Aktualizacja reczna.

@ aktualizacja reczna =100 x]

aktualizacia stownikéwm bazy danych wymaga dostspu do internetu.
Hie udalo sie ustalié potarzenia tego kemputera 2 internetem.

W zwiazku z tym, aby zaktualizowad stowniki nalszy:

—Krok 1

Zapisat na dysku plik zawierajacy infermacie o uzywane] aktualnie wersji bazy danyeh i jej
stownikaw, Plik ten zostanis stworzany automatycznie po woiZnieciu praycisku ,Generuj plik
informacyiny”.

Generuj plik informacyiny

—Krok 2

Wastepnie nalszy ten plik przeniséé (skopiowad) na dysk komputera posiadajaceao potaszenie
: internetsm, Ma tym komputsrze (posiadajacym dostep do internstu) nalezy uruchomié
przegladarke internetowa i przejsé na strone: http://slowniki.vulcan ol

Uzytkownik zostanie wtedy popraszony o wskazanis pliku z informaciami wersii bazy danych i
iei stownikéw. Po wskazaniu owege pliku (tego, kidry zostal przekopiowany) zestanie
dytkownikowi preestany plik zawierajasy sktualizacie stowniksw. Nalezy go zapisaé na dysku i
przeniesé na komputer, na ktérym zainstslawany jest program uzywany program.

—Krok 3

Walezy whedy ponownie uruchamié funkeje .aktualizacie” - pajawi sig te samo okn co teraz - |
uruchomié  funkeie aktualizacii  stownikéw poprzez klikniecie praycisku ,Otwdrz  plik
aktualizacyjny” i wskazag whasnie przeniesiony plik aktualizacyiny . slowniki.<ml”,

Otz pik aktualizacyjny |

Rysunek 198. Formularz Akiualizacja reczna.

2. Zapoma¢ si¢ z opisem operacji w wy$swietlonym formularzu i klikngé
przycisk Generuj plik informacyjny.

3. Wskaza¢ miejsce (na dysku lokalnym, sieciowym lub urzadzeniu
przeno$nym), gdzie zapisany ma zosta¢ plik informacyjny i wpisac¢
nazwe pliku. Kliknaé przycisk Zapisz. Na ekranie powinien pojawic
sie komunikat: Plik informacyjny zosfat wygenerowany - zaakceptowac go
przyciskiem OK.

4.  Zmieni¢ stanowisko pracy — przej$¢ do komputera, ktéry ma
polaczenie z siecig Internet.
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£ WULCHM - it ualizac ja shewnibsdor - Windews lnsernel Explores FEE

A | EVILCAN - Altusinacis sherskdey s B e o soe s Degdia s

Uruchomi¢ przegladarke internetowg i w pasku adresu wpisac:
http://slowniki.vulcan.pl.

Klikng¢  przycisk  Przegladaj 1 wskaza¢ lokalizacje  pliku
informacyjnego  (utworzonego na  poprzednim  komputerze)
i zaakceptowac przyciskiem OK.

* | g o vucan ol LIRS B

Bk [ Webh  Ukbore  Harodda  Pomog

Aktuaing baza stownlkow . VULCAN

Rysunek 199. Re¢czne pobieranie aktualizacji stownikow Place Optivum.

Automatycznie zostanie sprawdzona wersja slownikow we wskazanym
pliku. W sytuacji, jesli jest ona inna niz aktualnie obecna w sieci Internet,
zostanie wygenerowany plik aktualizacyjny.

7.

10.

W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie klikna¢ przycisk Zapisz,
anastgpniec wskaza¢ lokalizacje plikn zawierajacego aktualizacje
stownikow (bedzie to plik stowniki. xml).

Uwaga  Pliki zawierajacy akiualng wersje stownikéw zawsze ma takg
samg, nazwe: stowniki. xml.

Wréci¢ do stanowiska, gdzie zainstalowany jest program Place
Optivum.

Z menu programu wybra¢ Pomoc/ Aktualizacja stownikéw i w formularzu
o tej samej nazwie klikng¢ przycisk Oworz plik aktualizacyjny.

Wskaza¢  lokalizacje  pliku  slownkixml i  klikna¢  Otwérz.
Program automatycznie przeprowadz aktualizacje stownikéw, a na
ekranie pojawi si¢ informacja: Baza stownikéw zostata pomysinie
zaktualizowana.
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Place Optivum to program komputerowy przeznaczony do rozliczania plat-
nosci z tytulu wynagrodzen uzyskiwanych z umoéw o prace i umoéw zlece-
nia pracownikow jednostek o§wiatowych — szkdl, przedszkoli i innych in-
stytucji zatrudniajacych przede wszystkim nauczycieli.

Program wykonuje wszelkie operacje niezbedne do sporzadzania raportéw
do ksiggowos$ci oraz do rozliczen z: bankami, ZUS-em, urzedem skarbo-
wym oraz Narodowym Funduszem Zdrowia.

Za pomocg programu mozna:

e przygotowal wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw o prace
i uméw zlecenia,

. rozliczaé nieobecnosci,

e nalicza¢ skladki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

e  przygotowywac dane dla programu Platnik,

e prowadzi¢ kartoteke pracownikow (zarobkowa, zasitkowa,

absencji, podatkowsa itp.),

e  rozlicza¢ podatek za dany rok,

e tworzy¢ i drukowaé réznorodne dokumenty i zestawienia.
Program moze by¢ uzywany zardbwno w pojedynczej jednostce, jak
iw zespolach prowadzacych kilka jednostek. W obu przypadkach progra-
mem moze si¢ poshigiwaé jeden uzytkownik lub wielu rownocze$nie.

Uwaga  Zachecamy wszystkich pracujacych z programem Place Optivum do
odwiedzania naszej wiryny internetowej - www.vulcan.edu.pl.
Dostepna jest tam Baza wiedzy, gdzie publikowane sg informacje
przydatne dla uzytkownikéw naszych programéw, w tym odpowiedzi na
pytania najczesciej kierowane do serwisu.

Osoby, ktore stwierdza, ze chcialyby wzig¢ udziat w szkoleniu dla poczat-
kujacych uzytkownikow programu lub w warsztatach doskonalgcych naby-
te umiejgtnos$ci, prosimy o kontakt. W naszym serwisie internetowym pre-


http://www.vulcan.edu.pl/
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zentowane sg szczegolowe informacje o wszystkich organizowanych przez
nas szkoleniach.

Podrgcznik do programu Place Optivum sklada si¢ z dwoch czg$ci: Place
Optivum- czgs¢ I 1 Place Optivum — czesé 11, stanowigcych dwa oddzielne
dokumenty.

W podrgczniku Place Optivum — czesé I oméwione zostaly m.in. takie za-
gadnienia:

e  rozliczanie absencji  (zmiany  wspolczynnikbw  obnizania,
rejestrowanie dlugich absencji, przegladanie szczeg6low rozliczenia
absencji, anulowanie rozliczonych absencji),

e  zaawansowane operacje na listach plac (tworzenie i modyfikowanie
szablonow list plac, nanoszenie zmian w przygotowywanych oraz
zatwierdzonych listach plac, usuwaniec wyplat pracownikow
z zatwierdzonych list ptac),

o  funkcje zawarte w menu Operacje (operacje biezgce, operacje seryjne
oraz caly szereg operacji majacych na celu wymian¢ danych z innymi
aplikacjami, z ktorymi wspolpracuje program Place Optivum),

e  przygotowanie réznorodnych wydrukow (list, zestawien, seryjnych
wydrukéw w oparciu o wbudowane wzory, tworzenie wilasnych
wzorow pism, korzystanie z modutu Nowe wydruki seryjne),

e  bardzo szczegélowe opisy operacji, zglaszanych jako trudniejsze do
serwisu oprogramowania firmy VULCAN przez uzytkownikow
programu Place Optivum.

Zapraszamy rowniez do korzystania z podrecznika Place Optivum — czesé 1.
ZnaleZé tam mozna m.in. opisy: wymagania wst¢pne (sprzetowe i progra-
mowe) niezbgdne do instalacji programu, konfiguracja programu, parame-
try programu oraz sposoby ich modyfikowania, ogdlne zasady korzystania
z programu, uprawnienia uzytkownikoéw, operacje: definiowania jednostek,
wprowadzanie danych osobowych i uméw (uméw o pracg i umoéw zlece-
nia), sposoby przygotowywania list plac, przelewow, rozliczen z ksi¢go-
woscig, ZUS-em (eksporty do Platnika), mechanizmy tworzenia kopii za-
pasowych iaktualizowania stownikow.

Uwaga  Wszystie przykladowe dane widoczne na rysunkach sg fkeyjne
i powstaly wylacznie w celach szkoleniowych; nie dotyczg zadnych
rzeczywistych oséb ani jednostek.
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Rozliczanie absencji

Program Place Optivum zostal wyposazony w mechanizmy ufatwiajace
uzytkownikowi wprowadzenie nieobecno$ci, a nastepnie jej rozliczenie,
czyli wyliczanie wynagrodzenia ($§wiadczenia) za czas nieobecno$ci oraz
obniZzenia za czas nieobecno§ci.

Na karcie Absencje w kartotece pracownika zapisuje si¢ i rozlicza wszystkie
jego nieobecnos$ci. Rejestrowanie wszystkich absencji umozliwi prowadze-
nie statystyki czasu pracy (Ewidencja czasu pracy).

W pierwszej cze$ci podrgcznika (Place Optivum — czes¢é I) opisane zostaty
czynnosci, jakie nalezy wykonaé aby zapisa¢ i rozliczy¢ nieobecno$¢ pra-
cownika. W tej czgSci omowione zostang wspdtczynniki obnizania nieo-
becnosci, sposoby rejestrowania dtugich nieobecno$ci (w tym mechan izmy
ulatwiajace rozliczenia takich absencji), a takze sposoby umoZzliwiajace
analizowanie szczegdtow rozliczenia absencji oraz operacja usuwania roz-
liczonych juz nieobecnosci.

Zmiana wspotczynnika obnizania

Przy rejestrowaniu danej absencji program Place Optivum automatycznie
sugeruje wspotczynnik, wedhug ktorego ma zosta¢ obnizone wynagrodze-
nie. Zaproponowany przez program wspolczynnik widoczny jest na karcie
Obnizanie w polu wspotczynnik obnizania.

Uzytkownik zawsze ma mozliwo$é zmodyfikowania sugerowanego wspol-
czynnika. Stuzy do tego przycisk zmien wspdiczynnik obnizania, ktorego
kliknigcie otwiera okno Wspétczynnik obnizania. Kazdg zmiange wspotczyn-
nika nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK.
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x
wWspotczynnik obnizania

wspotczynnik 4 {31

domyslny wspdtczynnik 4 § a0

| Ok || Anuluj |

Rysunek 1.  Okno Wspdiczynnik obnizania, gdzie zmodyfikowaé mozna
sugerowany wspotczynnik.

Uwaga  Kazdorazowa zmiana wspdiczynnika spowoduje ponowne przeliczenie
kwot obnizania wynagrodzenia. Nie zaleca sie modyfikowanie
wspbtczynnikéw obnizania w rozliczonych juz absencjach, chyba Ze jest
to dziatanie zamierzone.

Wspotczynniki obnizania nieobecnosci z tytutu choroby pracownika

Dla nieobecno$ci typu L4 (nieobecno$¢ z tytutu choroby pracownika, opie-
ki nad chorym, urlopu macierzyniskiego itp.) program domy$lnie obniza
wynagrodzenie miesicczne wedhig wspodlczynnika 1/30, niezaleznie od
liczby dni w miesiagcu, np. pracownik w miesigcu chorowat 18 dni —
zastosowany zostanie wspotczynnik 18/30.

Dla pozostatlych nieobecno$ci oraz przy ustalaniu wynagrodzenia za nie-
pelny miesigc pracy program obniza wynagrodzenie miesi¢czne wedhig
wspotczynnika godzinowego:

n/p, gdzie: n — liczba godzin nieprzepracowanych w miesigcu z powodu
nieobecnosci, p — liczba godzin do przepracowania w tym miesigcu.

Dla nieobecno$ci trwajgcej caly miesigc domy$Iny wspolczynnik obnizenia
to 30/30, co oznacza ze cale wynagrodzenie zostanie obnizone. W miesig-
cach liczacych 31 dni cale wynagrodzenie zostanie obnizone, nawet wtedy
gdy pracownik chorowat 30 dni.

Rejestrowanie dtugich absencji

W sytuacji, gdy w programie rejestrowana jest dluga nieobecnos$¢ z tytutu
choroby pracownika, program rozpisze ja w kartotece na poszczegoélne
miesigce, np. absencja z okresu 16.03.2009 — 14.04.2009 zostanie rozpisa-
na na dwa miesigce: 16.03.2009 - 31.03.2009 oraz 01.042009 -
14.04.20009.

Dodatkowo program przy rejestrowaniu absencji chorobowych lub odoso-
bnienia w zwigzku z choroba zakazng automatycznie potrafi zidentyfiko-
waé dzien, od ktoérego pracodawca zwolniony jest do zaplaty wynagrodze-
nia za czas choroby a obowiazek ten przejmuje ZUS.
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Przy wprowadzaniu dlugich nieobecnos$ci w kartotece danego pracownika
program prawidtowo identyfikuje wiek pracownika (na podstawie wpro-
wadzonych do kartoteki danych osobowych) i wyznacza dzien, od ktérego
nieobecnos$¢ ztytulu choroby bedzie platna przez ZUS:

e w wypadku niezdolno$ci do pracy przypadajacej po roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik ukonczyt 50. rok zycia,
pracodawca wyplaca mu wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do
pracy trwajacej tacznie do 14 dni w roku kalendarzowym (zmiana w
art. 92 ustawy — Kodeks pracy, Dz. U. z 2009 Nr 6, poz. 33,
opublikowana 17 stycznia 2009 r., obowigzuje od 1 lutego 2009 r.).

e w pozostalych wypadkach pracodawca wyplaca pracownikowi
wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy trwajacej tacznie do 33
dniw roku kalendarzowym.

Przy wprowadzaniu absencji typu: opieka nad chorym czlonkiem rodziny
program sygnalizuje przekroczenie limitu 60 dni w danym roku kalenda-
rzowym. Jesli uzytkownik uzupehi dane dotyczace osoby, nad ktora jest
sprawowana opieka (stopien pokrewienstwa oraz date urodzenia), to sygna-
lizowane jest rowniez przekroczenie limitu 14 dni opieki nad osoba dorosta
lub dzieckiem powyzej 14. roku zycia.

Przy wprowadzaniu urlopu na zadanie program sygnalizuje przekroczenie
limitu 4 dni absencji tego typu w danym roku kalendarzowym.

Nieobecnosci dlugie, obejmujace wiecej niz 30-31 dni, a takze
nieobecno$ci z pogranicza miesigcy s§ automatycznie rozpisywane na
poszczegdlne miesigce oraz rodzaje absencji (ze wzgledu na to, kto
wyplaca wynagrodzenie/zasitek za czas absencji). Przy zapisie dhlugiej
nieobecno$ci wykazana jest rowniez informacja, od ktérego dnia placi
ZUS. Ponadto program sygnalizuje przekroczenie 182 dni okresu
zasitkowego w danym roku kalendarzowym.

Aby zapisa¢ dluzsza nieobecno$¢, nalezy:

1.  Klikna¢ przycisk dodaj i w pojawiajacym si¢ formularzu wprowadzi¢
czas jej trwania oraz wybra¢ rodzaj absencji. Po wpisaniu tych
informacji automatycznie zostang uzupehlione pozostale pola oraz
pojawi si¢ wykaz wczedniejszych nieobecnos$ci pracownika., ktore
pojawily sie w jego kartotece.
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Rozliczanie absencji

12

5,
Absencja
od dnia 16.03.2009 =
do dnia 14.04.2009 =
rodzaj nieobecnosé z tytutu choroby pracownika (313, 331) E
liczba dni ptatnych 9
przez zakiad pracy
dzieri od ktérego ptaci ZUS 25.03.2009 E
Nazwa 0Od dnia Do dnia__|Dni ZP]Dni ZUS
nieobecnosd z tytutu choroby pracownika|12.01.2009(16.01.2009 5 0
21.12.2009(24.12.2009 4 0
razem 9 0
Rysunek 2.  Rejestrowanie dlugiej nicobecno$ci pracownika — wykaza-
nie liczby dni platnych przez zaklad pracy oraz dnia, od
ktérego ptaci ZUS.

2. Klikng¢ przycisk OK — pojawi si¢ wowczas informacja o okresach
rozliczeniowych, na jakie zostanie podzielona wprowadzana absencja.

|
Absencja zostanie podzielona na nastepujace okresy
rozliczeniowe:

1 0Od dnia Do dnia |Liczba dni|Ptatna przez ZUus

| |04.04.2008|30.04.2008 27
01.05.2008|06.05.2008 5]
07.05.2008|09.05.2008 3 tak

Rysunek 3.  Formularz informujacy o sposobie rozpisania dhigiej ab-
sencji.

Uwaga W sytuacji, gdy rejestowana jest kolejna absencja typu L4, a od
ostatniej nie minegly jeszcze trzy miesigce kalendarzowe, program
zaproponuje identyczng kwote dnidwki.

Uwaga  Program w momencie przekroczenia 33 dni nieobecnosci z tytutu
choroby pracownika w ciggu roku sygnalizuje o zmianie pfatnika.

Uwaga W sytuacj, gdy nie wszystie absencie od poczaku roku byty
rejestrowane w programie oraz gdy diuga absencja jest z pogranicza
roku (przetom grudnia danego roku i stycznia roku nastepnego),
uzytkownik zobowigzany jest przy rejestowaniu absencji wskaza¢
prawidlowego pfatnika.
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3. Klikng¢ przycisk OK. Program wys$wietli formularz umozliwiajacy
wprowadzenie danych, gdzie policzy¢ bedzie mozna wynagrodzenie
za pierwsza czg$¢ dlugiej absencji (w przedstawionym przyktadzie
z okresu 04.04.2008 - 30.04.2008)

4. Uzpehi¢ dany formularz, podajgc brakujgce dane.

5. Klikng¢ przycisk Dalej i na kolejnych formularzach dokonaé
rozliczenia pierwsze] czesSci rejestrowanej absencji  (szczegoly
dotyczace tej operacji zawarte sa w: Place Optivum — czeSé I).

6. Klikng¢ przycisk ZakofAcz — nicobecno$¢ zostanie zapisana na karcie
Absencje w rozbiciu na podane wcze$niej okresy rozliczeniowe.

e  pierwsza czg$¢ zostanie zarejestrowana wraz z wyliczong kwota
wyplacania i  obnizania  poszczegélnych  skladnikéw
wynagrodzenia oraz wskazang lista plac, na ktéra skierowano
rozliczenie;

e  pozostale cze$ci dlugiej absencji zostang jedynie zarejestrowane,
bez wyliczonego wyplacania i obnizania.

TBOLEENGAL ¥ Fylufu Charaby pracowreks (321)

69012 (27 * 25.56) Wm—
rodz: riscbecratt @ tytulu choroby pracowniks (313)

Godz. panadwymiarowe ek

526.10

0.00 (0 * 0.00)

0.00

0.00
0.00

Totak

risobscnadt 2 tytulu choraby pracownika (331)

0.00 (0 * 0.00)
0.00

0.00
0.00

N - nie

Rysunek 4.  Efekt zakonczonej rejestracji dtugiej absencji.

Aby wyliczy¢ kwotg wyplacania i obnizania w pozostalych cze¢$ciach zare-
jestrowanej absencji, nalezy klikng¢ zmien i kolejno przej$¢ na zakladke
Wyptacanie a nastepnie Obnizanie. Korzystajac z poznanych mechanizméw
wyplacania i obnizania, nieobecnoscirozliczy¢ absencje w jej kolejnych
cze$ciach (wiecej na temat rozliczania absencji znalezé mozna w podrecz-
niku: Place Optivum — czegsé 1)

Przegladanie szczego6téw rozliczenia absencji

W celu przejrzenia szczeg6tdw rozliczenia absencji, nalezy:
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Rozliczanie absencji

Z menu gtownego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowy o prace.

W lewym panelu klikngé w wybranej jednostce grupg, do ktorej
nalezy pracownik a nast¢pnie odszukac i wybrac go.

W prawym panelu przej$¢ na karte Absencie.
Przy nieobecnosci, ktorej szczegdly maja by¢ analizowane, klikngé
przycisk zmien — pojawi si¢ formularz Absencja.

Po wybraniu zakladki Wyplacanie (Obnizanie) przejrze¢ szczegoly
rozliczen.

Anulowanie absencji — usuwanie z zatwierdzonej listy ptac

14

Anulowanie nieobecno$ci polega na odwrdceniu proceséw jakie byly wy-
korzystane przy jej naliczaniu — zostanie zabrana dnidéwka chorobowa a
oddane zostang skladniki ktére byly obnizone, W miejsce anulowanej ab-
sencji mozna potem wstawi¢ inng np. w sytuacji gdy pracownik miat rozli-
czone zwykle L4 a okazalo si¢ ze to byl wypadek w pracy.

Aby usungé nieobecno$¢ z listy zatwierdzonej, nalezy:

1.

W sekcji, w ktorej znajduje si¢ rozliczenie tej nieobecnosci klikngé
przycisk zmien.

W pojawiajgcym si¢ formularzu klikng¢ przycisk Usun — program

zapyta czy na pewno usungé wybrany element — nalezy klikngé
przycisk Tak.

Pojawi si¢ komunikat, Zze nie mozna usungé tej absencji, poniewaz
jest zarchiwizowana; jednocze$nie program zapyta: Czy chcesz jq
anulowaé? — nalezy klikna¢ przycisk Tak.

W pojawiajacym si¢ formularzu Anulowanie absencji wybra¢:

e list¢ wyplaty, na ktdra zostanie skiecrowane wyrownanie wyplaty
z tytulu anulowanej absencj,

e  list¢ obnizenia, na ktorg zostanie skierowana kwota wyrdéwnania
obnizenia sktadnikow.

Uwaga Zapisy w polu lista wyptaty i lista obnizenia, kiore zostaly

wprowadzone omytkowo mozna usuwac klawiszem Delete.
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ﬂ

Anulowanie absencji

lista wyptaty I - |
wyplacono 4062.24

lista obnizenia

nazwa skladnika kwota
zasadnicze 2185
wysiuga 439
motywacyjny 2195
lerowniczy 650
wiejski 218.5
specjaliz 60
Przywroe |[ ok |[ Andlyj ]

Rysunek 5.  Formularz Anulowanie absencji.

5. Klikng¢ przycisk OK — wowczas zmieni si¢ tlo paska (pasek bedzie
w kolorze szarym), na ktérym zapisana byla dana absencja, a obok
okresu trwania absencji pojawi si¢ informacja anulowana.

Uwaga Liste, na kiorg =zostato skierowane anulowanie absencji tzeba

zatwierdzic.
rodzaj urlop wypoczynkowy
wyptacic 0.00 (31 * 0.00)
wyptacono 0.00
lista do wyptaty
obnizy¢ 0.00
obnizono 0.00
lista do obnizenia
ptatny przez ZUS N - nie
[Lzmiert |

Rysunek 6.  Anulowana absencja w kartotece pracownika.

Uwaga Po anulowaniu nieobecnosci program pozwoli zapisa¢ inng absencie
w tym samym okresie.
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Zaawansowane operacje na listach plac

Zaawansowane operacje na
listach ptac

W podreczniku Place Optivum — czesé I opisane zostaly podstawowe ope-
racje majace na celu przygotowanie pierwszych list plac, utworzenie po-
trzebnych typow list, zatwierdzanie list plac.

W tej czg$ci podrecznika przedstawione zostang dodatkowe operacje, ktore
moze wykonywaé uzytkownik, m.in.:

tworzenie i modyfikowanie szablonéw list plac,
zmiany w opisie przygotowywanych listach plac,
usuwanie niezatwierdzonych list ptac,

analiza wykonania planu przy listach ptac,
usuwanie pracownikow z list plac,

zmiana wybranych elementdéw zatwierdzonych list plac.

Tworzenie i modyfikowanie szablonu listy ptac

16

Szablony listy plac moze tworzy¢ kazdy uzytkownik programu Place
Optivum. Szablony tworzy si¢ w momencie dodawania skiadnikow do
przygotowywanej listy plac. Aby utworzy¢ szablon, nalezy po zaznaczeniu
skladnikow kliknaé¢ przycisk Zapisz i wprowadzi¢ nazwe szablonu.



Biezgce zadania

x
Dodaj sktadniki el
w miesigcu 09.2010 E

szablony zasad_naucz |Z|
Usun szablon

wynagr. 2 umowy sktadn. godz. potracenia

¥ zasadnicze [T ponadwymiarowe W Zw_Solid

[T autorskie [~ dorazne ¥ Zw_ZNP
¥ wystuga [~ nadliczbowe ¥ Kasa_zP
¥ motywacyiny [~ dodatek 50% ¥ Rata_KzP
[T kierowniczy [~ dodatek 100% ¥ Ubez PZU
W wychowaw. [T Pwym_Dod [ potr_bon
[ doradca [~ MNad_150%

[~ konsultant ™ Mad_200%

¥ opiekun [ Noc_20%

" bhp ™ Noc_10%

[C ucigzlive [ fer_dod

[T szkodliwe [ fer_100%

[© trudne [ fer_10%

© wiejski [~ fer_20%

[~ mieszkan. [~ Dod_ind

Rysunek 7.  Tworzenie szablonoéw skladnikow list plac.

Modyfikacja szablonu polega na dodaniu lub usunigciu jakiego$ sktadnika
wynagrodzenia lub potracenia.
Aby zmodyfikowaé szablon, nalezy:

L.
2.

W formularzu Dodaj skfadniki wybra¢ szablon, ktory chcemy zmienic.

Zamaczy¢ skladniki, ktére maja by¢ dopisane lub usungé znacznik
przy tych, ktore nie maja wchodzi¢ w sktad szablonu.

Zmieni¢ (lub pozostawi¢ bez zmian) nazwe¢ szablonu.

Klikngé¢ przycisk Zapisz.

Zmiany w opisie, usuwanie przygotowywanych list ptac

Aby dokonaé¢ zmian w opisie przygotowywanej (niezatwierdzonej) listy,
nalezy klikna¢ przycisk zmien i w formularzu Opis lisly, wprowadzi¢ zmia-
ny, a nastepnie zaakceptowac przyciskiem OK.

Aby usunaé przygotowywang listg, nalezy kliknaé przycisk zmiefi, a na-
stepnie w formularzu Opis listy klikng¢ przycisk Usun.

17



Zaawansowane operacje na listach plac

51
Lista ptac
nazwa Godziny ponadwymiarowe
data wyplaty 30.09.2010 =]
za miesigc 09,2010 R4
miesiac rozliczenia z ZUS  09.2010 =]
miesiac uwzglednienia 09.2010 =]

kosztaw i ulg

sygnatura GPN/09.20010/01

z konta LO_widliszki - konto wynagrodzer osobowych Iz‘
tytut przelewu na ROR pobory

wyptaty ROR™ T-tak

uwzgledniac koszty iulgi N - nie
uwzgledniad naliczenia NFZ T - tak
fundusz ksiegowy budzet

MR

= Jesli TAK to osobom, ktére majg wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wyplaty zostang
skierowane na konta.

ok |[ usui ][ Anulyj

Rysunek 8.

Formularz Opis listy.

Analiza wykonania planu przy listach ptac

18

Przycisk wykonanie planu pod opisem listy plac umozliwia $ledzenie reali-
zacji planu, ktoéry zostal wprowadzony dla danej jednostki do programu
Place Optivum (Skoroszyt Konfiguracja programu/ Jednostki/ (dana jednostka)).

Analiza wykonania planu jest mozliwa zar6wno przed zatwierdzeniem da-
nej listy (sg to wowczas informacje prognozowane), jaki i po zatwierdzeniu
danej listy (sa to dane faktyczne z realizacji planu finansowego wybrane;j
jednostki).

lista Godziny ponadwymiarowe (20.09.2010) sygnatura: kot
miesigc 09.2010, rozliczenia z ZUS - 09.2010, uwzglednienia kosztéw i ulg - 09.2010
z konta Lo_widliszki - konto wynagrodzeri osobowych

tytut przelewu na ROR pobory

tak (osobom, ktére majg wprowadzone numery kont bankowych)

wyptaty na ROR

uwzgl. koszty i ulgi tak
uwzgl. naliczenia NFZ  tak
fundusz ksiggowy budzet

[[dodaj skfadniki] | [usun skdadniki | | [_pokszliste ] | [_pekaz paski | | [wykenanie glanu | | [pomijaj zerowe kwoty |
Liczba wierszy: 8
zaznaczonych: 1
— — i
| -0

zkach , budzel,

Liceum Ogdinol

Rozdziaty
80120
Paragraf / Sktadnik  plan wyk.
267560.00 2725029
16230.00 0.00
15200.00  195.05
razem 20800000 2744534

Rysunek 9.

Analiza wykonania planu przy listach plac.




Biezgce zadania

Usuwanie wyptaty pracownika z listy zatwierdzonej

Moze si¢ zdarzy¢, ze zatwierdzona lista zawiera blgdy w wyplacie jakiego$
pracownika. Nie mozna takich bledow juz modyfikowaé. Mozna natomiast
usung¢ calg wyplatg pracownika z tej listy, a nastepnie przygotowaé nowa
liste dla tego jednego pracownika. Przed usunieciem listy ptac warto za-
bezpieczy¢ dane kopig zapasowa.

Uwaga  Usuwanie listy ptac z kartoteki pracownika moze zaburzy¢é mechanizm
kumulacyjnego naliczania skltadek i zaliczki na podatek w danym
miesigcu. Dlatego zaleca sie, aby operacie taka wykonywac jedynie
w wyjatkowych sytuacjach.

Aby usunaé wyplat¢ pracownika z listy zatwierdzonej, nalezy:

1.  Z menu gtdéwnego Kartoteki wybra¢ funkcje Umowy o prace.

R o

W lewym panelu wybra¢ grupe, do ktorej nalezy pracownik.
Kliknaé¢ pozycje drzewa zawierajaca nazwisko pracownika.

W prawym panelu wybra¢ Wypfaty zatwierdzone.

Wybraé liste, z ktorej nalezy usunaé wyplate.

Wybraé zakladke Szczegdly.

Klikng¢ przycisk usun wyptate znajdujacy si¢ na koncu listy.

B @ auczyciele

Bl sober zbigniew]

zatwierdzone

) Dubiel zenon Lnovele
. prace
2 Gruszczyiiska Grazyna 01.2009 |zasadni nalezne 2380.00
o Dane
Kot a Wanda FTREETD 3 wystuga  |nalezne 476.00
ywacyiny 238.00
kierowniczy |nalezne 650.00]
= eaczkowska Anna #bsencis
A wiejski nalezne 238.00]
2 malicka Anna = ‘ 50.00
2 Hienauczyciele Sktadniki Eialamnarene -
@ Umowy archiwalne
wyptaty
biezace
Wyptaty

R ——

Zrealizowane
poza

programenm

zarobkowe

Zgtoszenia do
ZU5

A v

wynagrodzenia, zasilki i Swiadczenia 4042.00
skiadki na spoteczne platne przez pracovinika 554.16
skiadka na NFZ 313.91
zaliczka na podatek 291.00
potracenia 433.36
przelew na konto 2449.57

R
Skoroszyt _ Kartoteki Listy plac _ Operacje  Wydruki Pomoc
Umowy o prace Kwoty | Szczegdly | Korekty dr
B W& Liceum Ogdlnoksztatcace w Vidis?| _ _ =
Dane osobowe| Rok: (2009 |le] Listy [01.01.2009 - Lista zasadnicza (01/N/2009) =l

KL |

Rysunek 10.

Usuwanie wyplaty pracownika z listy zatwierdzonej
u dotu widoczny przycisk usun wyptate.
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Zaawansowane operacje na listach plac

Zmiana wybranych elementéw zatwierdzonej listy ptac

W programie Place Optivum mozna dokonaé zmian pewnych elementéw
zatwierdzonej listy ptac, nie majacych wplywu na naliczone na niej kwoty.

Aby skorygowa¢ wybrane elementy zatwierdzonej listy ptac, nalezy:
1. Zmenu glownego Lisly pfac wybra¢ Umowy o prace — zarchiwizowane.

2. W lewym panelu z jednostki wybraé liste, w ktorej beda dokonane
zmiany.

3. W prawym panelu wybra¢ zakladke Korekty.
4. W wybranej sekcji (np. Opis listy) klikna¢ przycisk edytuj.

5. W przywotanym formularzu wprowadzi¢ zmiany i kliknaé¢ przycisk OK.
Wszystkie dokonane zmiany b¢dg widoczne w sekeji Historia zmian.

ol
Skoroszyt  Kartoteki  Listyplac  Operacje  Wydruki Pomoc
Zarchiwizowane fisty | W ukdadzie listy | W ukladzie paskéw | Korekty | Usurigte wyplaty | 47
B iceum ogal ace w Widl
B8 nauczyciele Historia zmian
2004 data uzytkownik opis
@ 2005
@ 2006 -
@ 5007 lista Lista dodatkowa (31.12.2008) sygnatura: ab/N/12.2009
@ 2008 miesiac 12.2009, rozliczenia z ZUS - 12.2009, uwzglednienia kosztéw i ulg - 12.2009
B W@ 2000 z konta Lo_widliszki - konto wynagrodzer osobowych

] Lito dociotiova (datal il HCRRE TR
=l Lista zasadnicza (data ROR
) wiyplety = 2725 (dataq | | fUndusz ksiegowy  budzet

5] Licta zasadnicza (data
121 Godziny ponadwymiard
=] Lista zasadnicza (data A Flerenry (s

Bl Godainy ponadvymiary | I TS (]

121 Lista zasadnicza (data Lista ptac
5] Godziny ponadvymiar

2 et dodatiows (datn nazwa Lista dodatkowa)

2 Lista zacadnicza (data sygnatura ab/N/12.2009

B Lisa zasadnicza (dats 2 konta LO_Widliszki - kanta wynagrodzen osabowych =
1 Lista dodatkowa (data tytul przelewu na ROR  pobary

) Lt zasadnicza (data fundusz ksiegowy budzet [=]

121 Lista zasadnicza (data;
5] Godziny ponadvymiar

Bl Lista dodatiowa (data

= Lista zasadnicza (data[v

e e Lo 0]

I
[T}

gl

Rysunek 11. Zakladka Korekly i przywotany formularz Lista pfac.

Uwaga  Na zatwierdzonej liscie dla uméw o prace skorygowa¢ mozna: nazwe
listy ptac, sygnature, konto z kibrego majgq zosta¢ wyptacone
wynagrodzenia, tytut przelewu, fundusz ksiegowy, nazwe konta, numer
konta oraz numery kont pracownikow.
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Biezgce zadania

Funkcje w menu Operacje

Funkcje zgromadzone w menu Operacje pozwalajg dokonywaé rdéznorod-
nych zmian w kartotekach pracownikow dla wybranej grupy lub wszyst-
kich jednocze$nie. Po zarejestrowaniu nowych zmian poprzez sg one auto-
matycznie zapisywane w tych umowach., ktére zostaly wybrane do
modyfikacji. Pozwala to znacznie usprawni¢ pracg, poniewaz od razu po
zapisaniu zmian mozna przystapi¢ do rozliczen placowych uwzgledniajg-
cych nowe warunki.
W menu Operacje funkcje posegregowane sg w trzech grupach:

e  Biezace zadania,

e Operacie seryjne,

e  Wymiana (eksportimport),

o ZFSS.

Biezace zadania
Na podstawie aktualnych wpiséw w odpowiednich sekcjach program Place
Optivum wskazuje osoby, ktérym na wybrany miesigc i rok przystuguje:
e zmiana stawki wynagrodzenia zasadniczego,
e  zmiana dodatku za wyshige lat,
e  nagroda jubileuszowa,

e  doptata do minimalnego wynagrodzenia.

Aby zobaczy¢ wykaz tych oséb, nalezy z menu gtéwnego Operacje wybraé
funkcje Operacje biezace zadania.

Zmiana stawki wynagrodzenia zasadniczego

Po wprowadzeniu do programu tabeli zawierajacej minimalne stawki wy-
nagrodzenia zasadniczego dla nauczycieli, mozna wszystkim pracownikom
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Funkcje w menu Operacje

pedagogicznym jednocze$nie zmieni¢ od wybranego miesigca wysoko$¢
tego sktadnika.

Po wybraniu z menu Operacje/ Biezace zadania/ Zmiana stawki wynagrodzenia
zasadniczego pojawi si¢ wykaz osob nalezacych do grupy Nauczyciele, po-
niewaz dla tej grupy stawki okre$la jednoznacznie tabela stawek wynagro-
dzenia zasadniczego.

W dwoéch kolumnach wy$wietlone zostang kwoty. W kolumnie Jest pro-
gram zestawi z umoéw biezace stawki wynagrodzenia zasadniczego, nato-
miast w kolumnie Powinno by¢ z tabeli zostanie pobrana i zasugerowana
odpowiednia stawka, zgodna z wyksztatlceniem i stopniem awansu pra-
cownika.

Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje  Wydruki  Pomoc

Biezace zadania od miesiaca [01.2011 [v] [Corzxdziel

B3 Lists zadan
51l miana stawki wynagrodzenia zi

Liczba wierszy: 8

2 zmiana dodatku za veystuge lat el
=1 nagrody L - - .
Lp. Opis Jest Powinno by¢
cd 1 Bober Zbigniew (Liceum Ogdinoksztatcace w Widliszkach) 2380 zt 2799 zt
¥ 2 Dubiel Zenon {Liceum Ogolnoksztatcace w Widliszkach) 1644 74 2099 zt
~ 3 Gruszczyriska Grazyna (Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach) 2014 zt 2383 74
¥ 4 Kotakowska Wanda (Liceum Ogélnoksztalcace w Widliszkach) 2380 zt 2383 zt
3 5 Kowalska Emilia (Liceum Ogélnoksztalcace w Widliszkach) 2380 2 2383 7t
Icd © Kruk Wactaw (Liceum Ogdlnoksztatcgce w Widliszkach) 2014 zt 2383 zt
¥ 7 taczkowska Anna (Liceum Ogdlnoksztatcace w Widliszkach) 2014 24 2383 zt
~ 8 Malicka Anna (Licaum Ogélnoksztalcacs w Widliszkach) 1540 2t 1822 7t

Rysunek 12. Lista osdb, ktorym nalezy si¢ inna stawka wynagrodzenia
zasadniczego niz zapisana w umowie o prace.

Aby przydzieli¢ zmieniong stawke wynagrodzenia zasadniczego, nalezy
wskaza¢ odpowiednig dat¢ w polu od miesigca, zaznaczy¢ osoby, ktorym
uzytkownik chce dokonaé¢ zmiany zgodnie z tym, co sugeruje program
i klikna¢ przycisk przydziel.

Przydzielenie stawek poprzez operacje wszystkim nauczycielom spowodu-
je zmian¢ wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych
umowach pracownikoéw od wskazanego miesigca (informacja taka zostanie
zapisana w sekcji Zmiana warunkow umowy).

Zmiana dodatku za wystuge lat

22

Wybierajac pozycje drzewa zmiana dodatku za wystuge lat, zobaczy¢ mozna
wykaz pracownikoéw, ktorym nalezy si¢ taka zmiana. W prawym panelu
pojawi si¢ lista 0so0b oraz dwie kolumny. W kolumnie Jest widnieje procent
wykazany z umowy pracownika, w kolumnie Powinno byé — procent, jaki
pracownikowi przystuguje od wskazanego miesiagca.

Warunkiem koniecznym poprawnos$ci danych jest zadbanie o bezblgdnos¢
stazy pracy, zwlaszcza stazu do wyshigi (wprowadzanego do kartoteki pra-



Biezgce zadania

cownika na zakladce Staze pracy — patrz wiecej w podreczniku Place
Optivum — czes¢ I).

I/
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Biezace zadania
od miesiaca [04.2011
B @ Lista zada =]
3 zmiana staviki wynagrodzenazl | jczba wierszy: 4
Elzmiana dodatku za wysluge lat e
2 nagrody jubil
gredy Lp. opis Jest Powinno byé

1 Dubiel Zenon (Liceum Ogdlnoksztaicace w widliszkach) 14 % 15 %
2 Kolakowska Wanda (Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach) 17 % 18 %

3 Kowalska Emilia (Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach) 17 % 18 %

A A

4 taczkowska Anna (Liceum Ogéinoksztatcace w Widliszkach) 19 % 20 %

e el LDl Da]

I
m

Rysunek 13. Wykaz pracownikéw, ktorym nalezy si¢ zmiana dodatku za
wystuge lat.

Aby przydzieli¢ nowa warto§¢ dodatku za wyshige lat, nalezy postawi¢
maczniku przy nazwiskach pracownikow i kliknaé przycisk przydziel.

Przydzielenie dodatkow za wystuge lat poprzez menu Operacie spowoduje
zmian¢ wysoko$ci tych dodatkéw na poszczegdlnych umowach pracowni-
kow od wskazanego miesigca (informacja taka zostanie zapisana w karto-
tece pracownika w sekcji Zmiana warunkow umowy).

Informacja przypominajaca o konieczno$ci zmiany wysoko$ci dodatku za
wystuge lat pojawia si¢ rowniez w momencie kierowania tego sktadnika na
liste ptac. Nalezy wowczas bardzo dokladnie przeanalizowa¢ dane doty-
czace stazu pracy.

Nagrody jubileuszowe

Podobnie, jak w wypadku zmiany stawki wynagrodzenia zasadniczego
izmiany dodatku za wyshige lat, program Place Optivum wskazuje osoby,
ktorym nalezy si¢ nagroda jubileuszowa. Po wybraniu w lewym panelu po-
zycji drzewa nagroda jubileuszowa, w prawym panelu pojawi si¢ lista 0sob
wraz z informacja, jaki jubileusz przystuguje i kiedy.

Po kliknigciu przycisku dodaj skladnik dla wskazanego miesigca na ekranie
moze si¢ pojawi¢ komunikat, ze dla wskazanego nad lista miesigca taka
nagroda nikomu si¢ nie nalezy.

W wypadku, gdy w bazie danych s3a osoby, ktorym taka nagroda przystu-
guje pojawi si¢ formularz nagroda jubileuszowa - operacje seryjne.

Warunkiem koniecznym, aby dane w tej czg$ci programu wykazywane by-
ly prawidlowo jest zadbanie o bezblgdno$¢ stazy pracy, zwlaszcza stazu do
nagrody jubileuszowej (wprowadzanego do kartoteki pracownika na za-
kladce Staze pracy — patrz wigcej: podrecznik Place Optivum — czesé I).
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Funkcje w menu Operacje
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Aby przydzieli¢ nagrode¢ jubileuszowsg, nalezy:

1.  Zaznaczy¢ na formularzu nagroda jubileuszowa — operacje seryjne osoby,
ktérym przydzielona begdzie nagroda jubileuszowa.

2. W polu kwota mozna wpisa¢ kwote nagrody. Program Place Optivum
jednakze moze wyliczy¢, na podstawie zgromadzonych danych
iaktualnie obowigzujacych przepisow prawa, kwotg¢ nagrody
jubileuszowe;j.

Aby wlaczy¢ podglad zestawienia skladnikow uwzglednianych do

wyliczenia propozycji kwoty nagrody jubileuszowej, nalezy:

o  Kklikng¢ przycisk szczegbly naliczania propozycji — wowczas na
ekranie pojawi si¢ zestawienie skladnikow uwzglednianych do
wyznaczenia proponowanej kwoty,

e  Kklikng¢ przycisk: Drukuj - jesli podglad ma zosta¢ skiecrowany na
drukarke¢ lub przycisk OK — spowoduje to powrdcenie do
poprzedniego formularza.

3. Klikng¢ przycisk Zapisz zaznaczone pozycje.

Przydzielenie nagrody jubileuszowej poprzez Biezace zadania spowoduje
zarejestrowanie  takiej informacji na  poszczegdlnych umowach
pracownikow (po wybraniu w umowie zakladki Skiadniki/ Inne).

Zmiana domysinych parametréw obliczania nagrody
jubileuszowej

W sytuacji, gdy uzytkownik chce zmieni¢ domys$lne parametry obliczania
proponowanej kwoty nagrody jubileuszowej, nalezy:

e W Kkartotece pracownika (Kartotek/ Umowy o prace/ dany pracownika)
wybra¢ Skiadniki/ Inne.

e  Klikna¢ pozycj¢ z zapisem nagrody jubileuszowe;j.

e W oknie Skladnik inny zmodyfikowa¢ sugerowana kwote lub klikngé
przycisk Oblicz propozycje.



Biezgce zadania

x
Skiadnik inny
Migsiac 03,2009 [=]
nazwa nagroda jubileuszowa Iz‘
kwota 1630,06
data 21.08.2000 =]
Ok H Usuri || Anuluj |

Rysunek 14. Okno Skladnik inny

e Na ekranie pojawi si¢ okno Paramefry obliczania nagrody jubileuszowej,
umozliwiajacy wskazanie skladnikow oraz sposobu w jaki beda
uwzgledniane one w podstawie wymiaru nagrody jubileuszowej
(podobnie jak w procedurze obliczania ekwiwalentu za urlop). Na
poszczegodlnych kartach nalezy bardzo starannie wskaza¢ parametry
obliczania nagrody. a nastepnie klikna¢ przycisk OK.

3 Place Optivum x|
daty skt naucz. godz. naucz. inne naucz. skt nienaucz. godz. nieghaucz. | inne nienaucz.
Parametry obliczania nagrody jubileuszowej 2]

Dzien nabycia prawafwyptaty nagrody g
Uwzgledniaj wynagrodzenia od miesigca 09,2008
Uwzgledniaj wynagrodzenia do miesigeca 07.2009
Procent miesigcznego wynagrodzenia 75

MR

W zaktadkach mozna ustawic sposdb wwzgledniania rdznych sktadnikdw dla navezyeieli i nienauczypeiel

[l

o[ anulu;_|

Rysunek 15. Parametry obliczania nagrody jubileuszowej

Program automatycznie wyliczy nowa kwot¢ wedlug zadanych parametrow
i wySwietli zestawienie skladnikow uwzglednianych do naliczenia nagrody
jubileuszowe;.

Doptata do minimalnego wynagrodzenia
Program Place Optivum na podstawie zatwierdzonych list plac potrafi dla

wskazanego miesigca ustali¢ liste osdb, ktérymnie zostato wyptacone usta-

lone minimum i nalezy si¢ im doplata. Dodatkowo wyznaczona zostaje
wysoko$¢ tych doptat dla tych osob:
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Funkcje w menu Operacje

| Prace Optivum wer. 12.00.0201 [=[=] = ]
Skoroszyt _ Kartoteki  Listyplac _ Operacje  Wydruki  Pomoc  NAZWA SERWERA.
Biezace zadania miesiac [06.2012 =l dodaj skiadnik dia miesiaca

B W Ligta zadari
(5] zmiana stawki wynagrodzenia zasadniczego
(1 zmiana dodatiu za wystuge lat godziny

nagrody jubileuszouse nazwisko .
LP- i imie jednostka ™ wy  (wtymurlop wynagrodzenie wynagrodzenie 9°P1ata
wyp-)
1| EoKtadecka Liceum 6011805 160.00000 1500.00 zt 1440.00 z 60.00 zt

Henry} atcace

Rysunek 16. Lista osob, ktorym nalezy si¢ doplata do minimalnego wy-
nagrodzenia

Po kliknigciu przycisku dodaj skfadnik dla wskazanego miesigca doptata zosta-
je zapisana w umowie pracownika, w sekcji Wynagrodzenia. Dzigki temu
moze zosta¢ skierowana na list¢ plac:

% Place Optivum wer. 12.00.0201 (=3

Skoroszyt  Kartoteki  Listy pfac  Operacje  Wydruki  Pomoc NAZWA SERWERA

Umowy o prace = ["Umowa | Historia umowy | Wyksztaicenie | Pola wiasne (umowa) | Historia rozdziatéw |

B W Gimnazjum nr 1

@ Nauczyciele Dane osobowe stan na dzieri: [11.06.2012 =

L4
B0 s gt i, Mowa na stanowisku nauczycielskim
2 & pisucryciele prace sygnatura 6011805
51 Bernda Magdalens Dane stanowisko nauczyciel
wEREE wymiar etatu petny 18.00000/18.00000
UMOWA | |\ vksztalcenie wy?sze wyksztalcenie magisterskie
Absencie przyg. pedagogiczne  posiada przygotowanie pedagogiczne
Herdesel Teresa stopieri awansu nauczyciel kontraktowy
Karthals Mariola Sktadniki znizka godzin 0
Kasprolewicz Mariusz od dnia 01.08.2007
Koronny Michat Wypfaty do dnia
Koszof Wadystave biezace data zawarcia 01.08.2007
Kozadines Daniel T forma nawigzania umowa na czas nisokredlony

zatwierdzone | |forma rozwigzania

Wia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu

programem | |podst. miejsce pracy tak

Posert Marzena Karty podgrupa nauczyciele

Przenyczna Artur zarobkowe | [rozdziat r: 80120

Zrealizowane | | 7Y™

Rabiga Przemystaw Zoloszenia do| |Umowa feryjna feryjnos¢ ustalana wg feryjnosci jednostki
Ryniewski Agnieszka =

Sakry Norbert

Satdak Franciszka
Sijak Bartfomiej

; wynagrodzenie stawka: 1200.00 2t 1200.00 2t
Szezoaifiska Lucyna
o o zasadnicze
dodatek za wystuge  20.00% wynagrodzenia zasadniczego 240.00 2t
Trebas Jagoda =
Widzlewice Tan doptata do kwota 60.00 7t
Zemlak Waldemar minimalnego

Zirko Danuta wynagrodzenia

lz] mm suma 1500.00 2t

Rysunek 17. Dodanie skladnika doptata do minimalnego wynagrodzenia do
kartoteki pracownika

Operacje seryjne

Niejednokrotnie bywaja sytuacje, gdy zmiany w danych wprowadza si¢ nie
tylko w pojedynczych wypadkach (w kartotece jednego pracownika), lecz
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Operacje seryjne

seryjnie (dla wielu 0s6b jednocze$nie). Np. gdy nastepuje zmiana dodatku
motywacyjnego.

Niewatpliwie duzym ulatwieniem jest praca z listga osob i dokonywanie
zmian dla grupy osob, niz dokonywanie takich samych zmian w kazdej
kartotece oddzielnie. W celu ulatwienia wprowadzania zmian u calej grupy
lub wszystkich pracownikéw jednocze$nie, program Place Optivum zostat
wyposazony w funkcj¢ Operacje seryjne.

Jest ona szczegdlnie przydatna w momencie wdrazania programu, np. przy
wpisywaniu takich samych danych wybranej grupie lub wszystkim pra-
cownikom jednocze$nie, np. przydzial dodatku motywacyjnego, czy faktu
odbycia szkolenia BHP.

Program Place Optivum umozliwia wykorzystanie operacji seryjnych
w nastepujacych kategoriach:

e  Dane ewidencyjne,

e  Umowy o prace,

. Umowy zlecenia,

. Ptatnosci,

e Przydziat obowigzkéow,

e Podgrupy pracownikow,

e Wysylanie informacji e-mailem,

e  Rozliczanie czasu pracy.

res staly
res zamieszkania

res korespondencyjny

B @ ymowy o pracg

ksatalcenie

pief avansu zawodoviego
nta osobiste

z¢ na starcie - modyfikacia
lendarz

lopy eypoczynkowe nauczyciel
3 rozdzialy

nach fin. - nienauczyciele
preychodu z ZF$s

6w Zlecenia na podstawe istniejacych

Py
B W pratmosa
2 sidadnik

ozdzialw Kasyfikacy budzetowe;
upy pracownik

dgrupy nauczyciel

2 podgrupy niensuczycieli

2 podgrupy wig 10 nienauczyceli

5 ewidencia czasu pracy

Rysunek 18. Kategorie operacji seryjnych.
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Operacje seryjne w kategorii Dane ewidencyjne

28

W tej kategorii mozna wprowadzi¢ informacje dotyczace danych osobo-
wych, adresu stalego, adresu zamieszkania, adresu korespondencyjnego dla
calej grupy pracownikéw lub wszystkich jednoczes$nie.

Sposdb wprowadzenia danych z uzyciem funkcji Operacje seryjne zostanie
omowiony na przykladzie adresu statego.

Aby wprowadzi¢ informacje dotyczace adresu statego dla wybranej grupy

0s6b, nalezy:

1.  Z menu gldwnego Operacje wybra¢ funkcje Operacje seryjne.

2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa adres sfaly — wowczas
wprawym panelu (u gory) pojawig sie dwa przyciski: wybér 0sob
i zmien.

3. Klikng¢ przycisk wybdr oséb.

4. W pojawiajacym si¢ formularzu Wybor os6b dokonaé wyboru

pracownikow, zaznaczajac jednostke, typ uwzglednianych umoéw oraz
grup¢ (mozna skorzysta¢ z funkcji w menu kontekstowym).

«
Wybor osab
Jednostki ¥ nauczyciele Stopnie awansu
R 10 Wikt ¥ nienauczyciele ¥ nieokreglany
¥ brak stopnia awansu zawodowego

[~ osoby bez kartoteki ¥ nauczyciel stazysta
¥ umowy aktualne ¥ nauczyciel kontraktowy
[T umowy archiwalne ¥ nauczyciel mianowany
¥ podst migjsce pracy W nauczyciel dyplomowany
¥ dodatk. migjsce pracy

Rysunek 19. Formularz Wybdr 0s6b z rozwinigtym menu kontekstowym.

Po zaakceptowaniu ustawien w formularzu Wybér oséb (przyciski OK),
w prawym panelu wy$wietli si¢ lista 0sob.

W prawym panelu przejrze¢ liste¢ osob i zaznaczy¢ wybrane lub
wszystkie nazwiska (mozna ponownie skorzysta¢ z funkcji w menu
kontekstowym).

Klikng¢ przycisk zmien i wypeli¢ pojawiajacy sie formularz
zawierajgcy rubryki dotyczace adresu statego: miejscowosc, gmina, kraj,
kod, poczta, ulica, numer domu, numer mieszkania. Zapisa¢ dane
w formularzu Operacje seryjne — adres staly, klikajac przycisk Zapisz
wszyskie pozycje.



Operacje seryjne

Operacje seryjne w kategorii Umowy o prace

W tej kategorii mozemy wprowadza¢ m.in. informacje dotyczace: wy-
ksztalcenia, stopnia awansu zawodowego, konta osobistego, stazy na star-
cie, modyfikacji kalendarzy pracownikow, kody zwodow, zmiany w roz-
dziatach klasyfikacji budzetowej, urlopéw wypoczynkowych, zmniejszania
przychodu z ZFSS.

Sposob wprowadzania jest analogiczny, jak w wypadku zmiany danych
w kategorii Dane ewidencyjne — adres staly.

Urlopy wypoczynkowe nauczycieli

W kategorii Umowy 0 prace seryjnie rejestrowaé mozna rowniez urlop wy-
poczynkowy nauczycieli. Operacja rejestrowania urlopu poprzez operacje
seryjne jest bardzo podobna do rejestracji urlopu w kartotece pracownika
(patrz: podrecznik Place Optivum — czesé I). Nieco inny jest jedynie sposob
zmiany domy$lnego wskaznika obnizania wynagrodzenia z powodu urlopu
wypoczynkowego.

Po ustaleniu okresu urlopu i wybraniu umoéw nauczycielskich nalezy klik-
ng¢ przycisk dodaj urlopy wyp. Na ekranie pojawi si¢ okno Operacje seryjne-
urlop wypoczynkowy. Klikniecie przycisku Ustaw/ zmien paramefry obliczania
dnibwki umozliwi aktywowanie funkcji, dzigki ktorej dokladnie mozna
okresli¢ jakie sktadniki i w jaki sposob maja zosta¢ wiaczone do wylicza-
nia wynagrodzenia dnidéwki urlopowej. Po ustaleniu doktadnych parame-
trow, nalezy klikna¢ przycisk OK. Program automatycznie wyliczy wyna-
grodzenie dla wszystkich wybranych (zaznaczonych) nauczycieli za jeden
dzien urlopu wedhig wskazanych parametrow uwzgledniania sktadnikow
(na ekranie pojawi si¢ podglad uwzglgdnianych skladnikéw dla kazdego
pracownika).

Wyliczone kwoty, po akceptacji podgladu wyliczenia dniowki, zostang
umieszczone w kolumnie dnidwka. Kliknigcie przycisku spowoduje
zaakceptowanie kwot sugerowanych przez program.

/3 Place Optivum

Operacje seryine - Urlop wypaczynkowry

[ ustaw/Zmien parametry obliczania dnigwki_|
oddaty  dodaty  alg obliczamia dni [S5] dni dniéwka
Bober Zhigniew (Up_ £30.04.2009 30.04.2009 O - dni kalendarzo 0 0,00
Dubiel Zenom (up_ 5) 30.04.2009 30.04.2009 O - dni kalendarzo 0 0,00
Gruszezyriska Grazyna30.04.2009 30.04.2009 O - dni kalendarzo 1 0,00
Kotakowska ¥Wanda (LU 30.04.2009 30.04.2009 0 - dni kalendarzo o 0,00
Kowalska Emilia (up_ ¢30.04.2009 30.04.2009 0 - dni kalendarzo 0 0,00
Kruk Wactaw (up_ 10) 30.04.2009 30.04.2009 O - dni kalendarzo 0 0,00

o

o

o

o

dniowka alemos¢ listaw
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0
0
taczkowska Anna (up_30.04.2009 30.04.2009 0 -dni kalendarzo 0,00
Malicka Anna (up_ 12) 30,04.2009 30.04.2009 0 -dni kalendarzo 0,00
o
o

Wozniak Marian {up_ :30,04.2009 20.04.2009 - dni kalendarzo 0,00
Zofiriska Zofia (up_ 2030.04,2009 20042000 - dni kalendarzo

RIAMIIIATAAT
T

0,00

Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycie || Anulyg |

Rysunek 20. Seryjne przydzelanie urlopdw wypoczynkowych
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30

Kliknigcie przycisku Zapisz wszystkie pozycie spowoduje zapisanie tych
kwot 1 aktywuje okno, gdzie wyznaczy¢ mozna obnizenie. Za pomoca
przycisku przelicz obnizenia (dla wybranych) wskaza¢ mozna jedng z nastepu-
jacych opcji obnizania wynagrodzenia:

e wgewidencji czasu pracy,
e wgdni roboczych,
e  wg dni kalendarzowych,

e wg zadanego wspdtczynnika.

Kody zawodéw

Za pomoca Operacji seryjnych mozna ustali¢ kody zawodoéw wybranej gru-
pie lub wszystkim pracownikom jednocze$nie. W programie Place
Optivum dodany zostat stownik zamkniety kodow zawodu zgodny z klasy-
fikacja GUS. Dzigki temu usprawniona zostanie operacja przygotowania
danych do sprawozdania Z-12 (patrz: Eksport danych do programu Spra-
wozdanie Z-12, str.57).

Aby wprowadzi¢ kody zawodoéw seryjnie:

1.  Z menu wybra¢ Operacje/ Operacje seryjne/ Umowy o prace/ kody zawoddw.
2. Klikna¢ przycisk wybor 0séb i zaznaczy¢ odpowiednie opcje.

3. Klikna¢ przycisk zmien.

4. W oknie Kody zawoddw-operacje seryjne klikng¢ pusty wiersz w ko-

lumnie kod zawodu i z listy wskaza¢ odpowiedni kod. Czynnos¢ po-
wtorzy¢ dla kazdego pracownika.

5. Zapisa¢ wprowadzone dane klikajac przycisk Zapisz wszyskie pozycje
lub Zapisz zaznaczone pozycje.



Operacje seryjne

= Place Optivum @
Kody zawodow - operacje seryjne

kod zawodu

I adamczyk lézef (up_ 1) 233012 - Nauczyciel jezyka polskiego
I~ Bober Zbigniew (up_ 2) 235305 - Lektor jezyka rosyjskiego
[ Dubaniewicz Irena (up_ 4) 233001 - Nauczyciel biologii

. Dubiel Zenon (up_ 14)

Dubiel Zenon (up_ 5)
Glowacka Daria (up_ 6)
Gruszczyriska Grazyna (up_ 7
Kotakowska Wanda (up_ 8)
Kowalska Emilia (up_ 9)

Kruk Waclaw (up_ 10)

I~ taczkowska Anna (up_ 11)
Malicka Anna (up_ 12)

Murek Beata (up_ 13)

[ O

| Zapisz wszystkie pozycje | | Zapisz zaznaczone pozycje || Anuluj |

Rysunek 21. Seryjne przydzielanie kodéw zawodu

Operacje seryjne w kategorii Umowy zlecenia

W tej czgéci programu seryjnie mozna wprowadza¢ lub modyfikowaé dane
dotyczace umow zlecenia. Mechanizm dzialania operacji seryjnych w tej
kategorii jest podobny, jak w wypadku pozostalych kategorii. W drzewie
danych wskazuje si¢ typ operacji, jaka chce si¢ wykona¢, nastgpnie wybie-
ra si¢ osoby oraz przydzela lub modyfikuje dane na formularzu, ktory wy-
$wietli si¢ na ekranie po kliknigciu przycisku zmien.

I tak na przyklad, aby wprowadzi¢ umowy zlecenia na podstawie juzistnie-
jacych, nalezy:

1. Z menu wybra¢ Operacje/ Operacje seryjne/ Umowy zlecenia/ dodawanie
nowych uméw zlecenia na podstawie juz istniejacych.

2. W prawym panelu wskaza¢ okres, z ktérego maja zostaé
uwzglednione zapisane w bazie programu umowy zlecenia.

3.  Klikngé¢ przycisk wybor 0sob i zaznaczy¢ jednostkg, w ktorej bedzie
wykonywana operacja dodawania nowych uméw zlecenia na
podstawie juz istniejacych. Zaakceptowaé przyciskiem OK.

4. W prawym panelu postawi¢ znaczniki przy tych umowach, ktére maja
by¢ powielone (mozna skorzysta¢ z funkcji w menu kontekstowym).

5. Kliknaé przycisk dodaj nowe umowy zlecenia.
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6. W formularzu Umowa — operacje seryjne sprawdzi¢ poprawnos$¢ danych
(pobranych z wcze$niejszej umowy), wprowadzic nowy okres
obowigzywania oraz sygnature. Zapisaé zmiany, uzywajac przycisku
Zapisz zaznaczone pozycje.

7. W kolejnym formularzu ustali¢ kwoty platno§ci i zaakceptowac
przyciskiem Zapisz zaznaczone pozycie.

W kartotece programu w gatezi Umowy zlecenia powinna pojawi¢ si¢ aktu-

alnie wprowadzona umowa.

Operacje seryjne w kategorii Ptatnosci

32

W kategorii tej mamy mozliwo$é wprowadzania dla grupy osdb nastepuja-
cych pflatnos$ci: sktadniki, godziny zasadnicze wedtug stawek godzinowych, go-
dziny nauczycieli, godziny nienauczycieli, dodatki rodzinne, sporadyczne i zasiki,
pofracenia, ulga rodzinna.

Ze wzgledu na fakt, ze obowigzek wyptacania dodatkow rodzinnych prze-
jely gminy, operacje seryjne w kategorii dodati rodzinne nie sg juz wyko-
rzystywane. Stad tez w opisie funkcjonalno$ci programu zostang one po-
mini¢te w podrgczniku.

Sktadniki

Modyfikujac wysokos¢ skladnikow miesigcznych, mozna calej grupie od
wybranego miesigca przydzeli¢ nowe kwoty wszystkich skladnikéw wy-
nagrodzenia. Dane wprowadzone poprzez Operacie seryjne beda widoczne
w poszczegélnych kartotekach pracownikow w sekcji Zmiany warunkéw
umowy.

iDix

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac QOperacje Wydruki Pomac

=1 grupy we planach fin. - nien:

=] zmniejszenie przychodu z
B W Umawy Zlecenia

=] dedavsanie nowych umé

=1 rozdziaty i paragrafy

=] ptatnosci

Skiadnik [+

. wynagrodzenie zasadnicze

Od miesiaca (wynagrodzenie zasadnicze autorskie

dodatek za wyshugs lat

Liczba wier/dodatek motywacyiny

dodatek funkeyjny na stanowisku kierowniczym
Zaznaczon|dodatek funkecyjny dla wychowawcy

dodatek funkecyjny dla doradcy metodycznego

= potracenia L dodatek funkeyny dla nauczyciela konsultanta isko
=] dodatki rodzinne dodatek funkcyjny dla apiekuna stazu
21 grupy w planach finansoveych premia
B @ pratnoda dodatek kasjerski
dodatek za dozorowanie budynku
i] dodatek za palenie w piecach zwykiych
=1 gadziny zasadn. wedlug stav| dodatek za sprzatanie powierzchni ponadnormatywnej
=] N ; dodatek BHP
godziny nauczycieli dodatek za warunki ucigzliwe
=] godziny nienauczycieli dodatek za warunki szkodliwe
[21 dodatki rodzinne dodatek za warunki trudne
= . . dodatek wiejski
= sporadyczne i zasilki dodatek mieszkaniowy
=] potracenia dodatek za stopier specjalizacji zawodowej
51 ulga rodzinna dodatek za stcpler’j naukowy doktora
Bl . dodatek za stopien naukowy doktora habilitowanego
Przydziat obowiazkéw dodatek za poprawe prac
=] veyptaty wedtug rozdziatéw k| dodatek za nauczanie w jezyku obcym
3 . dodatek shuzbowy
B Podgrupy pracownikow doptata do najnizszego wynagrodzenia
=] podgrupy nauczycieli dodatek za organizacjs stanowiska pracy
=1 podgrupy nienauczycieli - dodatek spedycyiny
~ dodatek wyrdwnaw:

dodatek mieszka
premia uznaniowa

Rysunek 22. Lista sktadnikéw wynikajacych z umowy o prace.




Operacje seryjne

Aby zmodyfikowaé stawki wynagrodzenia zasadniczego, np. dla nienau-
czycieli, nalezy:

1.

2
3
4.
5

Z menu glownego Operacje wybra¢ funkcje Operacje seryjne.

W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa skiadniki.

Z listy rozwijalnej wybra¢ wynagrodzenie zasadnicze.

Ustali¢ miesigc, od ktorego nalezy je przydzielic.

Klikng¢ przycisk wybér umébw — w pojawiajgcym si¢ woOwczas
formularzu  Wybdr 0s6b zaznaczy¢é grupe nienauczyciele (usungé
znaczniki przy pozycjach dotyczacych nauczycieli)

Na li§cie 0s6b w prawym panelu postawi¢ znaczniki przy nazwiskach
0s6b, ktorym bedzie zmieniane wynagrodzenie zasadnicze.

Kliknaé¢ przycisk zmien — pojawi si¢ formularz z lista osob i aktualnie
obowigzujacymi kwotami wynagrodzenia zasadniczego.

Zaznaczy¢ osoby, ktérym przystugiwa¢ beda nowe stawki,
wprowadzi¢ nowe kwoty w kolumnie stawka.

Klikngé¢ przycisk Zapisz zaznaczone pozycje.

x
Skiadnik: wynagrodzenie zasadnicze - operacje seryjne
od miesigca: 09.2012
stawka
¥ Garabas Izydor (PO79155) 1920,00
¥ Kaziorek Anna (S008512) 3490,00
¥ Kobiotko Grazyna (S008564) 1600,00
¥ MNaujalis Bardomiej (up_ 6505) 1800,00
¥ Polej Marcin (S008565) 1760,00|
¥ Schiewe Bozena (P0O79168) 1690,00

| Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycje || Anuluj |

Rysunek 23. Nowe stawki wynagrodzenia zasadniczego dla nienauczy-

cieli.

Aby seryjnie zmodyfikowac lub przydzielic dodatek za wysluge lat, nalezy:
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bl

b

Z listy rozwijalnej wybra¢ Dodatek za wystuge lat.
Ustali¢ miesiac, od ktorego ma przyshigiwaé nowa kwota.
Klikng¢ przycisk wybor umow.

W pojawiajagcym si¢ formularzu Wybdr 0séb wybra¢ umowy (mozna
skorzysta¢ z funkcji w menu kontekstowym).

W prawym panelu postawi¢ znaczniki przy wybranych osobach.

Klikng¢ przycisk zmien — pojawi si¢ formularz, w ktorym nalezy
wprowadzi¢ dat¢ do kiedy ten dodatek bedzie przystugiwal oraz
wjaka procentows cze§¢ wynagrodzenia zasadniczego bedzie
stanowit.

Wprowadzenie daty moze ufatwi¢ funkcja Wypelnij kolumne dostgpna
w menu kontekstowym, ktore otwiera si¢ po kliknigciu dowolnego
pola kolumny od miesigca prawym przyciskiem myszy. W formularzu,
ktoéry pojawi si¢ na ekranie nalezy wskazaé pozycje oraz warto$¢
wypelnienia, a nast¢pnie zaakceptowac przyciskiem OK.

5I

Skiadnik: dodatek za wystuge lat - operacje seryjne

od miesigca: 09.2012
do miesiaca procent

¥ Chojento Roman (G011728)

¥ Fabig Barbara (P077221)

¥ Kladowska Ewa (P079147)

¥ Krombel Ludwika (PO77223)

¥ Massalewicz Stefania (PO72167)

Zaznacz wseystkie pozyoie
Odwrdé zaznaczenia
Usuri zaznaczenia

[N

Wy petnij kolumng

Otwirz notatnik

Otwarz kalkulator okresdw

Drukuj zawartose ekranu
Zapisz zawartose ekranu wopliku

Fomoc

| Zapisz wszystkie pozycie || Z£apisz zaznaczone pozycie || Anuluj |

Rysunek 24. Formularz dodatek za wystuge lat. — operacie seryjne.

Chcac zmodyfikowaé lub przydzeli¢ pracownikom inne dodatki poprzez
Operacje seryjne, nalezy postepowaé podobne, z ta rdznica, ze za kazdym
razem po kliknigciu przycisku zmien na ekranie pojawi si¢ nieco inny for-



Operacje seryjne

mularz. Zasady wypehiania tych formularzy sg jednakze analogiczne.
Niemalze w kazdym formularzu wypehia si¢ trzy kolumny:

e  domiesigca — tu wprowadza si¢ date, do kiedy nalezy si¢ skladnik,

o  kwota/procent — w tej kolumnie wpisuje si¢ albo kwote dodatku albo
procent pewnej stawki,

e nazwa stawki — klikajac kolumng¢ nazwa stawki rozwinie si¢ lista
stawek:

—  jesli w polu kwota/procent wpisano kwote, to w polu nazwa
stawki nalezy wprowadzi¢ kwota lub pozostawi¢ to pole
puste,

—  jesli w polu kwota/procent wpisano procent, to w polu nazwa
stawki nalezy wybra¢ stawke, od ktorej naliczany bedzie pro-
cent danego sktadnika.

Godziny zasadnicze wedtug stawek godzinowych

Dla tych pracownikoéw administracji i obstugi, ktdrzy rozliczani sg wedlug
stawki godzinowej, operacj¢ t¢ nalezy wykonywac co miesiac.

Aby wprowadzi¢ liczbg przepracowanych godzin w miesigcu dla pracow-
nikow, ktérzy maja wynagrodzenie naliczane na podstawie liczby przepra-
cowanych godzin (czyli wg stawki godzinowej), nalezy:

1.  Z menu gldwnego Operacje wybra¢ funkcje Operacie seryjne.

2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa godziny zasadnicze wedtug
stawek godzinowych.

3. W prawym panelu wskaza¢ miesigc i kliknaé przycisk wybdr uméw.
W pojawiajacym si¢ formularzu zaznaczona jest trwale grupa
nienauczyciele, bo tylko tej grupie przystuguje omawiana platnosé.

4. Wybraé jednostkii typ uwzglgdnianych umow.

5. W prawym panelu zaznaczy¢ osoby, dla ktérych wprowadzona bedzie
liczba przepracowanych godzin w miesigcu.

6. Klikngé¢ przycisk zmien i wypemi¢ pojawiajacy si¢ formularz.
Godziny nauczycieli

Aby przydzeli¢ nauczycielom godziny dodatkowe (przepracowane powy-
7ej wymiaru etatu) a na ich podstawie wyliczy¢ nalezne kwoty do zapfaty,
trzeba:

1.  Z menu gtdownego Operacie wybra¢ funkcje Operacje seryjne.
2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa godziny nauczycieli.
3.  Wybra¢ sktadnik, np. godziny ponadwymiarowe.
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4. Wprowadzi¢ miesigc przepracowania tych godzin (za ten miesigc
wyliczana bedzie nalezno$¢).

5. Klikng¢ przycisk wybor umdw — pojawi si¢ wowczas formularz Wybor
0s6b (z trwale zaznaczong grupg nhauczyciele), w ktorym nalezy
wskaza¢ jednostke 1 wybraé umowy. Zaakceptowal wybor
przyciskiem OK.

6. W prawym panelu zaznaczy¢ te osoby, ktorym przydzielony bedzie
wybrany skladnik.

7. Klikna¢ przycisk zmieh i w pojawiajgcym si¢ formularzu wybraé
wymiar miesi¢czny (np. dla nauczycieli majacych pensum 18 wymiar
ten wynosi 75). Mozna wskaza¢ kilka wymiarow, jesli istnieje taka
konieczno$¢. Zaakceptowaé przyciskiem OK.

|
Wybdr wymiaru.
wymiar 1 75.00|
wymiar 2
wirniar 3
wyrmniar 4
wymiar S

Rysunek 25. Formularz Wybdr wymiaru.

8.  Wypehli¢ formularz Skiadnik godzinowy: godziny ponadwymiarowe -
operacje seryjne — w kolumnach procent i nazwa stawki podpowiadane
sg warto$cina podstawie danych wprowadzonych przez uzytkownika:

e w kolumnie liczba — sumowane sa godziny wprowadzone
w rozdziaty,

e w kolumnie wymiar — pojawi si¢ wybrany wcze§niej wymiar
miesigczny,

e w kolumnie procent — wpisaé procent stawki wprowadzonej
wkolumnie nazwa stawki (np. w regulaminie gminnym za
zastepstwa dorazne moze by¢ ustalone 50% wynagrodzenia
zasadniczego, jednakze najczg$ciej jest to 100% wynagrodzenia
zasadniczego). Po kliknigciu kolumny nazwa stawki pojawia sie
lista rozwijalna, z ktérej mozna wybraé stawke.

e w poszczegdlnych kolumnach 2z rozdzialami wprowadzic¢

rozpiske liczby godzin (le w jakim rozdzale zostalo
wprowadzonych).

Tak  wprowadzone  godziny  automatycznie  zostan¢  zapisane
w poszczegdlnych kartotekach pracownikoéw. Wiecej na temat podzialu
godzin nauczycielskich w rozdzale: Godziny nauczycieli wedtug
rozdzialow klasyfikacji budzetowej str. 149.



Operacje seryjne

Uwaga  Sumowanie dziata jednostronnie, fzn. w polu ,liczba” sumowane sg
godziny wprowadzone w rozdzialy, natomiast gdy uzytkownik wpisze
godziny w pole: ,liczba”, to godziny widniejace w rozdziatach pozostang
bez zmian.

Uwaga Liczba godzin w kolumnie liczba musi stanowi¢ sume godzin
z poszczegodlnych kolumn oznaczajacych rozdziat. W sytuacji, gdy
nastgpi jakas niezgodno$¢ (suma godzin w poszczegdinych rozdziatach
nie bedzie adekwatna do liczby podanej w kolumnie liczba, zostanie to
wyréznione kolorem czerwonym).

| 2] Ptace Optivum

Skiadnik i y: godziny p: ymiarowe - operacje seryjne Miesigc: 09.2010
nazwa stawki procent stawka liczba wymiar 80120
¥ Bober Zbigniew (up_ 2) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00 75,0000 0,0000
¥ Dubiel Zenon (up_ 5) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00 0,0000
F Gruszczyriska Grazyna (up_ 7) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00 0,0000

0,0000
0,0000
0,0000
0,0000
0,0000

¥ Kotakowska Wanda (up_ 8) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00
¥ Kowalska Emilia (up_ 9) nagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00
F Kruk Wackaw (up_ 10) nagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00
W taczkowska Anna (up_ 11) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00

[ Malicka Anna (up_ 12) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 0,00

[ Zapisz wsaystiie pozycie |[ zapisz pozycis ][ Anuluj

Rysunek 26. Formularz Skiadnik godzinowy: godziny ponadwymiarowe —
operacje seryjne.

Godziny nienauczycieli

Przydzielanie platno$ci za godziny nie nauczycielom odbywa si¢ w sposdb
analogiczny jak w wypadku przydzielania godzin nauczycielom (spos6b
zostal opisany w powyzszym rozdziale).

Sporadyczne i zasitki

Do tej kategorii skladnikow wynagrodzenia naleza wszystkie te, ktore
w parametrach programu znajduja si¢ na gatezi Wynagrodzenia, $wiadczenia
zasitki i zostaly zdefiniowane na karcie Sporadyczne z rachunku biezacego
oraz Swiadczenia z ZFS$S.

Sa to min.: dodatkowe wynagrodzenie roczne, premie, nagrody (burmi-
strza, starosty, kuratora, itp.), §wiadczenie urlopowe, ekwiwalent za urlop,
zasitek na zagospodarowanie i wszystkie inne skladniki jakie wystepuja w
naszej bazie danych.

Aby przydzieli¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne (13-tke), nalezy:

1.  Z menu gtdwnego Operacie wybra¢ funkcj¢ Operacje seryjne.
2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa sporadyczne i zasitki.

3. W prawym panelu wybra¢ skiadnik dodatkowe wynagrodzenie roczne,
aw polu miesiac najlepiej wprowadzi¢ miesigc grudzien tego roku, za
ktéry przyshiguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.

4. Na liScie os6b, w prawym panelu zaznaczy¢ te osoby, ktorym beda
wyznaczane kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
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Klikng¢ przycisk zmieA — pojawi si¢ formularz dodatkowe
wynagrodzenie roczne, w ktorym nalezy wprowadzic kwoty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz Kkwoty uzupelnione
(stanowiace podstawe naliczenia zasitku chorobowego
i macierzynskiego).

x

dodatkowe wynagrodzenie roczne - operacje seryjne Miesigc: 12.2007

pokaz propozycje kwot
dla zaznaczonych osdb
kwota kwota uzup. propazycia propazycia

kweoty kwoty uzup.
¥ Eober Zbigniew {up_ 2 0,00 0,00
¥ [Dubiel Zenon (Up_ 5} 0,00 0,00

| Zapisz wszystkie pozycie H Zapisz zaznaczone pozycje H Anuluj |

Rysunek 27. Formularz dodatkkowe wynagrodzenie roczne — operacie seryjne

umozliwiajacy wprowadzenie kwot oraz kwot uzupeinio-
nych 13-tki zaznaczonym osobom.

Uwaga  Przed naliczaniem dodatkowego wynagrodzenia rocznego za pomocg

operacji seryjnych warto przejrze¢ i w razie potrzeby zmodyfikowac
parametry naliczania 13-ki (Skoroszyt! Parametry/ rézne/ Parametry
naliczania 13-ti). Wiecej na ten temat w: Pface Optivum - cze$¢ |

Mozma skorzystaé¢ z podpowiedzi programu, ktéry — na podstawie
zgromadzonych danych i aktualnie obowiazujacych przepiséw prawa
— zaproponuje obydwie kwoty.

Aby skorzysta¢ zpodpowiedzi programu, nalezy:

e w formularzu dodatkowe wynagrodzenie roczne- operacie seryjne
postawi¢ znaczniki przy nazwiskach tych oso6b, ktérym
naliczana jest 13-tka i klikna¢ przycisk pokaz propozycie kwot dla
zaznaczonych 0s6b,

e w pojawiajacym si¢ kolejnym formularzu — o ile istnieje taka
potrzeba — wskazaé rok, za ktoéry maja by¢ uwzglednione listy
ptac i klikna¢ przelicz,

e  przeanalizowac kwoty  wyS$wietlone  przy  kolejnych
pracownikach — w razie potrzeby wydrukowaé szczegdly
naliczania (przycisk drukuj),



Operacje seryjne

=
Rok 2010 =]  Procent podstawy: 8,50

(Osoba: Bober Zbigniew Jednostka: LO_Widliszki
Podstawa: 46672.29; Podstawa uzupeiniona: 46672.29
Kwota: 3967.14; Kwota uzupefniona: 3967.14

01 [ 02 | o3 04 05 06 07 08 09 10 11 12 suma

rasadnicze W20l [2380.00/1190.00/2380.00/2380.00| 2380.00| 1926.67 .00 .00(2380.00/2380.00 | 2280.00 | 2380.00 |22156.67|

uzup. |2380.00(1180.00|2380.002380.00 | 2380.00 | 1926.67 .00 00/2380.00/2380.00| 2380.00| 2350.0022156.67|

wyshuga uwzgl.| 476.00] 238.00 476.00) 476.00 476.00| 385.33 .00 .00| 476.00| 476.00] 476.00| 476.00| 4431.33]

uzup. | 476.00) 238,00 476.00| 476.00] 476.00| 385.33 .00 .00| 476.00| 476.00] 476.00| 476.00] 4431.23]

cali uwzgl.| 60.00 60.00] 60.00| 60.00 60.00| 60.00| 60.00| 60.00 60.00 60.00 50.00 60.00] 720.00|

specializ. uzup.| 0.00 60.00] 60.00] 60.00 60.00] 60.00| 60.00/ 60.00] 60.00/ 60.00| 60.00] 60.00] 720.00]
motywacyjny U200 [ 228.00] 119.00[ 236.00| 238.00] 238.00] 152.67 .00 00| 238.00] 238.00] 238.00| 238.00| 2215.67) &
uzup.| 238.00| 119.00 238.00) 238.00) 238.00| 192.67 .00 00| 238.00 238.00| 238.00| 238.00] 2215.67] =
\ierowniczy U201 | 650.00] 325.00] 650.00| 650.00] 650.00] 526.19 .00 .00| 650.00) 650.00| 650.00| 650.00| 6051.19]
uzup. | 650.00) 325.00) 650.00| 650.00) 50.00 526.19 .00 .00| 650.00| 650.00| 650.00| 650.00] 6051.19 i

ponadwymiarowe 158.65 126.92) 126.92| 253.84| 666.33|

wyn. za urlop

1800.54 761.52|3934.52 3934.52

104321.10|

[l

: oD

Rysunek 28. Podglad uwzglgdnianych kwot do ustalenia podstawy trzy-

nastki.

e  Klikngé przycisk OK — wowczas pojawia si¢ proponowane kwoty
oraz kwoty uzupehione,

e  Kklikng¢ przycisk ze znakami <<< i wybra¢ opcje kopiuj wszystkie
policzone lub kopiuj tylko zaznaczone,

e

I
I
I
I
icd
I
icd
I

dodatkowe wynagrodzenie roczne - operacje seryjne  Miesiac: 01.2011

pokaz prapozycie kot

dla zaznaczonych osoh
Bober Zbigniew (up_ 2) 0,00 0,00 kopiuj wszystkie policzone  |3967,14
Dubiel Zenon (up_ 5) 0,00 0,00 kopiuj tylko zaznaczone 2218,64

Gruszezyriska Grazyna (up_ 7) 0,00 0,00 3067,14 3134,56
Kolakowska Wanda (up_ 8) 0,00 0,00 3224,87 3268,34
Kowalska Emilia (up_ 9) 0,00 0,00 3065,61 3065,61
Kruk Wactaw (up_ 10) 0,00 0,00 2954,83 2993,62
taczkowska Anna (up_ 11) 0,00 0,00 2820,90 2820,90
Malicka Anna (up_ 12) 0,00 0,00 2127,68 2156,65

propozycia propozycja

=
kwota kwota uzup. BEEE

Zapisz wszystkie pozycie || 2apisz pozycie || Anulyj |

Rysunek 29. Akceptowanie propozycji kwot wyznaczonych przez pro-

gram.

Uwaga

Przy ustlaniu podstawy ,trzynastki ‘wylacza sie dopfate do
najnizszego  wynagrodzenia  (skfadnik  miesieczny,  zdefiniowany
w programie na sfarcie bazy danych); a skladniki sporadyczne
uwzglednia sie wedtug daty wyptaty listy. Takie rozwigzanie pozwoli
prawidlowo uwzgledni¢é np. jednorazowy dodatek uzupetniajacy
wypfacony w styczniu 2015 r., nalezny za grudzien 2014 r. w podstawie
Jrzynaski® za 2015.
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e  Kklikng¢ przycisk Zapisz wszystkie pozycie (lub zaznaczy¢ wybrane
osoby iklikng¢ przycisk Zapisz zaznaczone pozycie).
Wszystkie zaakceptowane kwoty pojawia si¢ przy nazwiskach osob
w prawym panelu ekranu.

Uwaga  Wyznaczenie propozycji kwot dodatkowego wynagrodzenia rocznego
poprzez operacje seryjne spowoduje zarejestrowanie tego skladnika
w umowach pracownikéw: Kartotekii Umowy o prace/ (dany pracownik)/
Sktadniki/ Inne.

Aby przydzielic ekwiwalent za urlop, nalezy:

1. Zmenu glownego Operacie wybra¢ funkcje Operacje seryjne.
2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa sporadyczne i zasiki.

3. W prawym panelu wybra¢ skladnik ekwiwalent za urlop, a w polu
miesiac wprowadzi¢ miesigc, za ktory ten ekwiwalent przystuguje.

4. Klikng¢ przycisk wybor uméw i w pojawiajacym si¢ formularzu
wybra¢ umowy nauczycieli lub nienauczycieli (nie mozna tego
sktadnika przydzieli¢ obu grupom jednocze$nie).

5. Na liScie os6b, w prawym panelu zaznaczy¢ te osoby, ktéorym
przydzielany bedzie ekwiwalent.

6. Klikna¢ przycisk zmienh — pojawi si¢ wowczas formularz ekwiwalent za
urlop — operacje seryjne, w ktorym wprowadza si¢ kwoty ekwiwalentu.

) Place Dptivum

ekwiwalent za urlop - operacje seryjne Miesigc: 03.2010

pokaz propozycje kwot
dla zaznaczonych osdb

kwata propozycja

[¥ Dubaniewicz Irena (up_ 4) 0,00
W Kowalska Emilia (up_ 9) 0,00
| Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycie H Anuluj ‘

Rysunek 30. Formularz ekwiwalent za urlop — operacje seryjne.

Mozna skorzysta¢ z podpowiedzi programu, ktéry te kwoty wyliczy na
podstawie zgromadzonych danych i aktualnie obowiazujacych przepiséw
prawa.

Aby skorzysta¢ zpodpowiedzi, nalezy:

1. Zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk pokaz propozycje dla zaznaczonych
0s6b.

2. W pojawiajacym si¢ formularzu wpisa¢:



Operacje seryjne

Miesigc wykorzystania urlopu,

Okres, z ktorego nalezy ustali¢ podstawe naliczenia ekwiwalentu,
Liczbe dni (lub godzin — w wypadku nienauczycieli), za ktore
zostanie wyplacony ekwiwalent.

51

daty | skt naucz, | godz, naucz. | inne naucz, | skb nienaucz, | godz. nienaucz. | inne nienaucz,

Parametry obliczania ekwiwalentu/wynagrodzenia za urlop

Miesiac wykorzystywania urlopu 03.2010
Uwzgledniaj wynagdrodzenia od miesigca 12.2009
Uwzgledniaj wynagrodzenia do miesigca 02.2010
Liczba godzin 24

(KN EHEN

W zaldadkach mozna ustawié sposéb uwzeled

réznveh 5% dla nauezycieli i

[«

o [ anuu |

Rysunek 31. Formularz zawierajacy parametry obliczania ekwiwalentu

za urlop.

Wybra¢ odpowiednie zakladki 1 wustalié, na podstawie
obowigzujacego prawa, sposob uwzglednienia tych skladnikow,
korzystajac  z rozwijalnej listy. Klikniecie pola z danym
sktadnikiem spowoduje rozwinigcie listy z opcjami opisujacymi
spos6b uwzgledniania danego skladnika.

Klikng¢ przycisk OK. Przeanalizowa¢ kwoty wyS$wietlone przy
kolejnych pracownikach — w razie potrzeby wydrukowaé
(przycisk drukuj).

3 Place Optivum

IFlx

Bober Zbigniew; LO_Widliszki
Podstawa; 2591.03; Dniowka; 86.37

Kierowniczy 550.00] dodatek funkcyjny
jaliz. 60.00|stawka nalezna w 05,2008
wysluga 278.67 |stawka nalezna w 05,2008

1393.33 |stawka nalezna w 05,2008
209.03 |100% stawki "wynagrodzenie zasadnicze"; wymiar: 75.00000
érednia liczha godzin w okresie 09.2007-04.2008: 7.50000;

ponadwymiarowe

Dubiel Zenon; LO_widliszki
Podstawa: 1645.41; Dniowka: 54.85

motywacyiny 68,75 stawka nalezna w 05,2008
wystuga 137.50stawka nale2na w 05,2008
zasadnicze 1375.00|stawka nalezna w 08,2008

64.16  |100% stawki 'wynagrodzenie zasadnicze"; wymiar: 75.00000

ponadwymiarowe érednia liczba godzin w okresie 09.2007-04.2008: 3,50000;

Gruszczyhska Grazyna; LO_widliszki
Podstawa: 2573.82; Dniowka: 85.79

doktorski 75.66]stawka nalezna w 05.2008
motywacyjny 261,30 stawka nalezna w 05,2008
specijaliz. 60.00[stawka nalezna w 05.2008
wychowaw. 40.00[dodatek funkeyjny
wystuga 348.40|stawka nalezna w 05,2008
zasadnicze 1742.00(stawka nalezna w 05.2008

46,46 |100% stawki 'wynagrodzenie zasadnicze"; wymiar: 75.00000

ponadwymiarowe ¢rednia liczba godzin w okresie 09.2007-04.2008; 2,00000;

[

Rysunek 32. Podglad uwzglednianych kwot do ustalenia ekwiwalentu.
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e  Klikngé¢ przycisk OK. Program wroci do formularza ekwiwalent za
urlop — operacje seryjne, gdzie w kolumnie propozycja pojawig si¢
wyliczone kwoty.

e  Kliknaé przycisk ze znakami <<< (woéwczas wszystkie lub tylko
zaznaczone propozycje z prawej strony znajda  si¢
w odpowiednich rubrykach z lewej strony).

Klikna¢ przycisk Zapisz wszyskie pozycie (lub zaznaczyé wybrane
osoby ikliknaé przycisk Zapisz zaznaczone pozycje).

Uwaga  Wyznaczenie propozycji kwot ekwiwalentu za urlop poprzez operacje

seryjne spowoduje zarejestrowanie tego skiadnika w umowach
pracownikow: Kartoteki’ Umowy o prace/ (dany pracownik)/ Sktadniki/
Inne

Aby przydzieli¢ $wiadczenie urlopowe, nalezy:

Operacja przydzielenia $§wiadczenia urlopowego wymaga przeprowadze-
nia bardzo podobnych operacji, jak w sytuacji wyznaczania kwot ekwiwa-
lentu za urlop. Aby wyznaczy¢ kwote §wiadczenia urlopowego, nalezy:

1.
2.

Z menu gtownego Operacje wybra¢ funkcj¢ Operacje seryjne.
W lewym panelu kliknag¢ pozycje drzewa sporadyczne i zasiki.

W prawym panelu wybra¢ $wiadczenie urlopowe, a w polu miesigc
wprowadzi¢ miesigc, za ktory ten skladnik przystuguje.

Klikng¢ przycisk wybor uméw i w pojawiajacym si¢ formularzu
wybra¢ umowy nauczycieli lub/ i nienauczycieli.

Na liScie oséb w prawym panelu zaznaczy¢ te osoby, ktorym
przydzielane be¢dzie $wiadczenie.

Klikngé przycisk zmien — pojawi sie wowczas formularz $wiadczenie
urlopowe - operacie seryjne, w ktorym wprowadza si¢ kwoty tego
$wiadczenia.

Swiadczenie urlopowe - operacje seryjne Miesigc: 06.2011

pokaz propozycie kwot
dla zaznaczonych oséb

kwota propozycja

I Barczewska Marlena (up_23) 0,00
[ Ciechoszek Elzbieta (up_8) 0,00
¥ Damaszkiewiczewska Edyta (up_25) 0,00
W Gorka Leokadia (up_ 116) 0,00
¥ Heraklit walentyna (up_50) 0,00
I Jawor Hanna (up_ 91) 0,00
W Kowalczyk Agata (up_ 130) 0,00
¥ Krajka Gracja (up_3) 0,00
W Mniszek Jowita (up_21) 0,00
I Prala Gabriela (up_43) 0,00
¥ Ryczyriska Liliana (up_4) 0,00

Zapisz wszystkie pozycje || Z2apisz zaznaczone pozycie | [ Anuluj

Rysunek 33. Formularz $wiadczenie urlopowe- operacie seryjne.
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Operacje seryjne

Mozna skorzystac¢ z podpowiedzi programu, ktory te kwoty wyliczy, korzy-
stajac z wprowadzonej podstawy $wiadczenia urlopowego obowigzujacej
w danym roku oraz wymiaru etatu i okresu zatrudnienia. Aby skorzystac z
podpowiedz, nalezy:

e  Zamaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk pokaz propozycie dla
zaznaczonych 0sob.

e W pojawiajacym si¢ formularzu wpisaé podstawe $wiadczenia
urlopowego w biezacym roku — o ile nie zostala jeszcze dodana
przez dostawce programu oraz wskaza¢ czy przyshiguje rowniez
za okres urlopu bezplatnego.

x

Podstawa swiadczenia urlopowego na rok
2011

kwota 1093,93
przystuguje za okres urlopu bezptatnego T - tak E|

Rysunek 34. Formularz umozliwiajacy wprowadzenie podstawy $wiad-
czenia urlopowego na dany rok.

e  Klikngé¢ przycisk OK. Przeanalizowaé kwoty wySwietlone przy
kolejnych pracownikach.

7. Klikna¢ przycisk ze znakami <<< (wowczas wszystkie lub tylko
zaznaczone propozycje z prawej strony znajda si¢ w odpowiednich
rubrykach z lewej strony).

8. Klikng¢ przycisk Zapisz wszyskie pozycie (lub zaznaczy¢é wybrane
osoby ikliknaé przycisk Zapisz zaznaczone pozycje).

Uwaga  Wyznaczenie propozycji kwot $wiadczenia urlopowego poprzez operacie
seryine spowoduje zarejestrowanie tego skladnika w umowach
pracownikéw: Kartoteki/ Umowy o prace/ (dany pracownik)/ Skiadniki/
Inne.

Potracenia

Aby doda¢ potracenie np. skladke na pracowniczg kase¢ zapomogowo-
pozyczkowa, nalezy:

1.  Z menu glownego Operacje wybra¢ funkcje Operacje seryjne.
2. W lewym panelu klikng¢ pozycje potracenia.

3. W prawym panelu w polu Pofrgcenie wybra¢ Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa oraz ustalic miesigc, od ktérego ma by¢
naliczone potracenie.

4. Nali$cie os6b zaznaczy¢ te osoby, ktorym trzeba przydzieli¢ potracenie.
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5. Klikng¢ przycisk zmien.
6.  Wypehi¢ pojawiajacy sie formularz Potracenia, w ktérym nalezy:
e  Wprowadz okres, za ktéry dane potracenie bedzie naliczane
(kolumny: od miesigca, do miesigca).
e  Wpisaé kwote lub procent.

e W kolumnie zalezno$¢ wprowadzi¢ rodzaj zalezno$ci (wybierany
z listy rozwijalnej po kliknieciu kolumny).

e  Zaakceptowaé zmiany przyciskiem Zapisz zaznaczone pozycie lub
Zapisz wszystkie pozycje.

Ulga rodzinna

W sytuacji, gdy dany pracownik wychowuje wlasne lub przysposobione
dzieci, nalezy mu si¢ ulga rodzinna, ktérg mozna bylo odliczy¢ od podatku
(przy rozliczeniu rocznym) Na chwile obecna odliczenie ulgi rodzinnej od-
bywa sie przez pracownika przy rozliczeniu PIT-u rocznego..

IB Place Dptivum

Ulga rodzinna za rok 2010 - operacje seryjne

liczba dzieci  kwota wnioskowana

[v Bober Zbigniew (44121314235 1 1112,04
[¥ Dubiel Zenon (7107065027 1) 2 2224,08
¥ Kowalska Emilia (65032713500 1 1112,04
V¥ Kruk Wactaw (59111197439) 3 3336,12

| Zapisz wszystkie pozycje H Zapisz 23znaczone pozycle H Anuluj

Rysunek 35. Formularz stuzacy do seryjnego wprowadzania ulgi ro-
dzinne;.

Operacje seryjne w kategorii Przydziat obowiazkow

W tym miejscu programu mozna dokonaé przypisania rozdziatéw klasyfi-
kacji budzetowej wynagrodzeniom uzyskanym przez pracownikow, zareje-
strowanym i wyplacanym absencjom. Operacje przydzialu obowiazkoéw
wedlug klasyfikacji budzetowej stosuje si¢ w jednostkach, w ktorych wy-
stepuje wigcej niz jeden rozdzal klasyfikacji budzetowej, a pracownicy
maja dzielone obowigzki, przyznane im w ramach etatu migdzy poszcze-
g6Inymi rozdziatami.

Program Place Optivum umozliwia proporcjonalne przyporzadkowanie
zdokladno$ciag do skfadnika, dzigki czemu bedzie mozna dokonaé eksportu
odpowiednich danych do programu Ksiggowosé¢ Optivum oraz wydrukowac
szczegblowe zestawienia wynagrodzen i potracen wedtug klasyfikacji bu-
dzetowej, odzwierciedlajace faktycznie poniesione koszty.



Operacje seryjne

Warto jednak pamigtaé, ze kwoty przy zastosowaniu tego rodzaju podziatu
dzielone sg proporcjonalnie (wagowo —jedna czg$¢ do jednego rozdziatu
a kolejne do nastgpnych).

Uwaga Przy wprowadzaniu podzialu obowigzkdw wediug klasyfkaci
budzetowej nalezy pamietaé, Zze dotyczy on daly obowigzywania
danego wynagrodzenia.

Aby przypisa¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowej wynagrodzeniom pra-
cownikéw uzyskanym z uméw o prace, nalezy:

1.  Z menu gtdownego Operacie wybra¢ funkcje Operacje seryjne.

2. W lewym panelu klikngé pozycje drzewa wyplaty wediug rozdziatow
klasyfkacji budzetowe;.

3. W prawym panelu klikng¢ przycisk wybér uméw i w pojawiajacym si¢
formularzu wybrac jednostke i umowy.

x
Wybor umow
Jednostla Liceumn Ogdlnoksztatcaee w Widliszkach
¥ nauczyciele Stopnie awansu
¥ nienauczyciele ¥ nieokreslany
¥ umowy aktualne ¥ brak stopnia awansu zawodowego
I~ umowy archiwalne [V nauczyciel stazysta
¥ podst. migjsce pracy ¥ nauczyciel kontraktowy
¥ dodatk. migjsce pracy ¥ nauczyciel mianowany
¥ nauczyciel dyplomowany

Rysunek 36. Formularz Wybér oséb.

4.  Zaznaczy¢ osoby na liScie w prawym panelu i klikng¢ przycisk zmien
— pojawi si¢ wowczas formularz, w ktorym wybiera si¢ sktadniki do
wynagrodzenia (np. zasadnicze, wystluga, wychowawstwo) oraz
rodzaj absencji, a nastgpnie ustala si¢, od jakiego miesigca je
uwzglednic).
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ﬂ

Sktadniki

od miesiaca Iz‘

sktadniki sktadn. godz. absencje

[¥ zasadnicze i url.

S - Duna’dwymlaruwe I p—
surorskie I dorazne [ url. okol, 1

[~ wystuga ™ nadliczbowe I url. okol 2

- VT.‘Ut!"WEl.C!"Jr‘\" I~ dodatek S0% ¥ chaoroba
[" kierowniczy [ dodatek 100% [ wypad. w

[T wychowaw. [~ Pwym_Dod pracy

™ doradea ™ Mad_150% [ szpital

™ konsultant [~ Nad_200% I sanepid

I opiekun I Noc_20% ™ opieka char.

™ pramia [T Moc_10% r ;T:sznnv

[T kasjerski I~ fer_dod ™ nieusprawied!.

[T dozorowan,  [C far_100% I~ KP art. 188

I” palacz [~ fer_10% I url. szkolen,

[" =przatanie [~ fer_20% [ delegacia

I~ bhp I” Dod_ind - stuzba

™ uciazliwe R wojskowa
[T areszt

szkodliwe sktadn. rodzinne
" I poszuk, oracy [2

Rysunek 37. Fornmularz, w ktérym wybiera si¢ skladniki do podzatu
obowigzkéw wg klasyfikacji budzetowe;.

5. W pojawiajacym si¢ nastepnym formularzu Rozdzialy-Sktadniki nalezy
wprowadzi¢c  informacje jaka cze§¢ wybranego skladnika
wynagrodzenia znajduje si¢ w danym rozdziale.

Uwaga W sytuacji, gdy w formularzu Rozdzialy-Sktadniki brakuje jakiego$
rozdzialu, nalezy dopisa¢ go do parametrow programu, a nastepnie
przy danej jednostce wskaza¢ jako podstawowy lub dodatkowy.

Przyktad

Przypusémy, ze pani Helena Ciszewska ma przydziat na 18 godzin, w tym
wychowawstwo. 7 godzin realizuje w rozdziale 80120, 11 w rozdziale
80104, a wychowawstwo ma w rozdziale 80120. Rysunek ponizej
przedstawia wypetnienie pol dla Heleny Ciszewskiej. Przy poszczegolnych
rozdzialach zostata w kolumnie z opisem wynagrodzenia zasadniczego
zostata wpisana odpowiednia liczba godzi. Jedynka wpisana w kolumnie z
wychowawstwem oznacza, zZe catos¢ tego sktadnika wyplacana jest z
rozdziatu 80120.



Operacje seryjne

Rozdzialy - Sktadniki
N =
o -
wi [}
[+ =
o =
= =
a o
-
Rozdziaty v r
¥ Ciszewska Helenagoio4 11, .
{up_3) 80120 7, 1
80130
| Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycie || Anuluj |

Rysunek 38. Przykladowy przydziat obowigzkow wg klasyfikacji bu-
dzetowej dla danego pracownika.

Uwaga  Wpisanie jedynki dla danego skfadnika wynagrodzenia przy wybranym
rozdziale (i pozostawienie pozostatych pot pustych) oznacza, ze cato$é
tego skfadnika jest z tego rozdziatu.

6. Zaznaczy¢ wiersze 1 kolumny — prawym przyciskiem myszy kliknaé
formularz i z menu kontekstowego wybra¢ funkcj¢ Zaznacz wszystkie
wiersze (kolumny).

7.  Zaznaczy¢ osoby ikliknaé¢ przycisk Zapisz zaznaczone pozycje.

Istnieje mozliwo$¢ seryjnego wypehiania danych w kolumnach, w sytuacji
jesli taki sam podziat obowiazuje wszystkich zaznaczonych pracownikow.
Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy pola, w ktore wprowadzamy da-
ne, rozwinie si¢ menu kontekstowe, w ktorym widzimy funkcje Wypehij
dane. Po wybraniu tej funkcji pojawi si¢ formularz umoZzliwiajacy jedno-
czesne wypehienie np. wskazanej kolumny. Warto§¢ wypekienia, nalezy
wpisa¢ przy danym rozdziale.
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Z Pface Optivum x|
Rozdzialy - Sktadniki
™ £
& 5
o Er
o
S
E w
o =
Rozdziaty r r
¥ Adamczyk 19zef  goio4 |
fup_ 1} 20120 wypednii dane ..
[ Bober Zhigniew 80104
{up_2) 50120 Zaznacz wszystkie wiersze
[¥ Ciszewska Helenagoing 7 Odwrdé zaznaczenia wierszy
fup_3) 80120 1] Usur zaznaczenia wierszy
Zaznacz wszystkie kolumny
Odwrdé zaznaczenia kolurmn
Usuri zaznaczenia kolurmn
Otwdrz notatnik
Otwarz kalkulatar okresdw
Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartost ekranu wopliku
Pomoc
[ Zapisz wszystkie pozycje  |[ Zapisz zaznaczone pozycie || anuluj |
x
Wypetnij wiskazana kolumne E|
Wartosc wypetniania;
20104 0,0000
80120 0,0000

Rysunek 39. Rozwinigte menu kontekstowe i formularz umozliwiajacy
jednoczesne wypemienie np. wskazanej kolumny.

Funkcja Wypelnij dane umozliwia seryjne wypelianie danymi: wskazanych
kolumn, wskazanych wierszy, wszystkich p6l, zaznaczonych kolumn, za-
znaczonych wierszy, przeci¢cia zaznaczenia wiersza i kolumny (czyli wy-
branego pola) formularza Rozdzialy — Sktadniki.

Podobnie operacje przydzialu obowigzkow wg klasyfikacji budzetowej
wykonuje si¢ dla umoéw zlecenia. Nalezy przej$s¢ na zakladke umowy Zzlece-
nia, wybra¢ jednostke, okres (od — do), klikna¢ przycisk zmien. Dalej postg-
powac tak jak w wypadku umoéw o prace.

Uwaga W sytuacj, gdy pracownicy naliczajacy wynagrodzenia korzystajg
zmozliwosci definiowania sktadowych oraz zadan, moga dokonaé
podzialu obowigzkbw na nieco wyZzszym poziomie szczegOtowosci
(patz: Realizacja planu wydatkéw budzetowych w oparciu o zadania,
str. 187)

Operacje seryjne w kategorii Podgrupy pracownikéw
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W tej kategorii mozemy przypisaé pracownikdw (nauczycieli i nienauczy-
cieli) do podgrup.



Wymiana (eksport/ import)

Omowiony zostanie tu sposob przypisania nauczycieli. Analogicznie po-
stepujemy w wypadku nienauczycieli.

Aby przypisac¢ nauczycieli do podgrup, nalezy:

1.  Z menu gtownego Operacie wybra¢ funkcje Operacje seryjne.

2. W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa podgrupy nauczycieli.

3. W prawym panelu klikng¢ przycisk wybdr uméw i w pojawiajacym si¢
formularzu wybra¢ jednostki, umowy (w$r6d pracownikow z grupy
nauczyciele wybor mozna zawezi¢, wybierajac nauczycieli z
okreslonym stopniem awansu zawodowego).

4. Zaznaczy¢ na pojawiajacej si¢ liscie te osoby, ktére zostang
przypisane do wybranej podgrupy.

5.  Klikng¢ przycisk zmieh — pojawi si¢ wowczas formularz Podgrupy
nauczycieli. Jesli podgrupa zostala wcze$niej zdefiniowana, to w
formularzu w polu podgrupa nalezy wprowadzi¢ jej nazwe (zlisty
rozwijalnej) iklikna¢ przycisk OK. W przeciwnym wypadku w
formularzu tym klikngé przycisk dodaj i w nastepnym wpisa¢ nazwe
podgrupy oraz jej skr6ét. Dana podgrupa automatycznie zostanie
dopisana do parametrow programu (Skoroszyt Parametry/ Podgrupy).

Wymiana (eksport/import)

Import z programu Ptatnik

Program Place Optivum umozliwia pobranie niektérych danych z progra-
mu Platnik. Import przebiega etapami, co pozwala sprawowaé dokladna
kontrolg nad przenoszonymi danymi. Dane importowane mozna przejrzec,
poprawi¢ lub odrzuci¢ — jesli zostang uznane za bledne.

Z programu Platnik mozemy importowa¢ podstawowe oraz niektére pozo-
stale dane osobowe.

Aby dokona¢ importu danych osobowych, nalezy:

1.  Z menu glownego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksport/imporf).

2. W lewym panelu wybraé pozycj¢ drzewa Podstawowych danych osobowych.
3. W prawym panelu klikna¢ przycisk zrédio danych.
4

Wybraé plik utworzony w programie Platnik i klikng¢ Otwérz — pojawi
si¢ wowczas formularz z danymi osobowymi (dane te mozna
ewentualnie uzupehic¢, zmodyfikowac).

5. Zamaczy¢ osoby, dla ktérych wykonywana jest operacja importu.

Aby dokona¢ importu pozostatych danych osobowych, nalezy:
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Import z

50

1. W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa Pozostatych danych osobowych.

2. W prawym panelu klikng¢ przycisk wybdr 0séb i w pojawiajacym si¢
formularzu zaznaczy¢ jednostki, z ktérych beda wybierane osoby,
ktorych dane bedg zaimportowane.

3. Klikng¢ przycisk zrodio danych.
4. Wybra¢ wlasciwy plik.
5. Kliknaé przycisk Importuj — pojawi si¢ formularz z adresami.

Uwaga  Pliki przygotowane z programu Platnik majg rozszerzenie XML.

programu Kadry Optivum

W sytuacji wcze$niejszego wdrozenia programu Kadry Optivum istnieje
mozliwo$§ci importu danych do programu Ptace Optivum.

Operacje importu danych kadrowych mozna przeprowadza¢ dwoma
sposobami: z pliku przygotowanego wczeSniej w programie Kadry
Optivum lub bezposrednio z bazy programu Kadry Optivum (po uprzednim
zalogowaniu).

Aby zaimportowa¢ dane z wcze$niej przygotowanego pliku w Kadrach
Optivum, nalezy:

1. Z menu gidwnego Operacie wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).

2. W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa Z programu Kadry Opfivum
(z pliku).

3. W prawym panelu wskaza¢ plik zroédlo danych.

4.  Wskaza¢ lokalizacjg, a nast¢pnie plik utworzony w programie Kadry
Optivum (plik ten musi mie¢ format XML) i klikngé przycisk Otwoérz.

5. W prawym panelu w dwoch sekcjach pojawig si¢ informacje na temat
importowanego pliku oraz danych w nim zawartych. Aby zainicjowac
operacj¢ importu, nalezy klikng¢ przycisk import.



Wymiana (eksport/ import)

CC44431B3DD\Pulpitykadry05_2008.zml

zradio Kadry/Place Optivum wersja eksportu: 1.01
data eksportu  04.05.2008 o godzinie 15:26

identyfikator EEDG3187-F3AE-4568-B30E-0B8D14925A8F

A Liceum Ogolnoksztatcace w Widliszkach
Umowy o prace:

Lp. osoba stanowisko zawarcie  rozwigzanie
¥ 1 Adamczyk Jazef dozorca 01.09.1999
[¥ 2 Ciszewska Helena wozZny 01.07.1984

Rysunek 40. Informacje, jakie pojawia si¢ po wskazaniu pliku do impor-

tu w prawym panelu ekranu.

6. W kolejno pojawiajacych

si¢ formularzach uzgodni¢ parametry
importu:

nazwy jednostek,

—  podgrupy,

stanowiska,

umowy, ewentualnie wskazaé ktore maja by¢ dopisane jako
nowe umowy.

Po uzgodnieniu danych na poszczeg6lnych formularzach klikngé¢ OK.

Uzgadnianie nazw jednostek
Importowane jednostki Dostepne jednostki
Liceumn Ogdnoksztatcace w wWidlis 2k ach -2 [Wp=]Myielefs] gTalie-?

2 Place Optivum

x|
Uzgadnianie podgrup
Importowane
e Dostepne podgrupy
=dministracia B cininistracia
x|
Uzgadnianie stanowisk
Importowane
stanowiska
————————  dozorta E rca =
wozny = wozny

7} Place Optivum
Uzgadnianie/dodawanie umdw o prace

Liceum Ogolnoksztatcace
w widliszkach

Osoba Importowana Dostepna umowa
umowa
adamczyk Jazef dozorca (01.00.1999- [§
(56081300158) )siup_1
Ciszewska Helena wazny (01.07.1884-) wozny (01.07.1984-) 5: up_ 3
(57121240584) s up_3

Rysunek 41. Uzgadnianie parametréw importu danych programu Kadry

Optivum.

7. W kolejnym formularzu program na niebiesko zaznaczy umowy

nowo dodawane do bazy. Je§li nowe umowy maja zosta¢ dopisane,

nalezy kliknaé¢ przycisk Tak w formularzu z komunikatem: Czy dodaé
umowy zaznaczone na niebiesko?
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Program Place Optivum zaimportuje dane zawarte w pliku i dopisze je do
istniejacej bazy zgodnie z podanymi uzgodnieniami.

Aby zaimportowa¢ dane kadrowe z bazy (ze wskazanego w sieci serwe-
ra), nalezy:

1.
2.

Z menu glownego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksportiimporf).

W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa Z programu Kadry Optivum
(z bazy).

W prawym panelu klikng¢ przycisk zaloguj.

Wypemi¢ formularz Okre$l dane pofaczenia do bazy danych, ktory
wys$wietli si¢ na ekranie, podajac nawg serwera w sieci, z ktorego
maja zostaé pobrane dane, nazwe uzytkownika oraz haslo.
Wprowadzone dane zaakceptowac przyciskiem OK.

x
Okresl dane potaczenia do bazy danych
nazwa serwera bazy danych asiak,
baza Kadry_Optivum
uzytleownik eugenia haczek
cite [
* jedli nie podasz nazey uiythownika and hasta, zostanie wiyte
whudowane ywrierzytelnienie systemu Windows

Rysunek 42. Formularz Okre$l dane pofaczenia do bazy danych.
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Klikngé przycisk wybdr uméw wskaza¢ jednostke oraz umowy.
Program automatycznie polaczy si¢ ze wskazanym serwerem
a w prawym panelu zostanie wy$wictlona lista 0sob.

Na li§cie 0s6b postawi¢ znaczniki przy tych nazwiskach, ktorych dane
maja zostac zaimportowane.

Klikna¢ przycisk import wszystkich danych lub import danych osobowych i
stuzbowych.

W oknie Wybér elementéw do zaimportowania postawi¢ znaczniki przy
tych, ktore majg zostaé zaimportowane i zaakceptuj przyciskiem OK.



Wymiana (eksport/ import)

[@rtcormmm =

Wybér elementéw do zaimportowania

 dans osobowe F dane shizbowe
[+ adresy i kontakty I~ badania lekarskie
i

I kwalifikacie
I kwalifkacje né
I rodzina

— Anul

Rysunek 43. Okno Wybér elementdw do zaimportowania.

9. W kolejnych formularzach, ktére wy$wietlg si¢ na ekranie:
—  uzgodni¢ nazwy jednostek,
—  uzgodni¢ podgrupy,
—  uzgodni¢ stanowiska,
— uzgodni¢ umowy, ewentualnie wskaza¢ ktore maja by¢
dopisane.

10. W kolejnym formularzu program na niebiesko zaznaczy umowy
nowo dodawane do bazy. Jesli nowe umowy maja zostaé dopisane,
nalezy kliknaé¢ przycisk Tak w formularzu z komunikatem: Czy dodaé
umowy zaznaczone na niebiesko?

Program przeprowadzi operacj¢ importu i zakonczy ja komunikatem: Import
zakonczony pomy$inie.

Uwaga  Plki przygotowane do importu do programu Place Optivum,
zawierajaca dane programu Kadry Optivum, majg rozszerzenie XML.

Import danych z programu Zestawienie godzin

Z programu Zestawienie godzin importowa¢ mozna dane na temat godzin
zdanego miesigca nauczycieli (glownie ponadwymiarowych, doraznych
zastepstw itp.) Bardzo wazne jest, aby rodzaje godzin w programie Zesta-
wienie godzin i Place Optivum byly takie same.

Aby zaimportowaé plik z programu Zestawienie godzin, nalezy:
1.  Z menu gidwnego Operacie wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).
2. W lewym panelu wybra¢ pozycje drzewa Z programu Zestawienie godzin.

3. W prawym panelu klikng¢ zrédlo danych i wskaza¢ plik, ktory nalezy
zaimportowac.

4. W kolejno pojawiajacych si¢ formularzach uzgodni¢ parametry
importu:
—  nazwy jednostek,
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—  skladniki godzinowe,
—  rozdzaly,

—  zamaczy¢ osoby do importu i klikngé przycisk Zapisz
zaznaczone pozycje.

73 Place Optivum x|

Uzgadnianie nazwy jednostki
Importoveana jednostka Dostepne jednostki
Liceum Ogélnoksztatcare w widliszkach -> IEEETREE

=

L s ¥

;’g‘;‘é:\‘i‘:(‘;"“““ Dostepne skiadniki

ponadwymiarowe -» godziny ponadwymiarows =
zastepstwa [ a =

x
Uzgadnianie rozdziatow Klasyfikacji budzetowej

Importovane
rozdzialy

Dostepne rozdziaty

80120 50120
=l
Import sktadnikow godzinowych 2]
Osoba Skladnik Wymiar  Liczba  Rozdzial lenw

[ 1. Bober Zbigniew godziny ponadwymiaros 75 5,00 80120 dyrektor (01.00.1¢F

{2, BEBEr ZBighiet doraine zastepstwa 75 10,00 80120 dyrektar (01,090,160

[

Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycie  |[ Anuluj

Rysunek 44. Formularze umozliwiajace uzgodnienie parametréw impor-
towanych danych z programu Zestawienie godzin.

Import zakonczy si¢ komunikatem informujgcym o pomys$inej operaciji.

Uwaga  Plki przygotowywane w programie Zestawienie godzin majg
rozszerzenie XML.

Eksport — udostepnianie danych
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Zgromadzone w programie Place Optivum informacje moga by¢ udostep-
nione innym odbiorcom. MoZliwe sg eksporty:

e Danych osobowych (np. wykorzystywanych przez program
MOL Optivum).

e Umdéw o prac¢ wraz z wynagrodzeniami wykorzystywanych m.in.
przez Arkusz Optivum.

e Do programu Platnik — zgloszenie pracownikéw i ich rodzin do
ubezpieczenn spolecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowanie ich.
Eksportowane dane zapisywane sa w odpowiednim formacie dla
programu Platnik. Przygotowanie dokumentow ZUA, ZIUA, ZWUA,
ZCNA, ZCZA zostalo opisane wrozdziale Zgtoszenia do ZUS.

e Do programu Platnik — raporty z wypftat.
e  Przelewoéw do elektronicznych systemoéw bankowych.

. Do programu Ksiegowos¢ Optivum.
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e  Obnizonych skladek na ubezpieczenie zdrowotne.
e Do programu Zestawienie godzin.
e Do programu Sprawozdanie Z -12.

e  Danych do SIO.

Eksport umoéw o prace bez wynagrodzenia

Aby dokona¢ eksportu, nalezy:

1.  Z menu gtdwnego Operacie wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Uméw o prace bezwynagrodzeni.
3. Wybra¢ w polu stan na dzien date i klikng¢ przycisk wybor oséb.
4

W pojawiajacym si¢ formularzu zaznaczy¢ jednostki i grupy, z
ktérych zostang wybrane umowy.

5. Zamaczy¢ te osoby, ktéorych umowy beda eksportowane i klikngé
przycisk eksport.

6. W formularzu, ktéry pojawi si¢ na ekranie, wskaza¢ lokalizacje pliku
oraz wpisa¢ jego nazwe. Klikngé Zapisz — dane zostang eksportowane

do pliku.
Eksport uméw o prace z wynagrodzeniami
Eksport tych uméw wykonujemy w sposdb analogiczny do opisanego po-
wyzej eksportu umow o prace bez wynagrodzen.
Ptatnik — zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
Eksport zgloszen do ubezpieczen spolecznych zostat opisany w podreczni-
ku Place Optivum- czesé¢ L.
Ptatnik — raporty z wyptat

Program Place Optivum umozliwia tworzenie i wysylanie do programu
Platnik comiesigcznych raportdéw o odprowadzonych skladkach na ubez
pieczenia spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne.

Eksport raportow z wyptat do programu Pfatnik zostat opisany w podrgcz-
niku Place Optivum- czgsé 1.

Eksport przelewow

W tym miejscu programu jest mozliwo§¢ sporzadzenia przelewow z list
plac. Eksport przelewoéw zostal opisany w podreczniku Place Optivum -
czesé 1.
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Eksport do programu Ksiegowos¢ Optivum

Warunkiem poprawno$ci eksportowanych danych do programu jest posia-
danie najnowszej wersji zarowno programu Place Optivum, jaki i Ksiego-
wos¢ Optivum, prawidlowe zdefiniowanie oraz przypisanie jednakowych
kont ksiggowych w obydwodch programach.

Eksport do programu Ksiggowos¢ Optivum zostal opisany w podreczniku
Place Optivum - czesé L

Eksport obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

Eksport obnizonych skladek na ubezpieczenie zdrowotne zostat opisany
w podreczniku Place Optivum - czesé I.

Eksport danych do programu Zestawienie godzin
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Do programu Zestawienie godzin importowa¢ mozna dane na temat godzin
z danego miesigca nauczycieli (gldwnie ponadwymiarowych, doraznych
zastepstw itp.) Bardzo wazne jest, aby rodzaje godzin w programie Zesta-
wienie godzin 1 Place Optivum byly takie same.

Aby przygotowaé plik do programu Zestawienie godzin, nalezy:
1.  Zmenu glownego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).
2. W lewym panelu klikna¢ pozycje drzewa Do programu Zestawienie godzin.

3. W prawym panelu poprzez przycisk wybdr umbéw zaznaczyé
pracownikow, ktérych dane maja zostaé zapisane w pliku.

4. Klikna¢ przycisk wybér skt. godz i wymiarow godzin. W oknie Wybor
skiadnikow  godzinowych postawi¢ znaczniki przy odpowiednich
pozycjach i zaakceptowaé przyciskiem Dalej.

5. W oknie Wymiar godzin ustali¢ wymiar dla eksportowanych
sktadnikoéw godzinowych i klikng¢ Zakoncz.

W prawym panelu wy$wietli si¢ raport zestawiajacy informacje na
temat przygotowanych do importu danych.
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ioix]
Skoroszyt _ Kartoteki _ Listy plac__ Operacje _ Wydruki _Pomoc
Wymiana =
dane zapisywane w jednym pliku -
248 port p [wi b =
12 Z programu Kadry Optivum (z pl Cpowrst] | [dnk ] | ckepore]

=l Z programu Kadry Optivum (z b

51 Z programu Zestaviienie godzin| Redzaje wymiaréw godzinawych.

=1 Z programu Piace 2000 [L.p.[wymiar miesieczny] wymiar tygodniowy|

51 po imporcie - synchronizacia dal B 7 15.0]
Import z programu Platnik

Rodzaje sktadnikéw godzinowych.
prace bez wynagrodze] i 9 ¥

prace z viynagrodzenia| |L-P- Nazwa
- ztoszenia do ubezpi dod. do nauczania indywidualn

dodatek 100% godzin nadliczbewych

= przelewiw
= po programu Ksi &€ Optiv)
51 obnizonych skiadek na ubezp. 7
2
12 bo programu Spraviozdanie Z-1)
= panych do SI0

=1 Rejestr ekspartove

dodatek 50% godzin nadliczbowych

dorane zastepstwa

godziny nadliczbove

godziny ponadwymiarowe

za godz. ponadwym. z dodatkami

wolom|wlo|v|e|wln|n

5@ vyrdnmanie 2 A 30-305 K za godziny nadliczbowe 150%
@ Craygotowanie zestawief do nal za godziny nadiiczbowe 200%
@ przygotouanie wyplat
B1W anlizstor struktury zatrudnienia 1y D3ne 0sobowe
21 Eksport danych Lp. Nazwisko i imie PESEL |Data urodzenia
1| Adamczyk J6zef 56081300159 13.08.1956
2|Bober Zbigniew 44121314235|13.12.1944
3|Ciszewska Helena 57121240584 |12.12.1957
4|Dubaniewicz Irena | 60060600256 06.06.1960
5|Dubiel Zenon 71070650271 |06.07.1971
6| Glowacka Daria 65030352264 |03.03.1965
7| Gruszczyriska Grazyna|52020136546|01.02.1952
8|Kotakowska Wanda  |68042308766|23.04.1968
P PP—"r croamaziaranlaz aa aner

Rysunek 45. Informacje na temat importowanych danych do programu
Zestawienie godzin.

Aby wydrukowac¢ raport, nalezy klikng¢ przycisk drukuj.

Aby skorygowaé¢ zauwazone nieprawidlowos$ci, nalezy klikna¢ przycisk
powrot.

Aby zapisa¢ dane w pliku/-kach dla programu Zestawienie godzin, nalezy:

e W polu dane zapisywane wskaza¢ czy dane majg zostaC zapisane
w jednym pliku, czy tez w osobnych plikach dla kazdej jednostki.

e  Klikng¢ przycisk eksport.
o  Wskaza¢ lokalizacj¢ zapisywanego pliku. Program zapisze dane
w postaci pliku Stownik. gp.
Eksport danych do programu Sprawozdanie Z-12

Program Place Optivum umozliwia przygotowanie danych do programu
Sprawozdanie Z-12, gdzie raportowane sa dane o strukturze wynagrodzen
wedlug zarobkéw. Tego rodzaju informacje gromadzone sg w Glownym
Urzedzie Statystycznym.

Aby przygotowa¢ plik do programu Sprawozdanie Z-12, nalezy:

1.  Z menu gldwnego Operacje wybra¢ funkcje Wymiana (eksportimport).

2. W lewym panelu kliknaé¢ pozycje¢ drzewa Do programu Sprawozdanie Z-12.
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3.

W prawym panclu wskaza¢ rok oraz poprzez przycisk wybor uméw
zaznaczy¢ pracownikow, ktorych dane maja zostaé zapisane w pliku.

Klikng¢ przycisk eksport.

W formularzu Zapisywanie jako wpisa¢ nazwe pliku oraz wskazaé jego
lokalizacje. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Program przeprowadzi operacj¢ eksportu izapisze dane w pliku typu CSV.

Eksport danych do SIO

Na podstawie danych programu Pface Optivum mozna wypemi¢ wymie-
nione nizej tabele SIO (stare SIO):

N1 — Dane identyfikacyjne nauczyciela;
N2 — Forma zatrudnienia, wynagrodzenia;
N12 — Dodatek wiejski i mieszkaniowy;

W1 - Odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracownikow
pedagogicznych;

W2 — Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych;

W3 — Wynagrodzenia pracownikow pedagogicznych w szkotach
iplacowkach niepublicznych i publicznych prowadzonych przez

osoby fizyczne 1 osoby prawne inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego;

W4 — Rozwigzanie stosunku pracy w biezagcym roku kalendarzowym.

Przed przystapieniem do eksportu danych z programu Place Optivum nale-
7y przede wszystkim zaktualizowa¢ program do najnowszej wersji.
W kolejnym etapie koniecznie uzupetic trzeba:

e  opisy jednostek,
e  uzgodnié¢ nazwy stanowisk wedtug SIO,

e we wszystkich kartotekach pracownikow wskaza¢ okres
obowigzywania umowy (o ile jest taka mozliwo$¢),

e uzupehmi¢ definicje skladnikow wynagrodzenia i niektérych
innych parametréw programu, nadajac im cechy rozpoznawalne
przy przygotowaniu danych dla systemu informacji o§wiatowe;.

Aby przygotowa¢ dane z programu Place Optivum do eksportu do SIO,
nalezy:

1.
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W danych identyfikacyjnych jednostek oznaczy¢ je jako publiczne.
Opis jednostek znajduje si¢ w czeSci konfiguracyjnej programu
(Skoroszyt Konfiguracja programu) — w sekcji danych identyfikacyjnych
jednostki, w polu publiczna wybraé tak.
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2. Okresli¢ jednostki sprawozdawcze oraz jednostki ze wzgledu na
nawigzanie stosunku pracy wedtug SIO:

— w parametrach programu odszuka¢ ustawienia dla SIO
(Skoroszyt' Parametry/ Rézne/ SlO-ustawienia) — w prawym
panelu na karcie Jednostki sprawozdawcze wg SIO pojawi sie
tabela z wykazem jednostek;

— uzupeli¢ dane na poszczegdlnych kartach Jednostki
sprawozdawcze wg SIO, Stanowiska wg SIO, Inne ustawienia.

Uwaga  Nieprzyporzadkowane  sfanowiska nie  zostang ~ uwzglednione
w dokumentach SIO.

3. Przyporzadkowa¢ kazdemu pracownikowi administracji i obstugi
odpowiednig grup¢ stanowisk wg SIO:

—  polecenie to mozna wykonywaé¢ dla kazdego pracownika
osobno, odszukujac jego umowe i wskazujac w sekcji
Umowa na stanowisku nienauczycielskim w polu podgrupa wg
SIO warto$ci ze stownika podgrup;

—  mozna to zrobi¢ szybciej, korzystajac z operacji seryjnych
—funkcja Operacje/ Operacje seryjne/ Podgrupy pracownikow/
podgrupy wg SIO nienauczycieli;

—  po zakonczeniu tego ¢wiczenia warto sprawdzc, czy na
kartach umowy pracownikow zostaly wpisane prawidlowe
warto$ci w polu podgrupa wg SIO.

4.  Przejrze¢ wykaz form nawigzania umOéw o pracg stosowany
w sprawozdaniach SIO.

W parametrach programu (Skoroszy! Parametry/ Formy nawigzania
irozwigzania umowy) w sekcji Formy nawigzania umowy znajduje si¢
przyporzadkowanie stosowanych w programie form nawigzania
stosunku pracy oraz form wymaganych w SIO. W programie
przyporzadkowano domyS$lnie podstawowe formy nawigzania
stosunku pracy. Natomiast dla wszystkich form dopisanych do
stownika przez uzytkownika programu Place Optivum nalezy ustali¢
odpowiednie formy wedhg SIO.

Uwaga  Na kartach umowy pracownikow w programie Place Optivum nie trzeba
zmienia¢ formy nawigzania stosunku pracy. Podczas eksportu danych
program prawidlowo przygotuje odpowiednie zestawienia na podstawie
ustalonego przyporzadkowania form nawigzania stosunku pracy.

5. Przejrze¢ zestawienie sktadnikéw wynagrodzenia i przyporzadkowaé
im odpowiednig klasyfikacje wedlug SIO:

—  odszuka¢ funkcj¢ Skoroszyt Parametry/ Skladniki wynagrodzen
i potracen/ Wynagrodzenia, $wiadczenia i zasitki;

— dla  skladnikéw widocznych w prawym panelu
przyporzadkuj klasyfikacje SIO — w tym celu w opisie
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skladnika klikng¢ przycisk Zmien, wypemi¢ pole rodzaj wg
SIO i zaakceptowaé zmiang za pomocg przycisku OK.

Uwaga

Sktadniki wynagrodzenia wprowadzone w programie, przy ktorych nie

dopisano domyslnie rodzaju wg SIO (np. dodatek mieszkaniowy
i wiejski), zostang w sprawozdaniu prawidiowo uwzglednione.

Aby przygotowa¢ plik z danymi z programu Place Optivum, nalezy:
1.  Wybieraé¢ funkcje Operacje/ Wymiana/ Eksport /Danych do SIO.

2. W prawym panelu w polu Stan na dzieh ustali¢ dzieh sprawozdawczy.

3. Klikng¢ przycisk wybor uméw i wybra¢ jednostki oraz wskazaé
umowy, dla ktérych dane nalezy wyeksportowac do pliku dla SIO.

4. Klikng¢ przycisk przetwarzanie danych i przejrzej informacje zawarte
w raporcie, ktory jest dostgpny w prawym panelu.

5. Klikna¢ przycisk eksport do plikow.

6.  Wskaza¢ lokalizacje oraz nawe eksportowanego pliku.

Uwaga  Po prawidlowo wykonanym eksporcie, we wskazanym folderze zostanie
zapisany plik z rozszerzeniem xv sio. Taki plik nalezy scali¢ z plikiem
zrozkodowanym plikiem SIO w programie Integrator Optivum (wigce;
na ten temat mozna przeczytat na stonie internetowej:
hiip://www.vulcan.pl/sio/recepta.html ).

B

Skoroszyt  Kartoteki _Listy plac

Operacje  Wydruki _Pomoc

Wymiana
B @ jmport
[517 programu Kadry optivum (z pl
Z programu Kadry Optivum (2 b
Z programu Zestavienie godzin
[21 7 programu Ftace za00
[ Fo imparcie - synchrenizacja da
@ Import z programu Platnik
8@ ekeport
[ uméw o prace bez wynagrodzel
Uméw o pracg z wynagrodzenial
[2 "Flatnik” - zgtoszenia do ubezpi
[ *Pratnik” - raporty z veyplat
2 przelewow
2 po programu Ksiegowosé Optiv
[21 obnizonych skiadek na ubezp. 2|
2 po programu Zestawienie godzi
[ po programu Sprawozdanie -1
2
Rejestr eksportou
B @ vyyrsunanie z Art 30-30b KN
Frzygotevianie zestaien do nal
B @ pryygotawanie wyplat
B @ Analizater struktury zatrudnienia i v
[21 Ekeport danych

e v 0w LD

(oo | (] | [ ismore i
AL

Miejsca nawigzania stosunku pracy

Lp. Nazwa REGON
1 |ticeum Ogésinoksztatcace w widliszkach [5692342343 |
[Tabela N1
iaziske 1 imie £se = ok ur
Bober Zbigniew 44121314235 mezczyzna 1944
[St. awansu zaw. Wyksztsicenie Frzyg. pedagog.
nauczyciel dyplomowany wyzsze wyksztalcenie magisterskie tak

Forma zatrudnienia

Migjsce nawiazania st.

=

Tygodniowy wymiar zaje¢ |18.00 / 18

Godziny ponadwymiarowe

Zwiekszony wymiar zajeé

Staz pracy ogélny

Staz pracy 1y |28

Stanowiska / Funkcje
0 1 2 3 4

Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach

o od pr
Wyszczegélnienie spr‘a':,':z'edz'j,ﬁ_‘z'vm poczatku roku | od poczatku | do korica roku
szkolnego roku kal.
Wynagrodzenie 1 2330.00
zasadnicze
Dodatek za wysiuge lat |2 476.00

Dodatek funkcyjny 3 650.00]
wynikajacy z peinienia
funkeji kierowniczej

Dodatek funkeyjny n
opiekuna stazu
Dodatek funkeyiny 5

wychowavicy kiasy

w El

Rysunek 46.

Fragment przygotowanego raportu do SIO.
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Wymiana (eksport/ import)

Rejestr eksportéow

Kazde udostepnienie danych poza program Place Optivum (eksport) jest

rejestrowane (zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych).

Aby przejrze¢ rejestr eksportow, nalezy:

1.  Wybraé pozycj¢ drzewa Rejestr eksportow.

2. W prawym panelu wybra¢ rodzaj eksportu oraz okres, w ktérym
zostal zrealizowany, poczynajagc od ustalonego dnia. Wowczas
w prawym panelu pojawi si¢ lista wykonanych eksportow.

3. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy eksport, ktory chcemy przejrze¢
i wybra¢ z menu kontekstowego funkcje Szczegbly - pojawi sig
zestawienie wyeksportowanych danych.

zl

Szczegéty eksportu

|data |uzytkownik | zakres |wersja_[program |
[19.03.2008 WIN\anial  Eksport przelewéw bankawych 4.58.0005 Prace Optivum|

L.p.[Jednostka Wyeksportowane dane
1 Liceum Ogélnoksztaicace w Widliszkach Przelewy na ROR: Lista zasadnicza (syan.: 12/N/2008, data wypfaty: 01.12.2008)
2 Liceum Ogélnoksztaicace w Widliszkach Przelewy na ROR: Wyplaty z ZFSS (sygn.: boryN/2008, data wyplaty: 15.12.2008)

Rysunek 47. Rejestr eksportow — wybranie funkcji Szczeg6ly umozliwi
przejrzenie szczeg6low wyeksportowanych danych.

Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy

W wypadku kiedy wyplacone w ciggu roku wynagrodzenia nauczycieli nie
osiggaja poziomu wynagrodzenia zagwarantowanego zapisami w Karcie
Nauczyciela (art.30, art. 30a KN), nalezy wyptaci¢ im jednorazowy doda-
tek uzupehiajacy.

Obowiazek realizacji tego zadania spoczywa glownie na organie prowa-
dzacym, ktory przede wszystkim musi zgromadzi¢ odpowiednie dane pta-
cowe z poszczegdlnych jednostek o$Swiatowych i na ich podstawie wyzna-
czy¢ kwoty jednorazowego dodatku uzupehiajacego w podziale na
poszczegolne stopnie awansu zawodowego.

Aby zadanie to mogto by¢ sprawnie zrealizowane potrzebne sa:

e  specjalistyczna aplikacja, ktora na podstawie zgromadzonych danych
placowych automatycznie wyznaczy kwoty dodatku uzupehiajacego
- np. Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy,

e  zaangazowanie pracownikow naliczajacych wynagrodzenia, ktorzy
dostarczag do organu prowadzacego niezbedna dane oraz przygotuja
listy wyplat z jednorazowym dodatkiem uzupehiajacym dla
nauczycieli.
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Program Place Optivum zostal wyposazony w specjalne funkcje, dzigki
ktérym przygotowanie odpowiednich danych ptacowych (niezbg¢dnych do
wyznaczenia kwot wyréwnan = jednorazowego dodatku uzupemhiajacego)
oraz list plac z jednorazowym dodatkiem uzupehiajacym nie bedzie
przysparzalo  pracownikom naliczajgcym  wynagrodzenie  zadnych
problemow. Wszystkie niezb¢dne dane przesylane sa automatycznie
migdzy programem placowym a specjalistyczng aplikacja Jednorazowy
dodatek uzupetniajgcy (zwana zamiennie Artykut30).

Wszystkie funkcje umozliwiajace naliczenie 1 wyplacenie jednorazowego
dodatku uzupehiajacego dla nauczycieli zgromadzone zostaly w programie
Place Optivum w jednym miejscu w menu Operacje/ Wymiana
(eksportiimport)/ Jednorazowy dodatek uzupetniajacy.

Reguly naliczania

Wiekszo§¢ regut naliczania zostala okre$§lona przez dostawce aplikacji
Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy iprogramu Place Optivum.

Uwaga  Zasady naliczenn zostaly wprowadzone do Jednorazowego dodatku
uzupetniajagcego i Ptac Optivum na podstawie aktualnych przepisow
(zmieniony art30a Karty Nauczyciela, ROZPORZADZENIA MINISTRA
EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 13 stycznia 2010 r. w sprawie sposobu
opracowywania sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego
w szkotach prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego).

Wedlug tych zasad (regul) powinny zostaé przygotowane dane ptacowe
uwzgledniajagce strukturg zatrudnienia oraz kwoty wyplaconych wynagro-
dzen nauczycieli.

Jedyng zasada, ktorg moze modyfikowa¢ uzytkownik jest reguta: Wyplaty
uwzglednia¢ zgodnie z datami list wyptat Ustawienie ‘nie’ oznacza uwzglednienie
wyplat wg miesigca kosztow podatkowych. Domy$Ine ustawienia tego parame-
tru nalezy modyfikowa¢ jedynie w wyjatkowych sytuacjach , np. gdy na te-
renie JST utrzymuje si¢ nadal zwyczaj wyplacania wynagrodzen za maj
w miesigcu kwietniu.

Eksport struktury zatrudnienia i kwot wynagrodzen

Gdy reguly naliczania zostaly zapisane w programie Place Optivum, mozna
przystapi¢ do przygotowania danych ptacowych.

Jednakze zanim wygenerowane zostanie sprawozdanie do organu prowa-
dzacego, dobrze jest przejrze¢ ustawienia i parametry programu, aby dane
zawarte w raporcie byly prawidlowe i jednoznaczne. Szczegdlowy opis
czynnos$ci majacych na celu przygotowanie programu Place Optivum do
sporzadzenia sprawozdania zostal zawarty w rozdzale: Realizacja obo-
wigzkow wynikajgcych z art.30 KN str. 166.
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Dane placowe powinny zawiera¢ strukture zatrudnienia oraz kwoty wyna-
grodzen wyplacone od poczatku roku kalendarzowego dla nauczycieli wy-
znaczone wedlug zasad ustalonych przez organ prowadzacy.

Program Place Optivum automatycznie zestawi odpowiednie dane i ekspor-
tuje je bezposrednio do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy lub
zapisze do pliku PDF lub Excel. Na podstawie takich danych wyznaczone
zostang kwoty jednorazowego dodatku uzupehiajagcego w podziale na
stopnie awansu zawodowego nauczycieli poszczegdlnych jednostek o§wia-
towych.

Aby eksportowaé dane placowe zestawione wedlug zasad ustalonych przez
organ prowadzacy, nalezy:

1.  Z menu programu wybra¢ Operacje/ Wymiana (eksport/import)

2. Rozwing¢ galaz Jednorazowy dodatek uzupetniajacy, a nastepnie
Przygotowanie zestawier do naliczenia.

3. W drzewie danych klikna¢ pozycje Eksport strukiury zatrudnienia i kwot
wynagrodzen.

4. W prawym panelu ekranu:
e  w polu Rok wskaza¢ odpowiednig datg, np. 2015;

e w polu Do miesigca wskaza¢ miesige, do ktorego majg zostaé
uwzgledniane dane w przygotowywanym zestawieniu;

o  klikng¢ przycisk eksporiuj dane bezposrednio do programu Jednorazowy
dodatek uzupetniajacy.

Uwaga  Najkorzyshiejszym rozwigzaniem jest uwzglednianie
w przygotowywanym zestawieniu  danych placowych z catego roku
kalendarzowego. Jednakze moZliwe jest to jedynie w sytuacj, gdy
uzytkownik od stycznia do grudnia prowadzi ewidencie wypfacanych
wynagrodzen, rozliczanych absencji oraz wszelkich zmian w strukiurze
zatrudnienia nauczycieli w programie Place Optvum. W sytuacji, gdy
dane te nie byly rejestrowane przez caly rok, nalezy eksportowac tylko
dane od stycznia do wskazanego miesigca.

Uwaga  Nalezy pamieta¢, aby przed przystgpieniem do operacji eksportu
danych do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajacy sprawdzié
poprawno$¢ numeréw REGON w opisach jednostek sprawozdawczych.

5. Skonfigurowa¢ swoje potaczenie z aplikacja Artykut30 w oknie Modut
komunikaciji:

Uwaga Dane dotyczace adresu wiasciwej dla danego JST instalacji
Jednorazowy dodatek uzupetniajacy oraz nazwe uzytkownika i hasto
powiniene$ ofrzyma¢ od organu prowadzacego..

e W sekcji Konfiguracja potaczenia wpisa¢ adres internetowy aplikacji, do
ktorej bedziesz si¢ podigczal. Kliknaé przycisk Testj. Poczekaé az na
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ekranie pojawi si¢ komunikat potwierdzajacy nawigzanie polaczenia,
np. Préba potaczenia powiodia sie.

e W sekgji ldentyfkacja wpisa¢ nazwe uzytkownika i hasto dostepu.
e  Klikngé¢ przycisk Zaloguj.

e Poczeka¢ az na ckranie pojawi si¢ okno logowania do platformy
systemu vEdukacja.

e  Wpisa¢ login i haslo, jakie otrzymale§ od organu prowadzacego
i klikng¢ Zaloguj sie.
6.  Przej$¢ na zakladke Uzgadnianie elementow.

7. Dopasowaé nazwy jednostek pobranych zrejestru platformy systemu
vEdukacja (kolumma Artykut 30) do nazw zdefiniowanych
w programie Pface Optivum.

8. Przej$¢ na zakladke Eksport danych:
e  Ustali¢ okres, z ktorego chcesz eksportowaé dane.

e  Kliknaé przycisk Eksportuj..

Dane automatycznie zostang przestane do odpowiedniej instancji aplikacji
Artykut30.

Sprawozdanie zawierajace dane dotyczace struktury oraz kwot
wynagrodzenia mozna réwniez eksportowa¢ do pliku w formacie PDF oraz
do plikow w formacie Excel.

il
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc HAZWA SERWERA:DPTIVUM_2008, BAZA: Place_Optivum, ZA

;ﬁ‘?r:;urt Rok: E Do miesiaca: E
@ Eksport [ eksportuj dane 3 do y dodatek uzupelniajacy |
Bl Jednorazowy dodatek uzupetniajacy [ zapisz sprawozdania w plikach formatu PDF |
B W Frzygotowanie zestawien do naliczenia [ zapisz w plikach formatu Excel |

=] Reguly naliczania
Bl eksport struktury zatrudnienia i kwot wynagrodzer

Liczba wierszy: 1

® Przygotowanie wyplat zaznaczonych: 1
B analizator struktury zatrudnienia | wynagrodzen Lp. Nazwa jednostki Regon
=l Eksport danych =2 1 Liceum Ogdlnoksztatcace w Widliszkach ~ 59971041884923

Bl Whysytanie informacji e-mailem
2 wysytanie paskdw

Tl e 0
i} 0l | O

Rysunek 48. Eksport struktury zatrudnienia i kwot wynagrodzen

Przygotowanie wyptat jednorazowego dodatku uzupetniajgcego

Uprawnieni pracownicy organu prowadzacego dokonajg analizy przesta-
nych danych placowych i wyznacza kwoty jednorazowego dodatku uzu-
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pehiajacego dla nauczycieli poszczegdlnych jednostek o§wiatowych w po-
dziale na stopnie awansu zawodowego.

Opublikowane kwoty sa gotowe do pobranie z aplikacji Jednorazowy do-
datek uzupeiniajgcy po zalogowaniu pracownika naliczajgcego wynagro-
dzenia.

Warto podkresli¢, ze pracownicy naliczajacy wynagrodzenia maja dostep
jedynie do danych jednostek o§wiatowych, w ktorych naliczaja wynagro-
dzenia.

Uwaga  Dokladne wskazdwki, dotyczace korzystania z Jednorazowego dodatku
uzupetniajacego zawiera dokumentacja do tej aplikacji.

Import i podzial kwot wyréwnania

Aby importowa¢ kwoty wyrownan (jednorazowego dodatku uzupehiaja-

cego), nalezy:

1.  Z menu programu wybraé Operacje/ Wymiana (eksportimport).

2. Rozwinag¢ galaz Jednorazowy dodatek uzupetniajacy, a nastepnie
Przygotowanie wypfat.

3.  Klikng¢ przycisk Import i podziat kwot wyréwnania.

4. W prawym panelu ekranu w polu Rok wskaza¢ odpowiedniag date, np.
2015 i klikng¢ przycisk pobierz kwoty wyrédwnania z programu Jednorazo-
wy dodatek uzupetniajgcy.

5. W oknie Modut komunikacji klikng¢ przycisk Zaloguj.

6. Sprawdzi¢, czy w oknie Modulu komunikacji w sekcji Import kwot
wyréwnan wynagrodzen pojawita si¢ informacja o opublikowanych juz
wynikach — jesli tak, klikna¢ Pobierz dane.

7. Poczeka¢ az na ekranie pojawi si¢ okno komunikatu: Podziat wyréwnan
zostat zapisany i klikng¢ OK.

8. Uzgodni¢ nazwy jednostek, w oknie ktore pojawi si¢ na ekranie
i kliknij Zapisz.
Dane zostang automatycznie eksportowane do programu Place Optivum.

Po zaimportowaniu kwot wyrdwnania trzeba podzieli¢ je na poszczegdl-
nych nauczycieli. W tym celu, nalezy:

1. Klikng¢ przycisk ustal podziat kwot dla wybranego roku. Na ekranie
pojawi si¢ formularz Wyréwnanie z tytutlu art30-30b KN - podziat
wyréwnan:
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2 Piace Optivum x|

Wyréwnanie z tytutu Art. 20 - 20b KN - podziat wyréwnania

it wora nalezna

0,00 0,00
0,00
0,00
0,00

propozycja

kapiuj wszystkie

kapiuj tylka zaznaczone
00

574.29

Amrozewski Jadwiga (P077273, Szkota Podstawowa)
Babiaczok Marzanna (G011800, Liceum Ogdlnoksztaicace)
Bernda Magdalena (G011802, Liceum Ogélnoksztatcace)
Binus Grzegorz (P077282, Szkata Podstawowa)

Bolesta Mardin (up_ 7086, Liceum Ogélnoksztatcace) 0,00 216.28
Brosia Krystyna (up_ 7244, Szkola Podstawowa) 0,00 126.72
Choren Jadwiga (S008563, Gimazjum) 0,00 214.48
Choren Jadwiga (up_ 6918, Gimazjum) 0,00 .00
Choren Jadwiga (up_ 7160, Gimazjum) 0,00 178.44
Chroszman Henryk (G011773, Liceum Ogélnoksztatcace) 0,00 714.55
Daikowski Zenon {up_ 7145, Gimazjum) 0,00 83.03
Demusz Adolf (P077266, Szkota Podstawowa) 0,00 971.68
Dobieniecki Stefania (S008568, Gimazjum) 0,00 1151.68
Dopieralska Stanistaw (5008545, Gimazjum) 0,00 16.08
Dopieralska Stanistaw (5008547, Gimazjum) 0,00 85.38
Duzowski Leokadia (up_ 6423, Liceum Ogolnoksztatcace) 0,00 259.31

Dziadzielski Anita (up_ 7977, Gimazjum) 386.17

Fajk Roman (S008553, Gimazjum) .00
Fajk Roman (S008554, Gimazjum) .00
Fewan Halina (P077251, Szkota Podstawowa) 579.12

171.32

AN AIAAIAAIAAIAAIATT

Fewan Halina (P077279, Szkota Podstawowa)

[ Z2apisz wszystiie pozycie || 2apisz zaznaczone pozycie || Anuly |

Rysunek 49. Podziatl kwot wyrownania na poszczego6lnych nauczycieli

2. Kliknaé przycisk iz listy rozwijalnej wybraé kopiuj wszyskie.
3. Zaakceptuj wprowadzone zmiany przyciskiem Zapisz wszystkie pozycie.

Kwoty  jednorazowego dodatku uzupehiajacego wyznaczone
iprzydzelone seryjnie automatycznie zostana dopisane do odpowiednich
kartotek nauczycieli.

Listy ptac z jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Ostatnim etapem przygotowania wyréwnania wynikajacego z art. 30-30b
KN jest przygotowanie listy plac i wyplata jednorazowego dodatku uzu-
pehiajacego. Wyplata tych wynagrodzen nastepuje do 31 stycznia roku na-
stepnego po roku analizowanym.

Listy plac przygotowywane powinny by¢ w standardowy dla programu
Place Optivum sposob (patrz: Place Optivum — czes¢ ).

Uwaga  Skladnik JDU przypisany jest do miesigca grudnia roku analizowanego
wiec w opisie listy trzeba ustawi¢ aby lista byta za miesigc 01.2015 i
pamieta¢ ze dodajac skladnik wybieramy najpierw 12.2014 i dopiero
zaznaczamy skiadnik Wyr.Art30.
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Dodaj sktadniki
w miesiacu 12.2009 =]
szablony

I premia_pot

™ zagosp.

™ ekw.urlop

™ jubilzusz

™ nagrdyr

™ nagrburm

[~ nagrwdita

I~ nagrprezyd

I nagr.starosty

™ nagrkuratora

I zas_Los

™ zas_wych

™ zas_por.

™ 2agos_op

I zFss

™ orusza

[=]

Rysunek 50. Skierowanie jednorazowego dodatku uzupehiajacego na
liste plac

Eksport danych do aplikacji Analizator struktury zatrudnienia
i wynagrodzen

Zgromadzone w programie Place Optivum dane mozna przesta¢ do aplika-
cji Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen !

Pracownicy naliczajagcy wynagrodzenia nie musza w ogdle uruchamiaé
aplikacji Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen , poniewaz tacza
si¢ z nig zdalnie za pomoca za pomoca sieci Internet, poprzez okno Modut
komunikacji z Analizatorem strukiury zatrudnienia i wynagrodzen uruchamiane w
programie Pface Optivum.

Szczegdly dotyczace opisu tej operacji zawarte sa w rozdziale: Jak ekspor-
towacdane do Analizatora struktury zatrudnienia i wynagrodzen ? ,str. 173

Wysytanie informacji e-mailem

Program Place Optivum umozliwia wysylanie paskow z zatwierdzonych
list ptac tym pracownikom, ktoérzy wyrazili na to zgode¢ i dostarczyli do
dziatu kadrowo-ptacowego odpowiednie dane. Wiecej na ten temat mozna
znalez¢ w rozdzale: Jak drogg elektroniczng wysytaé pracownikompaskiz
list plac? str. 180).

' Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzer toaplikacja dedykowana jednostkom sa-
morzadu terytorialnego, umozliwiajaca prowadzenie szczegélowych analiz, symulacji
i prognozowaniawydatkéw woparciu o zgromadzone dane kadrowo-ptacowe pracownikow
zatrudnionych w podlegtych jednostkach o$wiatowych.
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Grafik umozliwia rejestrowanie godziny wej$cia i wyjScia z pracy pracow-
nika. Na podstawie tych danych program potrafi automatycznie naliczy¢
godziny nadliczbowe pracownika (w jego ewidencji czasu pracy po pobra-
niu z grafiku godzin faktycznie przepracowanych). W kartotece pracowni-
ka czas wejScia i wyj$cia moze by¢ rejestrowany w dwoch sekcjach: Grafk -
planowanie (tutaj wpisywane sa godziny wejScia i wyj$cia wynikajaca
zplanowanego czasu pracy), Grafk - wykonanie (tutaj wpisywane sa fak-
tyczne godziny wejScia i wyjscia).

Grafik planowanie

Aby seryjnie wprowadzi¢ planowany czas wej$cia i wyjScia dla wybranych
pracownikow, nalezy:

W menu wybra¢ Operacje/ Operacje seryjne.

W drzewie danych rozwing¢ galaz Rozliczanie czasu pracy i klikngé pozycje
grafk - planowanie.

W prawym panelu ekranu za pomocg listy rozwijalnej wskaza¢ miesigc
i klikng¢ przycisk wybor umow.

W oknie Wybor uméw wskaza¢ parametry umozliwiajgce wyszukanie odpo-
wiednich pracownikow i klikng¢ przycisk OK.

Na lidcie pracownikdw postawi¢ znaczniki przy wybranych nazwiskach
i klikng¢ przycisk zmien.

Wypemi¢ formularz edycyjny Grafk -planowanie w miesigcu..., korzystajac
z jednego z ponizszych sposobow:

e wpisa¢ recznie godzing wejscia (We) i wyjscia (Wy) w kazdym
planowanym dniu pracy,

o  klikng¢ przycisk Uzupeinij wartoScig i w formularzu Godziny wejscia
iwyjscia wpisa¢ planowane godziny pracy, a nastepnie zaakceptowac
przyciskiem OK. Program wpisze planowang godzing wejscia
i wyj$cia w kazdym planowanym dniu roboczym pracownika,

e  klikngé przycisk Uzupeinij wartoscig nieregularnie i wpisa¢ godzing
wejScia 1 wyjScia w kazdym roboczym dniu pracownika w obrgbie
tygodnia, a nastepnie zaakceptowaé przyciskiem OK. Program powieli
wpisane warto$ci na kolejne tygodnie danego miesigca.

e zapisaé dane przyciskiem Zapisz wszyskie pozycie lub Zapisz
zaznaczone pozycje.
Grafik wykonanie

Dane dotyczace grafiku wykonanego, czyli faktycznie przepracowanego
czasu, nalezy wprowadza¢ wowczas, gdy uzupehiony jest grafik planowa-
ny.
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Aby seryjnie wprowadzi¢ faktyczny czas wejScia i wyjscia dla wybranych
pracownikow, nalezy:

1.
2.

W menu wybra¢ Operacje/ Operacje seryjne.

W drzewie danych rozwina¢ galaz Rozliczanie czasu pracy i klikna¢ po-
zycje grafik - wykonanie.

W prawym panelu ekranu za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ mie-
sigc 1 klikngé przycisk wybor uméw.

W oknie Wybér umoéw wskaza¢ parametry umozliwiajace wyszukanie
odpowiednich pracownikow i klikna¢ przycisk OK.

Uwaga  Jesli nie zostat wczesniej wypetiony grafk planowany, to pomimo

wskazania prawidlowych parametréow wyszukiwania w oknie Wybor
uméw, na liscie nie pojawia sie nazwiska pracownikéw.

Na liScie pracownikow postawi¢ znaczniki przy wybranych nazwi-
skach i klikngé przycisk zmien.

Wypehi¢ formularz edycyjny GCrafk -wykonanie w miesigcu...,
korzystajac z jednego z ponizszych sposobow:

wpisa¢ recznie godzing wejscia (We) i wyjscia (Wy) w kazdym
planowanym dniu pracy,

klikng¢ przycisk Uzupelnij wartodcig i w formularzu Godziny wejscia
i wyjscia wpisa¢ planowane godziny pracy, a nastepnie zaakceptowac
przyciskiem OK. Program wpisze planowang godzing wejScia
i wyj$cia w kazdym planowanym dniu roboczym pracownika,

klikng¢ przycisk Uzupehij wartoscig nieregularnie i wpisa¢ godzing
wejScia 1 wyjScia w kazdym roboczym dniu pracownika w obrgbie
tygodnia, a nast¢pnie zaakceptowaé przyciskiem OK. Program powieli
wpisane warto$ci na kolejne tygodnie danego miesiaca,

klikng¢ przycisk Pobierz godziny z grafiku, aby skopiowane zostaty
godziny wejscia i wyjScia z sekcji Grafik - planowanie, a nastepnie
zmodyfikowaé (o ile istnieje taka potrzeba) zapisy w wybranych
polach i zaakceptowac przyciskiem OK,

wyzerowaé dni robocze, w ktorych zarejestrowana zostata w kartotece
pracownika absencja- klikngé przycisk Usun godziny w dniach
nieobecnosci.

zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz wszyskie pozyce Ilub Zapisz
zaznaczone pozycje.

Ewidencja czasu pracy

Podczas seryjnego rejestrowania ewidencji czasu pracy pracownikow wy-
korzystywane sg mechanizmy analogiczne jak w wypadku innych operacji
seryjnych oraz takie jak przy indywidualnym rejestrowaniu czasu pracy
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w kartotekach poszczeg6lnych pracownikoéw (patrz wiecej: Place Optivum
—czeS¢ ).

Jednostki o§wiatowe (jako jednostki budzetowe) musza prowadzic¢ Zakta-
dowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Ogélna idea polega na tym, ze pra-
codawca przeznacza pewna kwote tzw. odpis na dzalalno$¢ socjalng w
placéwce (np. wyplaty $wiadczenn urlopowych, zakup paczek dla dzeci,
zapomég zdrowotnych lub losowych itp.).

Aplikacja Place Optivum umozliwia obsluge ptacowa w zakresie ZFSS:

e  naliczanie i wyplate §wiadczen socjalnych dla pracownikéw jednostek
o$wiatowych (nauczycieli i nienauczycieli,

e naliczanie odpisu na ZFSS,

e  przygotowanie indywidualnych kartotek pracownikéw z wyplatami
$wiadczen socjalnych.

Do wyliczenia odpisu potrzebne sg nastepujace dane:
e planowana przecigtna liczba zatrudnionych (w etatach) w roku, za
ktory wylicza si¢ odpis,

e kwota bazowa dla nienauczycieli tj. przecigtne miesigczne
wynagrodzenie z drugiego potrocza ubieglego roku (oglaszane przez
GUS do 20.02 kazdego roku),

e  kwota bazowa dla nauczycieli — ta z art.30KN z dnia 01.01 danego
roku.

Parametry — kwoty bazowe i wskazniki
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Aby zapoznad si¢ lub wprowadzi¢ parametry potrzebna do naliczenia odpi-
su, nalezy:

1. W menu wybra¢ Operacje/ ZFSS.

2. W drzewie danych rozwinagé galaz Parametry i klikngé pozycje Kwoly
bazowe i wskazniki. W prawym panelu wy$wietli si¢ dane w sekcjach:
Parametry ogolne, Parametry dla nauczycieli -emerytow. Parametry ogdlne,
tj. kwoty bazowe oraz wskazniki, definiowane sg przez dostawce
oprogramowania:



ZFSS

]

Status Kwota bazowa WskazZnik
nauczyciele 2446.82 zt 110 %
nienauczyciele 2917.14 zt 37.5%
nienauczyciele w szczegdlnych warunkach 2917.14 = 50 %
:::V;:;{;Z;,’J?E\E o znacznym lub umiark. st. 2917.14 7t 6.25 %
emeryci - nienauczyciele 2917.14 = 6.25 %
miodociani w pierwszym roku nauki 2917.14 zt 5 %
miodociani w drugim roku nauki 2917.14 zt 6 %
mtodociani w trzecim roku nauki 2917.14 ## 7 %

Rysunek 51.  Parametry ogolne (kwoty bazowe i wskazniki) potrzebne
do naliczania odpisu na ZFSS.

Parametry ogdélne mozna edytowaé - formularz edycyjny otwiera si¢ po
kliknigciu przycisku Zmien.

Parametry dla nauczycieli-emerytow wypeliane sa przez uzytkownika.
W tym celu nalezy:

e  Klikng¢ przycisk Zmien w sekcji Parametry dla nauczycieli -emerytow.

o  Wypehli¢ formularz Paramety dla nauczycieli -emerytow w roku...
i klikng¢ przycisk Zapisz.

x
Parametry odpisu na ZFS$S dla nauczycieli - emerytéw w roku
2012

bkaggi\::a wskaznik
Liceum Ogélnoksztatcace j0,00] 0,00
Szkota Podstawowa 0,00 0,00
Przedszkole nr 1 0,00 0,00
Gimazjum 0,00 0,00

Rysunek 52. Parametry odpisu na ZFSS dla nauczycieli — emerytow.

Tworzenie odpisu dla jednostki

Aby utworzy¢ odpis dla wybranej jednostki, nalezy:
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1. W menu wybra¢ Operacje/ ZFSS.

2. W drzewie danych rozwing¢ galgz Jednoski a nastepnie klikng¢

prawym przyciskiem myszy nazwe jednostki i z menu kontekstowego
wybra¢ Utwoérz odpis:

Bl ptace optivum wer. 12.00.0630

Skoroszyt  Kartoteki Listy ptac QOperacje Wydruki Pomoc

mss ro: 522 ]

B Farametry
B oty bazowe i wskaznid
B W jednostki Status
#® |iceum Ogelnakertateace inl
# colota pol| Utwirz odpis |

@ przedszko - )
@ Gimazjum Otwirz notatnik

szczegdlnych
znacznym lub

Drukuj zawartost ekranu

Zapisz zawartosé ekranu w pliku czyciele
wszym roku nz
Pomoc 3im roku nauki

| |m}odociani w trzecim roku nauki

Rysunek 53. Tworzenie odpisu dla jednostki — funkcja Uwérz odpis
w menu kontekstowym

3. Wypehi¢ formularz Odpis na ZFSS:

e  wpisa¢ dat¢ w polu Stan na dzien,

e  7a pomocy listy rozwijalnej wskaza¢ rodzaj odpisu:
e  podstawowy - wskazany jako domy$ny,

e  podstawowy iuznaniowy (patrz nizej).
e  klikngé¢ przycisk OK.

«
Odpis na ZFSS
stan na dzieri 01.01.2012 =]
rodzaj odpisu podstawowy E

Rysunek 54. Tworzenie odpisu dla jednostki- wskazywanie rodzaju
i stanu na dzien

Na ekranie pojawi si¢ formularz Rozliczenie Zakladowego Funduszu Swiad-
czen Socjalnych - wg stanu na dzien...,gdzie na podstawie zgromadzonych da-
nych w programie Place Optivum wyliczone i zasugerowane zostang takie
dane jak: przecigtne zatrudnienie - propozycja, kwota bazowe, wskaznik,
kwota odpisu na jedng osobe:
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ZFSS

B} Place Optivum x

- wg stanu na dzieri 01.01.2012

nauczyciele
nienauczyciele
nienauczyciele w
szczegélnych warunkach
emerydi - nauczyciele
miodociani w pierwszym
roku nauki

miodociani w drugim roku
nauki

miodociani w trzecim
roku nauki

80110

[ a0

Rysunek 55. Formularz Rozliczenie Zakladowego Funduszu Swiadczen So-
cjalnych - wg stanu na dzien...

W sytuacji, gdy dane te sg poprawne, nalezy zaakceptowac je:

. klikajac przycisk (Kopiuj wszystkie) - wtedy wszystkie
zasugerowane dane zostang przeniesione do lewej cze$ci formularza,

e  klikajac przyciski w wybranych wierszach, aby zaakceptowac
dane wybranego wiersza.

Po przekopiowaniu danych do lewej cze$ci formularza automatycznie wy-

pelnione zostang kolejne kolumny formularza: taczna kwota odpisu, Réznica.

4. Kolumn¢ Plan finansowy w 84440 trzeba wypehié¢ recznie, podajac
kwote przeznaczona w planie finansowym na dany rok budzetowy na
$wiadczenia socjalne wyplacane z paragrafu 4440.

5. Zapisa¢ dane w formularzu Rozliczenie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych - wg stanu na dzien...klikajac przycisk Zapisz.

Przecigtna liczba
mvanionyeh Kwola |1acma kuola
L odpisu na 1| odpisu dla Plan
Rozdziat Status peulwm i niepatnym Kuiota Wskaznik pracownika/ pracownikéw/ finansowy = RoZnica
wymiarze Czasu pracy | bazowa emeryta/ | emerytow/ | w§4dd0
Po przeliczeniu " renciste rencistow
petne efaty / emerytow i
i rencistow
nauczyciele 2128 244682 110,00 % 2691,50] 57275,12)
80110 nienauczyciele 445 2017,14) 3750 % 1093,93| 4867,%8| 64000,00  1856,89
emerydi — nauczycele 5,00| 0,00 0,00 %, 0,00 0,00
nauczyciele 2128 244682 110,00% 269150 57275,12
razem nienauczyciele 4,45 291714 37,50 % 1093,93| 4367,98| 6400000  1856,89
emeryci — nauczycicle 5,00 0,00/ 0,00 % 0,00/ 0,00/

Rysunek 56. Wypehliony formularz Rozliczenie Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych - wg stanu na dzien

Odpis dla wybranej jednostki zostanie utworzony.

e  Aby go wydrukowa¢, nalezy klikna¢ przycisk Drukuj.
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e  Aby go edytowa¢, nalezy uruchomi¢ ponownie formularz Rozliczenie
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - wg sfanu  na
dzien.. klikajac przycisk zmien.

Odpis podstawowy

Odpis wylicza si¢ w nastepujacy sposéb:

e  Dla nauczycieli:
liczba etatow*110% kwoty bazowej

e Dla nienauczycieli:

pracujacych ~ w  normalnych warunkach:  liczba
etatow*37,5% kwoty bazowej,
pracujacych w  szczegdlnych  warunkach  lub

0 szczegblnym charakterze: liczba etatow*50% kwoty
bazowej

pracownikow mtodocianych — liczba etatow* 5%, 6% lub
7% kwoty bazowej - w zaleznosci od roku nauki

Suma tak wyliczonych kwot stanowi tzw. odpis podstawowy

Odpis podstawowy i uznaniowy
Dodatkowo odpis podstawowy moze by¢ jeszcze zwickszony o tzw. odpis

uznaniowy:

za kazdy etat osoby niepelosprawnej w stopniu znacznym
lub umiarkowanym (tylko w przypadku nienauczycieli) -
6,25% kwoty bazowe]

za  kazdego niepracujagcego emeryta 1  rencistg
nienauczyciela - 6,25% kwoty bazowej

za niepracujacych nauczycieli emerytow i rencistow - 5%
kwoty pobieranych przez nich emerytur/rent (5% liczymy
od sumy ich emerytur i rent) — mozemy to uprosci¢ i braé
$rednig roczng emerytur 1 rent 1 za kazdego
emeryta/rencistg nalicza¢ 5% z tej sredniej



Wydruki list i zestawien

Wydruki

Wydrukilist i zestawien

Zgromadzone w programie informacje o pracownikach mozna wykorzystaé
do tworzenia réznych list i zestawien. Utworzone wydruki list 1 zestawien
mozna zachowa¢ i w kazdej chwili przejrze¢ i/lub wydrukowaé. Zachowa-
ne wydruki mozna usuwac.

Przed przystapieniem do drukowania listy czy zestawienia warto ustawic
parametry drukowania. W tym celu z menu glownego Wydruki nalezy wy-
bra¢ funkcj¢ Ustawienia strony. Pojawi si¢ wowczas formularz Opis drukarki.
W formularzu tym wprowadza si¢ ustawienie marginesoéw, liczb¢ kolumn
na stronie (w wypadku drukowania listy ptac), liczbe kolumn (na wydru-
kach kartotek zarobkowych) oraz liczbe¢ drukowanych na stronie paskow.

A} Place Optivum x|
Opis drukarki
margines lewy (milimetry) 5
margines prawy (milimetry)
margines gdrny (milimetry) 20

margines dalny (milimetry)

liczba kalurnn

na wydrukach listy
liczba kalumn

na wydr, kart, zarobk,
liczba paskdw 3
na stone

10

11

Rysunek 57. Formularz, w ktorym wprowadzamy parametry drukowania.

Program Place Optivum daje mozliwo$¢ utworzenia i wydrukowania list
zawierajacych:

. Dane osobowe,

o  Stan umowy,
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. Staze.

Program Place Optivum daje mozliwo$¢ utworzenia i wydrukowania na-
stepujacych zestawien:

e  Sprawozdania dla GUS

—  GUS Z-06 (Dziat 1 - przecigina liczba zatrudnionych, Dziat 2 —
czas pracy, Dziat 3 - pracujacy, stan na ostaini dzier okresu
sprawozdawczego)

—  GUS Z-03 (Pozycja 2 - przecigia liczba zatrudnionych, Pozycja
3 — pracujacy, stan w ostatim dniu kwartalu, Pozycja 4 - czas
przepracowany).

e  Deklaracie PFRON,

. Nieobecnosci,

e Do ksiegowosci,

° Dekretacja przelewéw,

e  Zasikki rodzinne - liczba zasitkow,

e  Zasiki rodzinne - liczba oséb,

e  Zasitki rodzinne umowy zlecenia - liczba zasitkdw,
e  Zasitki rodzinne umowy zlecenia — liczba 0sdb,

e  Skiadniki godzinowe - liczba godzin,

e  Sorty pieniezne,

° Kartoteki zarobkowe,

e  Karfoteki zarobkowe dla 0sob,

e  Zaswiadczenie o zarobkach,

e  Zadwiadczenia o zarobkach dla emerytow,

e  Karly zasitkowe,

e  Karly wypfat zasitkow rodzinnych,

e  Podstawy do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
e  Skladnik o kodzie 220,

e  Plany finansowe,

e  Liczba uméw zlecenia i liczba 0sdb wykonujgcych umowy zlecenia,
e  Zestawienie zmiany wystugi,

e  Stan zafrudnienia w przeliczeniu na efaty, umowy i osoby.



Wydruki list i zestawien

Przecietne zatrudnienie w etatach,
Osobista stawka wynagrodzenia zasadniczego wg art30 a KN,
Zestawienie korekt na zatwierdzonych listach wypfat,

Wykaz kont ROR.

Tworzenie list

Tworzac liste, jest mozliwos¢ decydowania o jej zawarto$ci. Do wyboru sg
takie elementy jak: jednostka, grupa — nauczyciele, nienauczyciele, miejsce
pracy — podstawowe, dodatkowe, stopien awansu zawodowego nauczycieli,
brak stopnia awansu.

Dane osobowe — tworzenie i drukowanie listy

Mozemy wyobrazi¢ sobie sytuacje, ze chcemy wydrukowa¢ dane osobowe
(nazwisko i1 imi¢, date urodzenia, adres) wszystkich nauczycieli pracuja-
cych w danej jednostce, posiadajacych stopien awansu zawodowego typu
nauczyciel mianowany.

Aby wydrukowa¢ taka liste, nalezy:

1.

6
7.
8

Z menu glownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

W lewym panelu klikngé pozycj¢ drzewa Dane osobowe.

W prawym panelu klikng¢ przycisk wybdr osob.

W pojawiajacym si¢ formularzu Wybdr osdb (Rysunek 58) zaznaczy¢
nastepujace pozycje w sekcjach:

e  wybrana jednoska,

. nauczyciele,

. umowy aktualne,

e  podstawowe migjsce pracy,

e  dodatkowe miejsce pracy,

e  stopien awansu — nauczyciel mianowany.
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x|
Wybor osob
Jednostki ¥ nauczyciele Stopnie awansu
W L0 Widiszki ¥ nienauczyciele [ nieckreslony
™ brak stopnia awansu zawodowego
™ osoby bez kartoteki [T nauczyciel stazysta
¥ umowy aktualne I nauczyciel kontrakiowy
™ umowy archiwalne ¥ nauczyciel mianowany
¥ podst. migjsce pracy [T nauczyciel dyplomowany
¥ dodatk. miejsce pracy

Rysunek 58. Formularz Wybdr 0séb z wprowadzonymi zaznaczeniami.

9. Klikng¢ OK — pojawi sie woOwczas lista nauczycieli mianowanych,
zatrudnionych w danej jednostce.

10. Klikngé przycisk drukuj.

11. W formularzu Wybor danych do drukowania:

e  Wpisaé tytut listy — wprowadzony tytul powinien by¢ taki, aby
dokument byt latwo identyfikowalny i dzigki temu mozna
byloby go wybraé przy kolejnym drukowaniu podobnej listy.

e  Wybra¢ dane do drukowania, klikajac przyciski ze ,,strzatkami”.

43 Place Optivum x|

Wybor danych do drukowania

tytut

dostepne wyhrane
nazwisko i imig

nazwisko i imig

data urodzenia data urodzenia
pesel adres

nip

[adres |
liczha dzieci

zasitki rodzinne

Rysunek 59. Formularz Wybdr danych do drukowania.

e  Klikngé przycisk OK — pojawi si¢ podglad wydruku.
e  Kliknaé Drukuj, jesli lista ma zosta¢ wydrukowana.

Uwaga W sytuacji, gdy wsrdd elementow wybranych na pierwszym miejscu
pojawi sie pesel, mozZliwe bedzie sortowanie po tym numerze.

Program Place Optivum wys$wietli komunikat: Czy zachowaC wydruk?.

Kliknigcie przycisku Tak spowoduje zapisanie go w lewym panelu,

w gatezi drzewa Wydruki zrealizowane.



Wydruki list i zestawien

Aby usung¢ zachowany wydruk, nalezy w lewym panelu klikng¢ go
prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybrac funkcje Usun
wydruk.

Korzystajac z rodzaju wydruku Dane osobowe, mozna przygotowaé raport
wymagany przez przepisy o ochronie danych osobowych. Wiecej na ten
temat w rozdzale: Jak wydrukowaé raport wymagany przez przepisy
0 ochronie danych osobowych? str. 152.

Stan umowy, staze

Podobnie, do opisanego wyzej sposobu tworzenia listy dotyczacej danych
osobowych, tworzy si¢ i drukuje listy dotyczace wyksztalcenia, stanu
umowy czy stazu pracy.

Tworzenie zestawien

Uwaga  Wszystkie wydruki, kidre mozna sporzadzic w programie Pface
Optivum na gatezi Sprawozdania do GUS sg jedynie zestawieniami
pomocnymi. Nie mozna ich trakiowac jak gotowych formularzy. Majg
one jedynie za zadanie ufatwi¢ wypetnienie odpowiednich pol we
wiasciwych sprawozdaniach dostarczanych przez GUS.

GUS Z-06. Dziat 1 — przecietna liczba zatrudnionych

Aby przygotowal zestawienie ulatwiajace przygotowanie odpowiedniego
sprawozdania dla GUS, nalezy:

1. Z menu gidwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa GUS Z-06,a nastepnie Dziat 1
- przecietna liczba zatrudnionych.

3. W prawym panelu w polach od miesigca oraz do miesigca wskazac¢
odpowiedni przedziat czasowy.

4. Klikng¢ przycisk wybdr uméw.

5. W pojawiajacym si¢ formularzu Wyboér oséb wybraé¢ jednostke, grupy,
umowy, ewentualnie stopien awansu w przypadku nauczycieli.
Zaakceptowac przyciskiem OK.

6. W prawym panelu zaznaczy¢ te osoby, dla ktérych ma by¢ wykonane
zestawienie.

7. Klikng¢ przycisk drukuj — pojawi si¢ wowczas formularz Szczegoly
zestawienia.

79



Wydruki

80

x
Szczeqoly zestawienia
tytut Przecigtna liczha zatrudnionych]|
dostepne wybrane

jednostka
arupa
podgrupa

jednostka
stanowisko

rozdziat
stanowisko
stopien awansu
wyksztatcenie
[rozdziat

Rysunek 60. Formularz, w ktérym ustala si¢ szczegdly zestawienia.

8. W formularzu wpisa¢ tytut zestawienia i wybra¢ z pola dostepne te
elementy, ktoére beda uwzglgdnione w danym zestawieniu. Klikngé
przycisk OK — wowczas na ekranie pojawi si¢ podglad wydruku
zestawienia.

9. Klikngé¢ Drukuj, aby wydrukowa¢ zestawienie.

Uwaga Przy przygotowywaniu wydrukow typu Sprawozdania do GUS
w programie Place Optivum istieje mozliwo$¢ wybrania (w elementach
dostepnych i skierowanie do elementdw wybranych) sktadnika rozdziat.
Tak przygotowane dokumenty beda uwzglednialy podziat obowigzkow

pracownikéw wedtug przypisanych rozdziatéw klasyfikacji budzetowej.

Kolejno§¢ kolumn w wydruku zwigzana jest z wyborem kolejnosci szcze-
2616w zestawienia w formularzu Szczeg6ly zestawienia.

Je$li zmieni si¢ kolejno§¢ wybranych elementéw (np. grupy, jednostki, sta-
nowiska) powstanie nieco inne zestawienie, bo kolejno§¢ kolumn zostanie
przestawiona.

Wydruki zestawien, podobnie jak wydruki list, mozna zachowaé (bg¢da do-
stepne w galezi drzewa Wydruki zrealizowane).

GUS Z-06. Dziat 3 — czas pracy

Tak samo jak wydruki GUS Z-06. Dziat 1 — przecietha liczba zatrudnionych
przygotowuje si¢ wydruk GUS Z-06 Dziat 3 — czas pracy. Rowniez i na tym
wydruku, zmieniajac kolejno§é wyboru szczegdlow, otrzyma¢ mozna ze-
stawienia nieco zmodyfikowane. Dzigki temu mozne je przystosowywac
do indywidualnych potrzeb. W czasie nieprzepracowanym niewykazywane
sg urlopy rehabilitacyjne, urlopy wychowawcze i urlopy bezptatne udzelo-
ne na okres dluzszy niz 3 miesigce (nieprzerwanie).

GUS Z-06. Dziat 4 — pracujacy, stan na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego

Aby przygotowac zestawienie dotyczace liczby pracujacych w ostatnim
dniu okresu sprawozdawczego, nalezy:



Wydruki list i zestawien

1. Z menu gidéwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa GUS Z-06. Dziat 4 — pracujacy,
stan na ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

3. W prawym panelu w polu stan na ostahi dzien miesigca wskazac¢
wlasciwy miesiac, za ktory zostanie wykonane zestawienie.

4. Klikngé¢ przycisk wybdr uméw.

5. Zamaczy¢ osoby, ktore zostang uwzglgdnione w zestawieniu i kliknaé
przycisk drukuj.

6. W formularzu Szczeg6ly zatudnienia, ktory pojawi si¢ na ekranie,
nalezy:

e  Whpisaé tytul zestawienia.

e  Wybraé¢ elementy z kolumny dostepna i przenie§¢é je za pomoca
przyciskow ze strzatkami do kolumny wybrane.

7. Klikng¢ przycisk OK — pojawi si¢ podglad wydruku.
8. Klikng¢ Drukuj, aby wydrukowa¢ dane zestawienie.

GUS Z-03

Aby przygotowaé zestawienia ulatwiajace wypehienie odpowiedniego
sprawozdania GUS, nalezy wykona¢ czynno$ci analogiczne jak w wypad-
ku sprawozdah z kategorii GUS Z-06. Mechanizm dziafania jest bardzo
podobny. Otrzymane zestawienia beda réoznily si¢ danymi, poniewaz inny
jest ich zakres.

Deklaracje PFRON

Program Place Optivum w oparciu o zgromadzone dane pozwala przygo-
towac zestawienia, na podstawie ktorych uzupeti¢ mozna odpowiednie
deklaracje w elektronicznym systemie Panstwowego Funduszu Rehabilita-
cyjnego Osoéb Niepelnosprawnych. Szczegoly tych operacji przedstawione
zostaly w rozdzale: Jak przygotowaé dane do deklaracji oraz przelewy na
PFRON?, str.194.

Nieobecnosci

Aby przygotowac zestawienie nieobecnosci, nalezy:

1.  Zmenu gidwnego Wydruki wybraé funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu kliknaé¢ pozycj¢ drzewa NieobecnoSci.

3. W prawym panelu w polach od dnia — do dnia ustali¢ okres, z ktorego
zostanie wykonane zestawienie.

4. Klikngé przycisk wybdr osob.
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5. Zazaczy¢ osoby, ktére maja zosta¢ uwzglednione w zestawieniu
iklikng¢ przycisk drukuj — pojawi sie wowczas formularz Zestawienie
nieobecnosci.

6. W formularzu tym nalezy:

e  Whpisad tytul zestawienia.

e  Wybra¢ elementy z pola dostepne, przenoszac je do pola wybrane
(sposob przenoszenia z pola dostepne na pole wybrane opisano
w rozdziale Wypetnianie formularzy).

Uwaga W wypadku, gdy w bazie sg pracownicy posiadajacy takie samo imie
i nazwisko warto w zestawieniu ujg¢ ich numer PESEL (przy wyborze
elementdw wydruki przenie$¢ go z kolumny dostepne do wybrane).

e Wybra¢ opcje, wedlug ktoérej policzone majg zostaé
zarejestrowane nieobecno$ci — do wyboru sg opcje: robocze,
kalendarzowe.

e Zamaczy¢ rodzaje nicobecnosci, jakie maja by¢ ujete
W zestawieniu.

7. Klikngé przycisk OK — pojawi sie podglad wydruku zestawienia.

8. Klikngé¢ Drukuj, aby wydrukowaé zestawienie.
|

Zestawienie nieobechosci

tytut nisobecnosc wediug dni roboczych IV
dostepne wyhrane

Jednostki Jednostki

arupy grupy

stanowiska osoby

[osoby

policz dni robocze E‘

lista absencii

¥ nieobecnost z tytutu charoby pracownika ZP

W nieohecnosé z tytutu choroby pracownika ZUS

W leczenie szpitalne ZP

¥ leczenie szpitalne ZUS

W nieohecnosé z tytuty wypadku przy pracy ZUS

¥ nieobecnose z tytutu rehabilitacii z ubezpieczenia chorobowego ZUS
W nieobecnose z tytutu rehabilitaci z ubezpieczenia wypadkowego ZUS

Formularz Zestawienie nieobecnosci.

Rysunek 61.

Do ksiegowosci

Zestawienia do ksiggowos$ci dotyczace wynagrodzen lub potracen moze do-
tyczy¢ umow o prace lub umoéw zlecenia. Sposdb przygotowania zestawien
bez wzgledu na rodzaj umowy jest jednakowy. W przypadku prowadzenia
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rozliczen dla kilku jednostek jest mozliwo$¢ wydruku dla kazdej jednostki
oddzielnie.

Aby przygotowac zestawienie do ksiggowosci, nalezy:

1.
2.
3.

Z menu gtownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
W lewym panelu klikngé pozycje drzewa Do ksiegowosci.

W prawym panelu wybra¢ zakladke Z umoéw o prace lub Z umbw
Zlecenia, a w polach od dnia — do dnia ustali¢ okres, z ktorego zostanie
wykonane zestawienie.

Klikng¢ przycisk wybor list i w pojawiajacym si¢ formularzu wybraé
jednostkii grupy.

W prawym panelu zaznaczy¢ listy plac, z ktorych przygotowane
bedzie zestawienie.

Kliknaé przycisk drukuj wynagrodzenia lub drukuj potracenia i wypemic
pojawiajacy si¢ formularz Zestawienie do ksiegowosci:

e  Wpisaé tytul zestawienia.

e  Ustali¢ zawarto$¢ kolumny, wybierajac dane z listy rozwijalne;.

e  Ustali¢ zawarto$¢ wierszy, wybierajac dane z pola dostepne
i przenoszac je do pola wybrane.

Uwaga Ishieje mozliwos¢ przygotowania zestawienia do ksiggowosci w rozbiciu

na poszczegodlny podgrupy w planach finansowych, wystarczy z pola
dostepne do pola wybrane przenies¢ element podgrupy w planach fin.

e  Pozostawi¢ znacznik w pozycji Dotgcz wykaz list, z kidrych
sporzadzono zestawienie, jesli chcesz, aby taka operacja zostala
wykonana.

e  Zaznaczy¢ opcje Pokaz ukryte skfadniki, jesli na zestawieniu maja
pojawi¢ sie te sktadniki, ktore byly w danym okresie wyplacone
(potracone), ale zostaly juz ukryte.

e  Zamaczy¢ skladniki wynagrodzenia lub potracen, ktore zostana
ujete w zestawieniu.

Uwaga Ishieje mozliwo$¢ tworzenia szablondéw skiadnikéw usprawniajacych

7.
8.

tworzenie zestawien.
Klikng¢ przycisk OK — pojawi sie podglad wydruku.
Klikna¢ Drukuj, aby wydrukowaé zestawienie.
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x
Zestawienie do ksiegowosci
szablony =
tytut wynagrodzenia 01.2014
w kolumnach sktadnik E
dostgpne wybrane
usLa
ednostka
\fundusz ksiegowy 1 /I\
lista
miesige
. umowa
rozdziat
ldad rozdziat
skiadowa
fundusz ksiegowy

mdmin

I~ Pokaz ukryte sktadniki.

¥ Dotacz wykaz list, z ktérych sporzadzono zestawienie.

WYN3gr. Z Umowy sktadn. godz. absencje

[+ zasadnicze ¥ ponadwymiarowe [¥ choroba ZP

[ autorskie ¥ dorazne ¥ choroba Zus

7 wystuga ¥ nadliczbowe 7 GOPR

' motywacyjny [+ dodatek 50% F osp

[ kierowniczy [+ dodatek 100% [ areszt

[ wychowaw. ¥ Pwym_Dod ¥ bad. specj.

v doradca 7 Nad_150% ¥ badanie zakh.

[# konsultant ¥ Nad_200% ¥ za nadgodziny

[+ opiekun ¥ Noc_20% [+ delegacja

¥ premia ¥ Noc_10% ¥ shuzba wojskowa

[# kasjerski v fer_dod [© inna nb.

[+ dozorowan. [+ fer_100% [+ zarzad zz

[ palacz 7 fer_10% [ szkol. woskowe
[ 0|

oK Anuluj

Rysunek 62. Formularz — Zestawienie do ksiegowosci.

Uwaga  Jesli zestawienie do ksiegowosci nie mieSci sie na stronie, to nalezy
zmieni¢ liczbe sktadnikéw na wydruku lub zmodyfikowat wydruk,
zmieniajac kolejnos¢ i sposdb wySwietania elementow w kolumnach
i wierszach. Innym rozwigzaniem jest zmiana orientacji wydruku -
przycisk Ustawienia strony w podgladzie wydruku.

o
jednostka U o lista rozdziatfundusz k siegowy ;’J- R @
:os 8 3
LO_Wicliszki | Andrzejenski Adam fp_ 223 kolo | 20107 | budZet 200,00 E000) ZE0.00
Andrzejewski Adam Lp_ 23)(kolo | $0101 | budzZet S00.00 | 50,00 $90.00
Cubiel Zenon fip_ &) mmkl| #0101 | budéet 2354.00 2354.00
razem 355400 50.00) 50,00 373400
Vigykaz list, z ktdrych sporzadzono zestawienie :
Ip jednostka rodzaj lista sygnatura data wyphaty
1 | Liceum Ogdinoksztak gee w Widiszkach| nauczyciele | Lista zasadnicza | mmkl 30.04.2009
2 | Liceum Ogoinoksztak gee w Midiszkach| nienauc zyeisle | Lista zasadnicza | kolo 30.04 2009

Rysunek 63. Przyklad zestawienia wynagrodzenia — podglad wydruku.
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Uwaga  Je$li uzykownicy programu korzystajg z mozZliiwosci definiowania
skladowych i zadan, mogg przygotowaé zestawienie do ksiegowosci
onieco wyzszym poziomie szczegdtowosci (patrz: Zestawienia do
ksieggowosci w ukfadzie zadaniowym, str. 191).

Dekretacja przelewow

Aby przygotowaé zestawienie zadekretowanych przelewdw, nalezy:

1.  Zmenu gtdwnego Wydruki wybraé funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu kliknaé¢ pozycj¢ drzewa Dekretacja przelewow.

3. Kliknaé przycisk wybor przelewéw i w pojawiajacym si¢ formularzu
wpolach od dnia — do dnia ustali¢ okres, za ktéry maja zostaé
wys$wietlone paczki przelewow.

4. W prawym panelu zaznaczy¢ pozycje paczek, ktore beda uwzgledniane
w zestawieniu i kliknaé przycisk drukuj — pojawi si¢ wowczas formularz
Dekretacja przelewdéw - konfiguracja zestawienia.

5. W formularzu Dekretacja przelewdw - konfiguracja zestawienia nalezy
wybraé¢ elementy z kolumny dostepne i przenie§¢ je do kolumny
wybrane.

6. Klikng¢ przycisk OK, a na ekranie wy$wietli si¢ podglad wydruku.

Sktadniki godzinowe - liczba godzin
Aby przygotowac zestawienie dotyczace skladnikoéw godzinowych, nalezy:
1. Z menu gldwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Skiadniki godzinowe - liczba
godzin. W prawym panelu w polach od dnia — do dnia ustali¢ okres,
ktory chcemy uwzgledni¢ w zestawieniu.

3. Klikngé przycisk wybodr osob i w pojawiajacym si¢ formularzu wybrac¢
umowy.

4. W prawym panelu zaznaczy¢ osoby, ktére beda uwzglednione
w zestawieniu i klikng¢ przycisk drukuj.

5. Wypehi¢ pojawiajacy si¢ formularz Zestawienie do ksiegowosci.

Uwaga  Chcac uzyska¢ zestawienie skfadnikéw godzinowych, uwzgledniajace
rozpiske wg rozdziatow, nalezy w formularzu Zestawienie do
ksiegowosci skierowa¢ z dostepnych do wybranych element rozdziat.

6. Klikna¢ Drukuj, aby wydrukowaé zestawienie.

Sorty pieniezne —tworzenie i drukowanie zestawienia
Aby przygotowac zestawienie dotyczace sortéw pieni¢znych, nalezy:

1. Zmenu gidéwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
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2. W lewym panelu klikng¢ pozycje drzewa Sorty pieniezne.

3. W prawym panelu w polach od dnia — do dnia ustali¢ okres, z ktorego
zostang wybrane listy (dla ktérych majg by¢ naliczone sorty).

4. Klikng¢ przycisk wybor list

5. W pojawiajacym si¢ formularzu Wybdr grup zaznaczy¢ jednostke
i grupy, dla ktérych przygotowywane sg sorty.

6. Klikng¢ przycisk OK — pojawi si¢ wowczas wykaz realizowanych
wyplat w zaznaczonym okresie.

7. Klikngé przycisk stworz sorty — pojawi si¢ wykaz sortdw pienigznych.

8. Klikng¢ przycisk Drukuj — pojawi si¢ podglad wydruku z wykazem
sortow pieni¢znych i uwzglgdnionych list.

9. Klikng¢ Drukuj, aby wydrukowa¢ wykaz.

i
Skoroszyt  Kartoteki  Listyplac  Operacje  Wydruki  Pomoc

Wydruki fist i zestawier |

B W vyydruki list - tworzenie
Dane osol
[21 stan umovy
[ stoze Ziote Grosze

B W zegtawienia - tworzenie Banknot wartog¢|LiczbaKwota| |Moneta Wartos¢|Liczba Kwotal
@ Sprawozdania dia GUS 200 2t o oz 50 ar o oz

121 nieobecnoza
[ o ksiegowosa

we Wykaz sortéw pienigznych

20 gr o

liczba godzin 100 2 o oz

2

51 Kartoteki zarobkowe

2 kartoteki zarobkowe dia 0sdb

151 zaswiadezenie o zarobkach

[2 zagwiadczenie o zarobkach dia emerytow

= karty zasitkowe

21 Karty wyptat zasitkéw rodzinnych

5] Podstawy dia Zakiadu Ubezpieczeri Spolecznych
21 skadniki o kodzie 220

[21 Flany finansowe

10gr o

50z o oz

20zt o oz

10z o 0zt
[21 Liczba uméw zlecenia i liczba osob viykonujacych um
[31 zestawienie zmiany wystugi

2) stan zatrudnien

4 przeliczeniu na etaty, umousy i of
Osobista stavka wynagrodzenia zasadniczago wg ar|
Zestawienie korekt na zatuierdzonych listach viyplat

B @ wydruki zreslizowane

@ doiciaj

[<Il

(K1)

Rysunek 64. Wykaz sortéw pienigznych.
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i Podglad wydruku
Druku Ustawienia strony Powickszenie: (% ~|  Stona[1 =] 21 Zamkni

Sorty Strona 1z 1

Wykaz sortow pienieznych

Ztote Grosze

Wartos€ LiczbaKwota Wartos€ Liczba Kwota
200 zt 4 800 =zt 50 gr 1 0,5zt
100 zt 1100 zt 20 gr o 0zt
50 zt 1| &0z 10 gr a 0zt
20 zt 1 20z Sgr 10,05 zt
10 zt 1| 10z 2gr 10,02 zt
5zt 1 5zt 1qgr a 0zt

2z 1 2z

1zt 1 1z

Kwaota do wyptaty © 988,57 zt
Stownie : dziewigtset osiemdziesiat osiem ztotych pigddziesiat siedem groszy

Listy uwzglednione w wykazie
Jednostka Grupa Lista Numer Data wypt. Za miesiac
LO_widliszki Mauczyc Lista zasadnicza 05.2008/MMN 01.05.2008 05.2008
Listy uméw zlecen uwzglednione w wykazie

Rysunek 65. Podglad wydruku sortow pienigznych.

Na ekranie pojawi si¢ komunikat z pytaniem czy zachowa¢ wydruk.
Kliknigcie przycisku Tak spowoduje zapisanie go w lewym panelu w galezi
drzewa Wydruki zrealizowane. Po kliknigciu tytutln wydruku zobaczy¢ go
bedzie mozna w prawym panelu.

Kartoteki zarobkowe

Program Place Optivum umozliwia sporzadzenie wydruku kartotek zarob-
kowych dla wybranych pracownikéw w ukladzie miesiecznym lub rocznym.

Aby sporzadzi¢ taki wydruk, nalezy:

1.
2.

Z menu glownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
Klikng¢ pozycje drzewa Kartoteki zarobkowe.

W prawym panelu wprowadzi¢ okres, z ktéorego dany raport ma by¢
wykonany (od miesigca — do miesigca) i klikna¢ przycisk wybdr uméw.

W pojawiajacym si¢ formularzu Wybor 0s6b wybraé jednostki, grupy,
umowy (aktualne i/lub archiwalne), ewentualnie stopien awansu.

Zammaczy¢ osoby, dla ktérych raport ma by¢ przygotowany.

Klikng¢ przycisk drukuj — pojawi si¢ wowczas formularz Wydruk
kartotek zarobkowych.
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< Place Optivum

Wydruk kartotek zarobkowych

wediug wynagrodzeri za miesiac
raport riesigczny
rozpisat na listy T -tak

[T Pokaz ukryte sktadniki i potracenia.

Wynagr. Z Umowy sktadn. godz.
zasadnicze ¥ ponadwymiarowe
autorskie v dorazne

wystuga ¥ nadliczbowe
motywacyiny ¥ dodatek S0%
kierowniczy ¥ dodatek 100%
Wi cho 3, ¥ Pwym_Dad
doradea ¥ Mad_150%
konsultant ¥ Mad_200%
opiskun ¥ Moc_20%

premia ¥ Moc_10%
kasjerski ¥ fer_dod
dozorowan, ¥ fer_100%

palacz ¥ fer_10%
sprzatanie [ fer_20%

bhp ¥ Dod_ind
uciazliwe
szkodliwe

AAJAAIAAIAIRRR[CARRA

sktadn. rodzinne

absencie

¥ choroba

W szpital

M wypad. w pracy
¥ rehab. chor.

¥ rehab, wypadk,
M wypad. w drodze
¥ opieka chor.

W =anepid

¥ url. macierzyn.
¥ url. wych, 4

W url. wych, 18
¥ badanie zakt.
I url. akal. 1

¥ url. okol 2

¥ KP art. 188

¥ url. wypoczynk.
W url. wyp. zad.

potracenia state
NFZ
ZUS_EmeP
ZUS_RenP
7US_ChoP
Podatek
ZUS_EmeZ
ZUS_RenZ
ZUS_WypZ
FP

FGSP

RAAAAIRRRRA

potracenia zmienn
W zZw_salid

¥ zw_ZNP

W Kasa_zP

¥ Rata_Kzp
¥ Ubez_Pzu

Rysunek 66. Formularz Wydruk kartotek zarobkowych.

7. Wypehié formularz:

e W polu wedlug wybra¢ wedlug wynagrodzen za miesigc lub wediug

list wyptat.

e W polu raport — wskaza¢ miesigczny lub roczny.
e W polu rozpisaC na listy wybra¢ Tak lub Nie.

e Jesli kartoteka ma uwzglednia¢ skiadniki i potracenia ukryte,
postawi¢ znacznik w pozycji: Pokaz ukryte sktadniki i potracenia.

e  Zaaczy¢ te sktadniki, ktore bedg uwzglednione w raporcie.

e  Kliknaé¢ przycisk OK.

Wyswietlony zostanie podglad wydruku kartotek dla zaznaczonych sktadni-
kow. Kliknigcie Tak w oknie komunikatu (Czy zachowac¢ wydruk?) spowoduje
zapisanie go w lewym panelu, w gatezi drzewa Wydruki zrealizowane. Po klik-
ni¢ciu tytutu wydruku zobaczy¢ go bedzie mozna w prawym panelu.
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L

Skoroszyt  Kartoteki Listyplac _ Operacie  Wydruki Pomoc

) Stan umowy
3 staze
B W zestawienia - tvorzenie

@ & sprawozdania dia GUS
1) nieobecnode
2 Do ksiggowosai
1) pekratacya przelewdw
1) skadniki godzinowe - liczba godzin
1= s¢

) Zadwiadczenie o zarobkach
|9 zaswiadczenie o zarobkach dia emerytowe

5] Karty zasilkowe

2 Karty wypiat zasilkéw rodzinnych

1) Podstawy dia Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych
3 Skiadniki o kodzie 220

finansowe

lecenia | hczba osdb wykonueych um
iie zmiamy wyslug

nia i przeliczeniu na etaty, umowy i o
@ viynagrodzenia zasadniczeqa vig
ekt na zatvierdzonych listach viyplat | |—

B0 wydruki areslizonane
3@ gisiag

Blison |

et e L 02

Rysunek 67. Zachowany wydruk kartotek zarobkowych.

Kartoteki zarobkowe dla osob

Kartoteki zarobkowe dla 0os6b drukowane sg, jak sama nazwa wskazuje, dla poszcze-
gb6lnych oséb. Tego rodzaju wydruki uwzgledniaja czesto pojawiajacy si¢ w jednos t-
kach o§wiatowych aspekt zatrudnienia na kilku umowach.

W sytuacji, gdy potrzebny jest wydruk zestawiajacy wynagrodzenia ze wszystkich
uméw pracownika, jakie zostaly zarejestrowane w bazie programu Place Optivum,
nalezy przygotowac kartoteke dla osoby.

Sposéb przygotowania takiego wydruku, obliguje wykonanie bardzo podobnych
operacji, jak w wypadku kartotek zarobkowych.

Zaswiadczenie o zarobkach

Aby wydrukowaé za§wiadczenie o zarobkach, nalezy:
1. Zmenu gldwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
2. Klikng¢ pozycje drzewa Zaswiadczenie o zarobkach.

3. W prawym panelu wprowadzc okres, z ktoérego zarobki beda
uwzglednione (daty od miesigca — do miesigca).

4. Klikng¢ przycisk wybierz osoby i w pojawiajgcym si¢ formularzu
wybrac listy pfac.

5. W prawym panelu zaznaczy¢ te osoby, ktérym beda wydane
za§wiadczenia.

6. Klikng¢ przycisk drukuj — pojawi sie wowczas formularz
Zadwiadczenie o zarobkach.
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7. Wypemi¢ formularz:

e  Wpisaé miejscowos¢ i datg.

e  Wprowadz¢ informacj¢ czy wydruk ma zawiera¢ szczegoly, czy
tez nie.

e  ZamaczyC, czy zaswiadczenie ma laczy¢é umowe wg platnika
PIT 11 w sytuacji wielu umow.

e  Wybra¢ wynagrodzenia i zasitki, ktore beda uwzglednione
w zaswiadczeniu;

e  Ewentualnie wpisa¢ dodatkowe informacje.

8. Klikng¢ przycisk OK — pojawi si¢ wowczas podglad wydruku tych

za§wiadczen.

x
Zaswiadczenie o zarobkach. ;
migjscowost Widliszki Wielkie
data 06.05.2008 [=]
szczegot, inform. T -tak |Z|
taczye umowey wg. ptatnika PIT-11 T - tak |Z|

W zaswiadczeniu zostang uwzglednione nastepujace
wynagrodzenia i zasitki:

¥ godzinowe
¥ sporadyczne
¥ rodzinne

¥ zFSs

¥ zlecenia

Dodatkowe informacje

Rysunek 68. Formularz Za$wiadczenie o zarobkach.

Zaswiadczenie o zarobkach dla emerytow

Do zestawienia program sam wybiera pracownikow, ktérym na zakladce
ZUS (menu Kartoteki/ Dane osobowe) zaznaczono Prawo do emerytury i renty.

Operacja przygotowania za§wiadczenia o zarobkach dla emerytow i renci-
stow przebiega analogicznie, jak dla pozostatych pracownikoéw. Warto jed-
nak w momencie ustalania parametrow wydruku na formularzu Za$wiad-
czenie o zarobkach dla emerytow i rencistbw podaé cel wystawianego
dokumentu.
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Uwaga W zaswiadczeniu o zarobkach dla emerytow przychod pomniejszany
jest o kwoty tych skfadnikéw, od kiérych nie odprowadza sie sktadek na
ubezpieczenia.

W wydruku za§wiadczenia o zarobkach dla emerytéw i rencistow opcjo-
nalnie:

-uwzglednié w nim mozna wynagrodzenie z tytulu umowy Zzlecenia,
-nie uwzglednia¢ na dokumencie skltadnikow wynagrodzenia, do ktérych
pracownik zachowuje prawo w okresie nieobecnos$ci (tzw. sktadniki 220);
w przypadku wybrania tych skladnikow zostang one wykazane na zaswiad-
czeniu w odrebnej pozycji.

S
Zaswiadczenie o zarobkach dla emerytow i rencistow.
miejscowosé Widliszki Wielkie
data 17.11.2014 =
taczy¢ umowy wg. ptatnika PIT-11 T-tak |;|
uwzgledniac sktadnik 220 T-tak |;|
uwzgledniac wyptaty z umdw zlecenia T - tak |;|

Zaswiadczenie wydaje sie w celu
na wniosek pracownika

Rysunek 69. Formularz Zaswiadczenie o zarobkach dla emerytow
i rencistow.

Zaswiadczenie Rp-7

Rp-7 jest zaswiadczeniem o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Moze by¢
przydatne podczas naliczenia emerytury lub renty oraz do ustalenia kapita-
lu poczatkowego.

Zestawienie to jest generowanie w programie Place Optivum (na podstawie
zgromadzonych danych oraz wedlug parametréw podanych przez uzyt-
kownika) i zapisywane jest w postaci pliku PDF we wskazanej lokalizacji.
Wigkszo§¢ danych w wygenerowanym za§wiadczeniu jest wypehiana au-
tomatycznie. Dane te sg gromadzone w odniesieniu do jednego platnika
sktadek, czyli w wypadku wielu umoéw pracownika (u jednego platnika)
bedzie generowane jedno za§wiadczenie.

Zaswiadczenie zapisane w formacie .PDF ma form¢ edytowalna, dlatego
mozna je modyfikowac.

Aby przygotowac zaswiadczenie Rp7 dla pracownika, nalezy:

1. W menu wybra¢ Wydruku/ Wydruki list i zestawien.
2. W drzewie danych klikng¢ Zaswiadczenie Rp-7.
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3. W prawym panelu ekranu wskaza¢ okres, z ktérego dane majg zostaé
zestawione oraz klikng¢ wybor oséb.

4. W oknie Wybor 0séb wskaza¢ parametry wyszukiwania uméw i klikngé
przycisk OK.

5. Na liscie pracownikow postawi¢ znaczniki przy nazwiskach
pracownikow, dla ktéorych ma zostaé przygotowane zestawienie
i klikna¢ przycisk Stwérz zadwiadczenia.

6. W oknic Parametry wydruku Rp-7 zapozna¢ si¢ z parametrami, ktore
sugeruje program. Pogrupowane sa one w czterech kolumnach:
wynagrodzenia z umowy (wynagr. z umowy), skladniki godzinowe
(sktadn. godz.), wynagrodzenia inne (wyn.inne) oraz absencje (absencje).
Kazdy sktadnik lub absencja przypisana jest do jednej z sze$ciu
kategorii: state (czyli te, ktore brane sa z umowy i co miesiac
wyplacane sg w tej samej wysokosci), zmenne (czyli np. skladniki
godzinowe), nieuwzgledniane (czyli nie brane pod uwage podczas
zestawiania danych, np. absencje typu: urlop wychowawczy),
niezdolno$¢ (czyli niektéore absencje, np. wurlop macierzynski,
nieobecnos¢ z tytulu choroby pracownika), inne, $w. w naturze.
Wszystkie predefiniowane parametry mozna modyfikowaé, wybierajac
z listy wyboru inng z dostepnych opcji.

5!

Parametry wydruku Rp-7

wynagr. z umowy skiadn. godz. wynagr. inne absencje

zasadnicze  state ; ponadwymiarowe zmienne ; 13-tka zmienne ; choroba niezdolnogé [+
autorskie  stafe [ dorazne zmienne [¢] ekw.uriop zmienne [ szpital niezdolnosé
wystuga state ; nadliczbowe zmienne ; wyr. Art. 30a  zmienne ; wypad. w pracy niezdolnosé
motywacyjny state ; dodatek 50% zmienne ; nagr.burm zmienne ; rehab. chor. niezdolnosé
Kierowniczy state || dodatek 100%  zmienne [¢] nagr.dyr zmienne [ rehab. wypadk. niezdolnosé
wychowaw. stale ; inne zmienne ; jubileusz zmienne ; w. w drodze niezdolnose |+
doradca state ; dod-noc zmienne ; nagr.kuratora  zmienne ; opieka chor. niezdolnogé ;
konsultant  stafe [ dod_noc zmienne || Nagr.Ministra  zmienne [ sanepid niezdolnosc [+
opiekun state ; dod_40% zmienne ; nagr.prezyd zmienne ; url. macierzyi.  niezdolnosé ;
premia state ; dod_20% zmienne ; nagr.starosty  zmienne ; url. wych. 4 nieuwzg\adma;
kasjerski state [ godz_uzup zmienne [¢] nagr.weita zmienne [ url. wych. 18 nieuwzglednizfy]
dozorowan. stale ; dod_45% zmienne ; odpr. zmienne ; badanie zaki. state ;
palacz state ; dod 50% zmienne ; odpr. emeryt.  zmienne ; url. okal. 1 state ;
sprzatanie  state o odpr.emeryt.  zmienne [ url. okol 2 stafe =
bhp stale = Odpr.inna zmienne I kP art. 138 state =
ucigzliwe state ; odpr.posm. zmienne ; url. wypoczynk. stafe ;
szkodliwe  state = odpr.red. zmienne [ url wyp.zad.  state =
trudne state ; odpr. rent. zmienne ; url. uzupein. state ;
wiejski state ; odpr.20/28KN  zmienne ; url. szkolen. nieuwzg\adma;

Rysunek 70. Parametry wydruku zaswiadczenia Rp-7

7.

8.

Zaakceptowa¢ ustawienia w formularzu Paramety wydruku Rp-7,
klikajac przycisk OK.

Wskaza¢ lokalizacje zapisywanego pliku.

W zapisanym pliku PDF pola wyréznione kolorem jasnoniebieskim mozna
edytowacd recznie:



Wydruki list i zestawien

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU I WYNAGRODZENIU
Piecryika pracodswey - phatnika skladek

L [3]5]7]84(5(6(9(85 2 necon [36]9(8]5(2]1]4]7

et phkons e e 7 poac

) Amburger Edyta w 18.05.1973

cacwihe, i, i i

resen [7[3]0[5]1]80]8[1]4]9] resic od 01.07.2008 40, 31.12.2008

dozorca

< 22 crassicadolnic do pracy* o MG PODISTAS

w4 nie pobierala o
pobral(s) ke w okeesach padanych w raigerony

T 2 4 A Teiiisisie

2008 68931 | 187350 000 000 000 756321

Rysunek 71. Przykladowe za§wiadczenie Rp-7 zapisane w formacie
.PDF

Karty zasitkowe
Aby wydrukowac¢ karty zasitkowe, nalezy:
1.  Z menu gtdwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
2. W lewym panelu wybra¢ Karty zasitkowe.

3. W prawym panelu klikng¢ przycisk wybdr uméw i w pojawiajagcym si¢
formularzu wybra¢ umowy, dla ktérych zostang wykonane wydruki.

4.  Klikng¢ przycisk OK, a nastepnie w prawym panelu zaznaczy¢ osoby,
dla ktorych wydrukowane beda karty zasitkowe.

5.  Klikng¢ przycisk drukuj i w pojawiajacym si¢ formularzu okre$li¢
okres, sposob sortowania nieobecnosci (wg daty wyplaty listy lub wg
daty nieobecnosci) oraz zaznaczy¢ rodzaje nieobecnosci.

6. Klikna¢ przycisk OK — wowczas pojawi si¢ podglad wydruku kart
zasitkowych.
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Karta zasitkowa

Gruszczyfiska Grazyna 01.02.1952 |§:f5i0135515 ‘5’1‘5—31123772

. Wroclawska 11, 55-500 Widliszki Wielkie

[wenczea sanawias, ara zavarca e Erprp—
Liceum Ogélnoksztalcace w Widliszkach nauczyciel 12.10.1987 na czas nieakresl.

) Chres niszdelne &
Listz wyp fat do pracy Ceienny | Zasilek  Praypis | Zasitek
zasitek |(brutra) pocathy| [nstra)

Rodzg | procentzasiby | | KO0

N Dtz od do dni = miesigce  przecigtny ani

nisobecnos z tytutu

2B [y02,2008 |25.02.2008 | 11.02.2008| 14.02.2008| 2| e5.66| 26254 45.50| 212,74 chereby pracowniks 02,2007 -
0.00%

o snce 1983 05 4

nisahecn;
wr-N2008  |38.03,2008|11.02.2008 14.02.2008| 4| .30 256 050 205 choroby
0,00%

0% z tytulu
racowniks 02,2007 -

4
pra e 158305

Rysunek 72. Wydruk karty zasitkowe;.

W sytuacji je$li na podgladzie wydruku Karta zasitkowa nie miesci si¢ na
stronie, nalezy zmieni¢ orientacj¢ wydruku, korzystajac z przycisku Usta-
wienia strony.

Karty wyptat zasitkéw rodzinnych

Niegdy$ zasilki rodzinne wyptacane byly przez pracodawce, wtedy warto
bylo drukowa¢ karty wyplat zasitkow rodzinnych. W chwili obecnej funk-
cja ta nie jest wykorzystywana.

Podstawy dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

94

Program na podstawie danych zgromadzonych w swojej bazie, moze wy-
generowaé wydruk zestawiajacy podstawy do naliczania skladek na ubez-
pieczenia spoleczne.

Aby wydrukowa¢ dokument Podstawy dla Zakladu Ubezpieczert Spotecznych,
nalezy:

Z menu gtownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
W lewym panelu wybra¢ Podstawy dla Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych.

W prawym panelu ustali¢ okres, z ktérego wyplaty beda uwzglednione
(daty od miesigca — do miesigca).

Klikng¢ przycisk wybor list i w pojawiajgcym si¢ formularzu wybraé
jednostki oraz grupy.

Klikng¢ przycisk drukuj. Na eckranic pojawi si¢ formularz Zestawienie
podstaw dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.

Wypehli¢ formularz, wpisujac  tytut oraz wybierajgc za pomoca
przyciskow ze strzalkami elementy do zestawienia. Zaakceptowac
przyciskiem OK.
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x
Zestawienie podstaw dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
tytud Padstawy ZUS- maj 2008
dostepne wybrane
podgrupa jednostka -
lista nauczyciel
miesiac nodgrupa

rozdziat

paragraf

Rysunek 73. Formularz zestawienie podstaw dla Zakladu Ubezpieczen
Spofecznych.

Na ekranie pojawi si¢ wygenerowany dokument. Wydruk ten, podobnie jak
w wypadku innych, mozna zachowa¢ w programie i korzysta¢ z niego
w dowolnym momencie pracy.

Sktadniki o kodzie 220

Program na podstawie danych zgromadzonych w swojej bazie moze wyge-
nerowa¢ wydruk zestawiajacy skladniki, ktére wyplacane byly w pehne;j
wysoko$ci podczas nieobecnos$ci pracownikow inie wchodzity do podstaw
naliczania skladek dla ZUS. Sa to tzw. sktadniki o kodzie 220.

Aby przygotowaé zestawienie sktadnikow o kodzie 220, nalezy:
1. Zmenu gidwnego Wydruki wybraé funkcje Wydruki list i zestawien.
2. W lewym panelu wybra¢ Skladniki o kodzie 220.

3. W prawym panelu ustali¢ okres, z ktorego skladniki beda
uwzglednione (daty od miesigca — do miesigca).

4. Klikna¢ przycisk wybor list i w pojawiajacym si¢ formularzu wybrac¢
jednostki oraz grupy.

5. Kliknaé¢ przycisk drukuj. Na ekranie pojawi si¢ formularz Zestawienie
podstaw dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych.

6. Wypehi¢ formularz, wpisujac tytul oraz wybierajac za pomoca
przyciskow ze strzalkami elementy do zestawienia. Zaakceptowad
przyciskiem OK.
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x

Festawienie podstaw dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

tytut Skadnik 220 (okres 1) E
dostepne wyhrane

podgrupa jednostka
lista nauczyciel
miesiac lista
|r02d2\a{ rozdziat
paragraf

[l

QK Anuluj

Rysunek 74. Formularz zestawienie podstaw dla Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych- przy zestawieniu Skfadniki o kodzie 220.

Na ekranie pojawi si¢ wydruk sporzadzony wedlug wskazanych przez
uzytkownika parametrow. Aby wydrukowa¢ ten dokument, nalezy kliknaé
przycisk Drukuj.

1

Skadnik 220 {okres 1-¥) Strona 1z 1
=
£ F
jednostka | nauczy ciel lista moddat T = g
g |28
LO_Wficliszki| T O1012008_N 30120 |377.99 6.00 | 383.99)

Zestawienie wykonano dla nastgpujacych list:

Jednostka |Grupa Lista Sygnatura | Data wyphaty Miesiac Hiesiac ZUS Hiesiac kosztaw i ulg
LO_ilficliszki|naucz. Lista zasadnicza O /2008_N 01.01.2008 012008 012008 ] 2008
LO_Wicliszki| naucz .| Lista zasadnicza O1R22003_N 01.02 2008 |02 2008 02 2008 02 2008
LO_ificliszki|naucz . Lista zasadnicza OUOSZ008_WN 01.02.2008 032008 032008 03 2008
LO_Widliszki| naucz. Lista zasadnicza O104/2008_N 01.04.2008 | 04,2008 04,2008 042008

LO_Widliszki| naucz .| Godziny ponadwym isroiwe | G.01 2008 | 31012008  01.2008 01 2008 01 2008
LO_Wicliszki | naucz.| Godzing ponadwyi iarowe | G.02.2008/N 23022008  02.2008 022008 022003
LO_Wfidliszki|naucz . Godzinyg ponadwym isrowe GO 2008MN 31032008 032008 032008 03 2008

Rysunek 75. Przykladowy wydruk zestawienia Skfadniki o kodzie 220.

Plany finansowe

W sytuacji, gdy w programie Pface Optivum zostal wpisany plan finanso-
wy, mozna $ledzi¢ jego wykonanie przy sporzadzaniu list ptac lub generu-
jac odpowiednie zestawienie.

Aby przygotowac wydruk Plany finansowe, nalezy:
1.  Zmenu gtownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
2. W lewym panelu wybraé Plany finansowe.

3. W prawym panelu wskazaé rok, zaznaczy¢ jednostki i klikngé przycisk
drukuj.
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Program, automatycznie zestawi dane i wy$wietli plan finansowy (plany
finansowe) wraz z realizacja wykonania.

Liczba umow zlecenia i liczba os6b wykonujacych umowy zlecenia

Jesli w danej jednostce jest zawieranych sporo umow zlecenia, mozna
przygotowaé wydruk zestawiajacych liczb¢ umdéw zlecenia oraz pracowni-
kow zatrudnionych na umowy zlecenia w danym okresie.

Aby przygotowac taka liste, nalezy:
1.  Z menu glownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu wybra¢ Liczba umbw zlecenia i liczba oséb wykonujgcych
umowy Zlecenia.

3. W prawym panelu zaznaczy¢ okres, z ktorego umowy beda
uwzglednione (daty od miesigca — do miesigca) i ponizej na liScie
zaznaczy¢ jednostki.

4. Klikng¢ przycisk drukuj. Na ekranie pojawi si¢ formularz Zestawienie
liczby osob i uméw zlecenia.

5. Wypehi¢ formularz, wpisujac tytul oraz przekierowujac za pomoca
strzalek potrzebne elementy z kolumny dostepne do kolumny wybrane.
Zaakceptowac przyciskiem OK.

zl
Zestawienie liczby osab i umow zlecenia
Tkt Umowy zlecenia-2007
dostepne wybrane
Jednostka Jednostka
P
Oskiadkowane [0soba
[Osoba Osktadkowane
[l
QK Anuluj

Rysunek 76. Formularz Zestawienie liczby oséb i umow zlecenia.

Na ekranie pojawi si¢ zestawieniec wygenerowane wedlug parametrow po-
danych przez uzytkownika. Wydruk mozna zapisaé w bazie programu, ak-
ceptujac komunikat: Czy zachowa¢ wydruk?

Zestawienie zmiany wystugi

Aby przygotowaé zestawienie zmiany wystugi we wskazanym przez uzyt-
kownika okresie, nalezy:

1.  Z menu gidwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
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W lewym panelu wybra¢ Zestawienie zmiany wystugi.

W prawym panelu klikngé¢ przycisk wybor uméw i w pojawiajacym sie
formularzu wybra¢ umowy, dla ktérych zostang wykonane wydruki.

Klikng¢ przycisk OK, a nastepnie w prawym panelu zaznaczy¢ osoby,
dla ktoérych dane dotyczace dodatku za wystuge lat bedg analizowane.

Klikng¢ przycisk drukuj Na ekranie pojawi si¢ Zestawienie zmiany
wystugi ze wskazanego okresu.

ZjPodglad wydruku

Powigkszenie:[100% =] Stona:[1 2] 21 Zamkni

Zestawienie zmiany wystugi Strona 1z 1

placawka miesiac umowa Syg. umowy wystuga %

LO_\Widliszki 04,2008 Wozniak Marian up_ 18 20
LO_Widliszki 09,2008 itaczkowska Anna up_ 11 19
LO_\Widliszki 09,2008 Murek Beata up_ 13 18
LO_widliszki 10,2008 Kotakowska Wanda up_ 8 16
LO_Widliszki 10,2008 Kowalska Emilia up_ 9 16
LO_\Widliszki 11,2008 Dubiel Zenon up_ & 13

Rysunek 77. Przykladowy wydruk Zestawienie zmiany wystugi.

Wydruk mozna zapisaé w bazie programu, akceptujgc komunikat: Czy za-
chowa¢ wydruk?

Stan zatrudnienia w przeliczeniu na etaty, umowy, osoby
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Aby przygotowaé wydruk typu: Stan zatrudnienia w przeliczeniu na etaly,
umowy, osoby, nalezy:

L.
2.

Z menu glownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

W lewym panelu wybra¢ Stan zafrudnienia w przeliczeniu na efaty, umowy,
osoby.

W prawym panelu w polu stan na dziefi wskaza¢ dateg.

W prawym panelu klikna¢ przycisk wybor umbw i w pojawiajacym sie
formularzu wybra¢ umowy, dla ktérych zostang wykonane wydruki.

Klikng¢ przycisk OK, a nastepnie w prawym panelu zaznaczy¢ osoby.

Klikng¢ przycisk drukuj. Na ekranie pojawi si¢ formularz Szczegdly
zestawienia.

Wypehi¢ formularz, wpisujac tytul oraz przekierowujac za pomoca
strzalek potrzebne elementy z kolumny dostepne do kolumny wybrane.
Zaakceptowac przyciskiem OK



Wydruki list i zestawien

Przecietne zatrudnienie w etatach

Aby przygotowa¢ wydruk typu: Przecietne zatudnienie w etatach w zadanym
okresie czasowym, nalezy:

1.
2.
3.

Z menu gtownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
W lewym panelu wybraé Przecietne zatrudnienie w etatach.

W prawym panelu w polach od miesigca i do miesigca wskazaé okres,
z ktorego ma zostaé przygotowane zestawienie.

W prawym panelu kliknaé przycisk wybdr uméw i w pojawiajacym si¢
formularzu wybra¢ umowy, dla ktérych zostang wykonane wydruki.
Kliknaé przycisk OK, a nastgpnie w prawym panelu zaznaczy¢ osoby.
Klikng¢ przycisk drukuj. Na ekranie pojawi si¢ formularz Szczegdly
zestawienia.

Wypehi¢ formularz, wpisujac tytut oraz przekierowujac za pomoca
strzalek potrzebne elementy z kolumny dostepne do kolumny wybrane.
Zaakceptowac przyciskiem OK.

Uwaga W zestawieniu Przeciglhe zaftrudnienie w efatach uwzgledniane sg

efaty zumowy opcjonalnie obnizane za okres urlopu bezptatnego.

Osobista stawka wynagrodzenia zasadniczego wg art. 30a KN

W sytuacji, gdy na terenie danego organu prowadzacego nie korzysta sig
z aplikacji Jednorazowy dodatek uzupeitniajgcy Optivum, w celu ulatwienia
realizacji obowigzkow wynikajacych z art.30 KN mozna przygotowaé ze-
stawienie zawierajace osobiste stawki wynagrodzenia zasadniczego nau-
czycieli. Aby przygotowac taki dokument, nalezy:

1.
2.

Z menu glownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.

W lewym panelu wybra¢ Osobista stawka wynagrodzenia zasadniczego
wg art 30a KN.

W prawym panelu w polu rok wskaza¢ odpowiednia date.

Klikng¢ przycisk drukuj Na eckranie pojawi si¢ wygenerowane
zestawienie:
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Osobista stawka wynagrodzenia zasadniczego wg. art. 30a KN w roku 2009 Strona 1z 1

Jednostka Stopiefi awansu Nazwiskoiimie Sygnatura
noksziafcace w suma
Dubiel Zencn up_5&

mianowany up_7
up_8
up_9
up_10
up_ 11
up_12
dyplomowian up_2

2380.00000

Rysunek 78. Zestawienie typu: Osobista stawka wynagrodzenia zasadnicze-
gowg art 30a KN

Zestawienie korekt na zatwierdzonych listach ptac
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Aby przygotowaé zestawieni, na ktorym widoczne beda korekty wykony-
wane na zatwierdzonych listach plac ze wskazanego okresu, nalezy:

1. Zmenu gidwnego Wydruki wybraé funkcje Wydruki list i zestawien.

2. W lewym panelu wybra¢ Zestawienie korekt na zatwierdzonych listach
pfac.

3. W prawym panelu zaznaczy¢ okres, z ktorego beda uwzglednione listy
plac (daty od miesigca — do miesigca).

4. Klikna¢ przycisk wybor list i zaznaczy¢ jednostke/-ki oraz grupe¢/-py,
ktorych ma dotyczy¢ zestawienie. Zaakceptowac przyciskiem OK.

5. Klikngé przycisk drukuj zestawienie. Na eckranie pojawi si¢ formularz
Zestawienie korekt na zatwierdzonych listach pfac.

Zestawienie korekt na zatwierdzonych listach z uméw o prace Strona 1z 14

Lista zasadnicza (syg: impy01/04/n, data wyplaty: 02.01.2004)
Data zmiany Uzytkownik zmieniajacy Opis zmiany
09.12.2006 TOSHIBAHalinka Dubie! Z 01.09.1996

09.12.2005 TOSHIBAHalinka

Lista zasadnicza (syq: imp/02/04/n, data wyplaty: 01.02.2004)

Data zmiany Uzytkownik zmieniajacy Opis zmiany
09.12.2006 TOSHIBAW ka = o 6
08.12.2005 TO5HIBAHalinka

Rysunek 79. Zestawienie korekt list plac na zatwierdzonych listach
Zumow o prace




Wydruki seryjne

Wykaz kont ROR

Aby przygotowaé zestawienie, na ktorym widoczne beda wprowadzone do
programu  Place  Optivum  konta  rachunkéw  oszczgdno$ciowo-
rozliczeniowych, nalezy:

1. Zmenu glownego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki list i zestawien.
2. W lewym panelu wybra¢ Wykaz kont ROR.

3. W prawym panelu zaznaczy¢ okres, z ktorego beda uwzglednione
konta ROR (daty od miesigca — do miesigca).

4. Klikng¢ przycisk wybor list i zaznaczy¢ jednostke/-ki oraz grupe/-py,
ktorych ma dotyczy¢ zestawienie. Zaakceptowac przyciskiem OK.

5. Kliknaé przycisk drukuj. Na ekranie pojawi si¢ formularz Wykaz kont
ROR.

Wykaz kont ROR Stroms 1z 1
Jednastka Umowa Konto ROR
Lo _Widlis=kd  |Adamezykldzef (up_ 1) £8105015751000002201586221
LO_Widlis=ki  |Eober Zbignisw (up_ 2] £8105015751000002201583521
L0 _widliszki  |Ciszewsks Helens (up_ 3) 881050157510000022015592521
Lo _widliszki _ |Dubsniewicz Irena (up_4) £8105015751000002205583521
Lo_Widlis=d  |Dubiel Zenen (up_ 5) £8105015751000002201583421

L Widliszki (Glowacka Dariz (up_ €]

88105015751000002201963521

LO_Widlis=ki  |Gruszcaynske Grayna (up_ 7) £8105015751000002201553521
L0 _widliszki  |Kolakowsks Wanga (up_ 8) 28105015751000003101583521
L0 _widliszki __|Kowalsks Emiliz (up_ 3 £58105015751000002201584421
Lo_Widlis=kd  |Kruk Wackaw (up_ 10) £8105015751000002201583520
Lo_widliszid calowska Anna (up_ 1) £8105015751000002205583521
LO_wWidliszkd  |Malicks Ann= (up_ 12) £8105015751000002201583522
L0 _widliszki  |MurekBests (up_ 13 28105015750000002201583521

Rysunek 80.

Wykaz kont ROR

Wydrukiseryjne

Program Place Optivum umozliwia wydruk dokumentéw dla wielu oso6b
jednoczes$nie, s to dokumenty ktére czgSciowo sg wypehiane danymi z
programu. W programie zostaly przygotowane wzory nast¢pujacych wy-
drukéw:

e umowa o prac¢ (osobne formularze dla nauczycieli i dla obstugi) —
oparte na bazie aktualnego stanu umowy o prace,

e aneks do umowy o prace — zawierajagce informacje o zmianach
W umowie o prace,

e  $wiadectwo pracy.

Uzytkownik nie ma mozliwo$§ci usunigcia wbudowanych wzoréw ani ich
edycji w celu wprowadzenia zmian. Moze jednak przenie$¢ wzor
wbudowany do wzoro6w wlasnych, a nastgpnie modyfikowaé wedhg
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Wydruki

wlasnych potrzeb. Uzytkownik programu moze réwniez tworzy¢ wilasne
wzory pism.

Korzystanie z wbudowanych wzoréw

Korzystanie z gotowych wzoréw zostanie przedstawione na przykladzie
WZOru Umowy O prace.

Aby wykorzysta¢ wbudowany wzor wydruku umowy o pracg, nalezy:
1. Z menu gidéwnego Wydruki wybraé funkcje Wydruki seryjne.

2. W lewym panelu klikna¢ interesujacy nas wydruk — wowczas
w prawym panelu pojawi si¢ wzor wydruku i dwie zaktadki: Wzor
i Wybér.

3. Wybra¢ zaktadke Wybér.

4. Klikng¢ przycisk wybor 0s6b — pojawi si¢ wowczas formularz Wybor osob.

5. Wybra¢ na tym formularzu jednostke, grupe pracownikow. Wérod
pracownikow z grupy nauczyciele wybor mozna zawezi¢, wybierajgc
nauczycieli z okre§lonym stopniem awansu zawodowego. Po
zatwierdzeniu przyciskiem OK pojawi si¢ lista wybranych pracownikow.

Uwaga  Przy drukowaniu aneksu do umowy wazna jest wpisana na podobnym
formularzu data, ktora bedzie datg aneksu, a program wybierze
(podpowie) te osoby, kiorym taki aneks nalezy wydrukowaé.

6. Klikng¢ przycisk Drukuj — pojawi si¢ formularz, w ktorym mozna
zmieni¢ nazw¢ wydruku.

7. Wprowadzi¢ nowag nazwe i klikng¢ przycisk OK (lub pozostawi¢ bez
zmian, klikajagc OK lub Anuluj) — w prawym panelu pojawi si¢ wowczas
przygotowana do wydruku umowa o pracg, natomiast w lewym
panelu, w wezle Wydruki gotowe pojawi si¢ godzina przygotowania
i tytut gotowego wydruku.

8. Prawym przyciskiem myszy klikng¢ prawy panel i z menu
kontekstowego wybra¢ funkcje Drukuj zawartos¢ ekranu. Mozma tez
prawym przyciskiem myszy w lewym panelu wybra¢ ten wydruk
i z menu kontekstowego wybra¢ funkcje Drukuj.
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Wydruki seryjne

o=
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacje Wydruki  Pomoc
Wydruki seryjne wzdr 4
B W@ vyzory whudowane =
B 1 bazie aktualnego stanu umow .
Efurnovra o prace - nauczyoe] UMOWA O PRACE

(= umowa o prace - obstuga

@ Zovierajage informacje 0 amiend  Zawarta w(e) <<migjscowost jednostki>> L dnia  <<data od umowy>>
@ dotyczace zatrudnienia w jednost

wzory vitasne miedzy <<nazwa jednostki>>

na bazie zktualnego stanu umov

"

@ 2ovierajace informacje o zmian a <cimie i nagwisko esaby>> sam <<adres osaby>>
@ dotyczace zatrudnienia w jednos|
w .

zatrudnionym(a) na stanowisku <<stanowisko>>

W wymiarze:  <<etatx>

od: <<data od umowy>> do: <=data do umowy>>
2 uwzglednieniem stopnia awansu zawodowego <<stopien awansus>
poziomu wyksatalceniar  <<wykszlalcenie>> o=

W czasie trivania stosunk pracy, pracownik otrzymywad bedsie winagrodzenie zgodaie 2 regulaminem

vvnagradzania.

W miesiacn rozpaczecia pracy pracownik ofrzyma nastepujace elementy wynagrodzenia

skladnilc [ Kesvota|
[ <<nazwaskiaanika>> | <clowors skladnika>> |

Ponadto pracownik moze otrzymaé wynagrodzenic za godziny ponadwymiarowe i za odplatne

dodatkowe zajecia dydaktyczno - wychowaweze w wysokoéei i na zasadach okredlonych praepisami _';|
I»

Rysunek 81. Wbudowany wzor wydruku umowy o prace (dla nauczycieli).

Istnieje mozliwos¢ modyfikacji lub usunigcia przygotowanego w ten
sposob wydruku. W tym celu nalezy prawym przyciskiem myszy w lewym
panelu kliknaé tenze wydruk i z menu kontekstowego wybra¢ odpowiednia
funkcje (Edytuj wydruk, Zmieh nazwe, Usur wydruk).

Po wybraniu funkcji Edytuj wydruk pojawi si¢ edytor, ktory pozwala
wprowadzaé zmiany.

Tworzenie wtasnego wzoru wydruku

Aby wprowadzi¢ wlasny wzor wydruku, nalezy:

1.

W lewym panelu w galezi drzewa Wzory wiasne kliknaé prawym
przyciskiem myszy t¢ pozycje, w ktorej dany wzor ma si¢ znalezé (np.
na bazie aktualnego stanu umowy o pracg) i wybra¢ funkcj¢ Dodaj nowy
wzor.

W pojawiajagcym si¢ formularzu wpisaé nazwg wzoru — woOwczas
nazwa ta znajdzie si¢ w lewym panelu w odpowiedniej, wybranej
wczesniej galezi drzewa.

Klikngé prawym przyciskiem myszy odpowiedni tytul i z menu
kontekstowego wybra¢ funkcje Edytyj wzér — pojawi si¢ edytor,
w ktorym tworzy¢ mozna wlasny wzor wydruku.

Zapisa¢ gotowy wzor, wybierajagc z menu Plik/ Zapisz — po zapisaniu
wz0r ten pojawi si¢ w prawym panelu.
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Wiasne wzory wydrukow mozna modyfikowaé, usuwaé, zmieniaé¢ ich na-
zwe (klikajac w lewym panelu prawym przyciskiem myszy jego nazwe
i wybierajagc odpowiednia funkcje z menu kontekstowego).

Przenoszenie wbudowanego wzoru do wzoréw witasnych

Aby przenies¢ wbudowany wzor do wzordw wlasnych, nalezy w lewym
panelu kliknaé prawym przyciskiem myszy nazwe¢ wzoru, ktory bedzie
przeniesiony i wybra¢ funkcje Przenies do wzoréw wiasnych. Pojawi sie
wowczas formularz umozliwiajacy zmian¢ nazwy wzoru (zmiana nazwy
nie jest to konieczna). Po kliknigciu przycisku OK wzor ten pojawi si¢
w prawym panelu, a jego nazwa automatycznie zostanie wpisana w pozycji
Wzory wiasne.

Aby dokona¢ modyfikacji, usungé lub zmieni¢ nazwe tak przeniesionego
wzoru, nalezy postgpi¢ analogicznie, jak w sytuacji wzorow wiasnych.

=(0i]
Skoroszyt  Kartoteki  Listy ptac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Wydruki seryjne wzér 4

B W wzory whudowane =
8 W 3 bazie aktualnego stanu umow

o T— TAIOWA O PRACE

Elrr— Edytuj (weory whudowane nie podiegaja edycji)

@ Lo Przenies wzor do wzorew wiasnych
zawderaface informac] N dnin <<dat od umouys>

@ dotyczace zatrudnienia
B @ wzory vilasne
® 15 bazie aktuslnego st

Otwdrz notatnik

Drukuj zawartos¢ ekranu

@ zowierajace informacj Zapisz zawartost ekranu w plik bm <<adres osoby>>
@ dotyczace zatrudnienia
B @ wydruki getowe Pamoc bwiskoss

@ grisiaj

W wymiarze:  <<efats>

od: <<data od umowy>> do <<data do umowy=>
2 uwzglednieniem stopnia awansu zawodowego: <<slopieri awansu>>
poziomm wyksztalcenia:  <<wyksztalcenis>s b

W czasie trwania stosunku pracy, pracownik otrzymywad bedzie wynagrodzenie zgodnie 7 regulaminem

wrynagradzania

W miesiacn rozpocaecia pracy pracownik otrzyma nastepujace elementy wynagrodzenia

skiadnilc [ ksvota|
| <cnazwa skiadnikas> | <kowota skladniks>> 2|

Ponadto pracownik moze otrzymad wynagrodzenie za godziny ponadsymiarowe | za odplate
| dodatkowe zajecia dvdaktyczno - wychowaweze w wysokosci i na zasadach okrelonych przepisami | _';I
»

“

Rysunek 82. Przenoszenie wbudowanego wzoru do wzoréw witasnych.

Wydrukizwykte

Program Place Optivum daje mozliwo$¢ przygotowania i drukowania poje-
dynczych pism bez konieczno$ci uruchamiania innego programu. Postugu-
jemy si¢ nim wowczas w taki sam sposob, jak edytorem tekstu.

Dla ufatwienia segregacji dokumentéw mozna zakladaé¢ pliki i katalogi.
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Nowe wydruki seryjne

Aby przygotowac (wydrukowac) pojedyncze pismo, nalezy:
1. Z menu gidéwnego Wydruki wybra¢ funkcje Wydruki wiasne.

2. W lewym panelu prawym przyciskiem myszy klikna¢ pozycje drzewa
Wydruki zwykle i z menu kontekstowego wybrac funkcje Dodaj nowy plik.

3. W pojawiajacym si¢ formularzu wpisaé nazwe katalogu i nazwe pliku
— pojawi si¢ wowczas edytor tekstu. Po zapisaniu w pliku
przygotowanego pisma znajdzie si¢ ono w prawym panelu, a jego
nazwa w panelu lewym.

Nowe wydrukiseryjne

W czg$ci wspolnej programéw Place Optivum i Kadry Optivum poswigco-
nej wydrukom, dodano — obok tradycyjnych wydrukéw seryjnych — nowy
wielofunkeyjny mechanizm wydrukéw seryjnych. Pozwala on tworzyé
dowolne dokumenty, a takze konfigurowa¢ w dowolny sposob informacje
zgromadzone w bazie programoéw Place Optivum iKadry Optivum — od
utworzenie pisma z zawiadomieniem po §wiadectwo pracy. Wydruki moz-
na tworzy¢ seryjnie, czyli dla wielu 0s6b jednocze$nie.

Filtr wydrukéw seryjnych

W celu skorzystania z nowych wydrukow seryjnych nalezy z menu giow-
nego Wydruki wybra¢ funkcje Nowe wydruki seryjne. W nowym oknie pojawi
si¢ filtr bazy danych.

-loix
LS P& g harE d 5800 &)
g

nastepujacyeh przepisow:

*Ustawa z dnta 20 styczwia 1982 r. Karta Nauczyciela,

*Rozporzadzente Mintstra Edukacy Narodowsj 1 Sportu z 30 patdziernifa 2001r.
v sprawie szezegdiowych zasad ustalania olreséw pracy i innyeh okreséw
praveniajqeych natczyeiela do nagrody, wej araz Sovyeh zasad
iej ehiiczania 1 wyplacania.

*Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dria 26 czerwea 2001 row
sprawie szezegoiowyveh zasad ustalania wyrnagrodzenia oraz ekwiwalentu
i za uriop Wy, ynkowy nauczyciel,

Rysunek 83. Filtr wydrukéw seryjnych.

W tym miejscu uzytkownik programéw Place Optivum i Kadry Optivum
moze okresli¢ parametry, wedhug ktoérych program wybierze dane potrzeb-
ne do stworzenia dokumentéw. W celu okreslenia parametrow nalezy:
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106

W polu Wybierz rodzaj wskaza¢ glowng kategorie wy$wietlania
danych. Uzytkownik ma do wyboru cztery rodzaje: Umowy,
Osoby, Kartoteki i Umowy zlecenia.

W polu Jednostki zaznaczy¢ wybrana jednostke.

Okre$li¢ nastepujace kryteria:

—  grupe zawodowg — nauczyciele lub nienauczyciele,

—  aktualno$¢ umoéw — umowy aktualne lub umowy archiwalne,

— rodzaj miejsca pracy — podstawowe miejsce pracy lub
dodatkowe miejsce pracy.

nauceyciele
nienauczycicle

urnary akboalne
umowey archivialne

podstawawe migjsce pracy
dodatkowe migjsce pracy

Rysunek 84. Jedno z p6élw filtrze wydrukéw seryjnych.

W polu Stopnie awansu wybra¢ odpowiedni stopien awansu
zawodowego. To kryterium dotyczy jedynie nauczycieli.

W polu: historia od dnia wybra¢ date wskazujacg, z jakiego
przedzialu czasowego mechanizm bedzie czerpal dane do
tworzonych dokumentow. W celu ustalenia aktualnoS$ci
wys$wietlanych danych nalezy rowniez wybraé¢ dat¢ w polu stan
na dzien .

historia od dria | 2007-10-18  [v] [?]

stannadeiefi  |2007-11-18  [v]

Rysunek 85. Daty w filtrze wydrukdéw seryjnych.

Uwaga

W polach zawierajgcych wyzej opisane kryteria wyboru danych,
znajdujg sie dodatkowe przyciski , utatwiajgce procedure wyboru.
Jednym  kliknieciem mozna automatycznie zaznaczy¢ wszystkie
pozycie danej kategori badz poprzez odwrdcenie zaznaczen
pozostawi¢ tylko jedno zaznaczone pole (np. jedng osobe z listy).

Ponizej filtrow ,w zalezno$ci od wybranego rodzaju danych (pole Wybierz
rodzaj), wy$wietlona zostanie lista: umow, osob, kartotek lub umow zlece-
nia oraz ich liczba.

Uwaga

Tworzone w dalszych etapach dokumenty bedg dotyczyly wszyskich
widocznych na liscie pozyciji.



Nowe wydruki seryjne

W lewym dolnym rogu okna Wydruki seryjne znajdujg si¢ trzy przyciski: Do-
kumenty, Listy i Szablony.

| Dakurnenty | | Lisky | | Szablony |

Rysunek 86. Przyciski: Dokumenty, Listy i Szablony.

W zalezno$ci od wybranej opcji mozna miedzy innymi:

W oknie Edytor tekstu przygotowaé nowy dokument tekstowy

o
(przycisk Dokumenty).

e W oknie Edytor list przygotowa¢ list¢ dowolnie
wyselekcjonowanych danych, np. spis wszystkich adresow
(przycisk Listy).

e W oknie Edytor pism skorzysta¢c z dostgpnego szablonu

i przygotowac np. $wiadectwo pracy (przycisk Szablony).

Dokumenty — Edytor tekstu

Jednym z narzedzi wbudowanych w mechanizm nowych wydrukow sery j-
nych jest Edytor tekstu, za pomoca ktorego mozna wykonywaé podstawowe
operacje formatowania tekstu.

=lolx|
LEPE &% w3l &)

[aaeey -B I U& =

Dostepny w programie Plece Optivient mechanizim wyliczania nagrody
Jubileuszowe) dla nauczycieli zostal opracowany z uwzgleduieniem
nastepujacych przepisow:

*Ustawa z duia 20 styczwie 1982 r. Karta Nawceyrisla.

*Rozporzqdzenie Ministra Bdukarji Narodowsj i Sportu z 30 paidziernika 2001
v sprawis szezegaiovwych zasad ustalania okresiw pracy i innyech okrascnw
prawniaiqeyeh rauczyeisle do nagrody waj oraz Sowyeh zasad
iej ebliczania I wyplacania.

*Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwea 2001 row
sprawie szczegalowyeh zasad ustalania wynagrodzenia oraz elowivwalentu
? za urlop Wy, ninicowy natczveiel,

Rysunek 87. Edytor tekstu wbudowany w mechanizm nowych wydru-

kow seryjnych.

Wszystkie teksty zapisywane sg jako pliki w formacie HTML, dzgki
czemu mogg by¢ wykorzystane przez inne programy — w tym Microsoft

Word.
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W pasku narzedzi znajduja si¢ przyciski, za pomoca ktéorych wykonywane
jest formatowanie zaznaczonych fragmentow tekstu. Fragmenty tekstu
mozna zaznacza¢ nastepujaco:

e  poprzez przesuwanie kursora tekstowego za pomoca klawiszy ze
strzatlkami (oraz Home, End, PgUp, PgDn) z réwnoczesnym
przytrzymywaniem klawisza Shift,

e poprzez przesuwanie kursora myszy po tek$cie z rOwnoczesnym
przytrzymywaniem lewego przycisku myszy,

e  poprzez ustawienie kursora myszy w innym miejscu niz kursor
tekstowy 1 kliknigcie lewego przycisku myszy z rOwnoczesnym
przytrzymywaniem klawisza Shift

Pojedyncze wyrazy mozna zaznacza¢, klikajac je dwukrotnie lewym przy-
ciskiem myszy. Cale akapity mozna zaznaczy¢, trzykrotnie klikajac dowol-
ne ich miejsce tym samym przyciskiem.

Edytor tekstu =zawiera wszystkie rodzaje czcionek zainstalowanych
wsystemie operacyjnym. Czcionka moze by¢ pogrubiona, pochylona
ipodkre$lona lub przekreslona. Moma jej takze nadawa¢ dowolny kolor
oraz rozmiar.

W tekst mozna wkleja¢ tabele, obrazki, zdjecia itd.

T
FEEERR R

Tines New Roman T3k -

Malicka Anna; LO_Widliszki
Podstawa: 1880.81; Dniowka: 62.69

motywacyijny 57.75stawka nalezna w 06.2007
wychowaw. 40.00| dodatek funkcyiny

wystuga 271.00|stawka nalezna w 06.2007

i 1355.00|stawka nalezna w 06.2007

7.53 10% stawki "wynagrodzenie zasadnicze'; wymiar: 4,00000
srednia liczba godzin w okresie 09.2006-05.2007: 0.22222;
82.81 |20% stawki "wynagrodzenie zasadnicze'; wymiar: 4.00000
srednia liczba godzin w okresie 09.2006-05.2007: 1.22222;
26.10 | 100% stawki "wynagrodzenie zasadnicze"; wymiar: 75.00000
srednia liczba godzin w okresie 09.2006-05.2007: 1.44444;
22.50 |10% stawki "wynagrodzenie zasadnicze'; wymiar: 4.00000
srednia liczba godzin w okresie 09.2006-05.2007: 0.66667;
.03 100% stawki "wynagrodzenie zasadnicze'; wymiar: 75.00000
srednia liczba godzin w okresie 09.2006-05.2007: 0.44444;

ponadwymiarowe

ponadwymiarowe

ponadwymiarowe

dorazne

doraZne

[«

W tekst mozna wstawiac obrazki....

... 1 tabele. Mozna rowniez

Zmienic Oééz’ﬂ{ i kolor czcionki.

Rysunek 88. Edytor tekstu.

W edytorze dostepne sg takze operacje: kopiowanie, wycinanie i wklejanie
fragmentow tekstu znane z innych edytoréw. Operacje te mozna wykony-
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Nowe wydruki seryjne

waé¢ za pomocg skrotow klawiaturowych — odpowiednio: Cti+C, Ctrl+X
i Crl+V.

Akapity

Kazdy fragment tekstu zakonczony ,ztamaniem” wiersza przez naci$nigcie
klawisza Enfer jest nazywany akapitem. Akapity moga mie¢ ré6zne wiasci-
wosci. Okno wla§ciwos$ci akapitu przywotywane jest z menu kontekstowe-
go po kliknigciu dowolnego miejsca akapitu prawym przyciskiem myszy.

B Edytor tekstu =10lx]
LEPH =% ™S A ek
Times New Roman T 3 (12pkE) - I -S-

Okno wlasctwosel akapitu przywelywane jest z kontekstowego menu pe

kliknigein dowalneen mieisca akanit prawym przyciskiem myszy
Modyfikuj styl dokumentu

(rysunek 7).|

Whacz/wytacz edycig

Rysunek 89. Wybdr wlasciwos$ci akapitu.

Kazdy akapit moze by¢ pod$wietlony przy edycji (opcja pod$wietanie przy
edycji). Zaznaczenie tej opcji pozwala wykonywac operacje przesuwania za
pomocg myszy oraz klawiszy ze strzalkami (o jeden piksel w wybranym
kierunku), takze w kombinacji z klawiszem Shift (o 10 pikseli w wybranym
kierunku).

B wiasciwosci akapitu x|

[ Zawartode

F.azdy akapit moge byé podswietiony pray edvcii . Zaznaczenie tej opoji
pozwala wekonywad operacie przesuwania 2a pomocq mysay oraz
klawiszy ze stizabkami [0 jeden piksel wwpbranym kiemunku), takze w
kombinac 2 klawizzem Shift (o 10 piksel w wybrangm kigrunku)

¥ podswietienie pray edycii

v wswietl jako oddzielny wiersz

Styl... |
% Akcephuj ¥ Anul
[ Akoep |

Rysunek 90. Wiasciwo$ci akapitu.

Wiekszo$¢ wla§ciwosci akapitu opisana jest jego stylem. Styl akapitu moz-
na zmodyfikowa¢ po kliknigciu przycisku Styl..., ktory znajduje sie¢ w oknie
Wasciwosci akapitu.

Na kolejnych kartach okna wla§ciwos$ci stylu mozna okresli¢:
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e  obramowanie akapitu (karta Obramowanie),
e pozycje akapitu na stronie (karta Pozycja),

e  wlasciwos$ci tekstu, np. sposéb wyrdOwnania czy zageszczania
(karta Tekst),

e  odstepy wzgledem innych akapitow oraz tekstu wzgledem ramki
(karta Odstepy),

e  opcje drukowania akapitu (karta Wydruk).
]

Dbramowaniel F‘ozycia” Tekst Ddstepyl Wydrukl

Fiozmieszczenie wyrazow

Wirdwnanie: I do prawsj - l
Odstepy migdzy wyrazami |1,DD 3: ‘l
Interlinia: I 0o 3: h l

¥ Litrii tekst nadmiarowy

X o

Rysunek 91. Wiasciwos$cistylu.

Wstawianie obrazkow

Kliknigcie ikony & (Wstaw obrazek) w pasku narzedzi w oknie edytora powo-
duje wy$wietlenie okna wyboru obrazka. Kazdy obrazek moze by¢ przeskalo-
wany, a takze ustawiany odpowiednio wzglgdem innych akapitéw (opcja Wa-
Sciwosci obrazka dostepna po kliknigeiu prawym przyciskiem myszy).

B wiasciwosci obrazka x|
—Zradko:
c:/documents and settings/anial/moje dokumenty/obrazki Fiyifert
ag/11.qif
Wiycapid

—Whadciwosci obrazka:

Odstepy v pionie: ||] 3: fprdwnanie: Ihrak -
II] 3:

Odstepy w poziomie:

Szenokost obramowania ||] 3:

r—Rozmiar:
IV Okresl iozmiar

Szerokodt: IWI? Wiysokosc: Imm

¥ zachowa) wspdtczpnnik proparcii

Styl... |
w7 Akceptu ¥ Anuly
[ phoopti] X _ b

Rysunek 92. Wiasciwos$ciobrazka umieszczonego w tekScie.
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Nowe wydruki seryjne

Listy — Edytor list

Edytor list shuizy do konstruowania dowolnych list i ich szablondéw,

w ktorych
nikow, ad

mozna wykaza¢ przykladowo: numery kont wszystkich pracow-
resy, rodzaj zawartych umoéw, procent dodatku za wystuge lat.

Okno Edytor list otwiera si¢ po kliknigciu przycisku Listy w oknie Wydruki se-

ryjne.
| Edytor list o [=] 3]
FELEICEE T
arial - 3 (12pk) - I S- = E = = [ =
Tutaj mozna wpisac nazwe tworzone;j listy =
Naghdwel | Paole | Szerokofc | “Wyrdwhanie
Imig i nazwisko <Osoba.imigs Scm centrowanie
Ades zamieszkania «OsobaAdies_zamieszkania... | Bom centowanie
4| | |
Rysunek 93. Edytor list.

W lewym

panelu okna znajduje si¢ drzewo wyboru danych, dzgki ktdremu

mozna wybiera¢ kategorie danych do poszczeg6lnych kolumn listy. Drze-
wo sklada si¢ z sze§ciu rozwijalnych galezi. Aby rozwina¢ wybrang galaz,

wystarczy

kliknaé¢ krzyzyk. Kazda galaZz oznacza osobng glowna kategori¢

danych. Sg to:

W goérnej
glowek, a

Umowa — zawiera dane o szczegélach umowy i skladnikach
wynagrodzenia wybranych oso6b.

Osoba to zr6dlo informacji o podstawowych danych
osobowych pracownika, takich jak: imi¢, nazwisko, numer
PESEL, czy adres zamieszkania.

Jednostkka — umozliwia dostep do wszystkich danych wybranej
jednostki.

Historia umowy — ta galaz daje mozliwo$¢ wykazania okresow
i nazw wszystkich zamknietych uméw pracownika.

Absencie — po rozwinigciu tej galgzi mozna wybraé informacje
o rodzajach i okresach absencji pracownikow.

Inne — dzigki tej gal¢zi mozna zbudowaé pustg kolumng (miejsce
na notatke lub podpis), kolumne z numerem porzadkowym badz
datg systemowa.

cze$ci prawego panelu widoczne jest pole przeznaczone na na-
ponizej znajduje si¢ spis poszczeg6lnych kolumn budowanej li-

sty. Podczas sporzadzania list mechanizm wydrukéw seryjnych wypemi
poszczegdlne kolumny zgodnie z wcze$niejszymi ustawieniami w oknie

111



Wydruki

edytora list. Warto$¢ jednego wiersza, widocznego w prawym panelu, od-
powiada warto$ci jednej kolumny gotowej listy.

Budowanie list i zapisywanie gotowych szablonéw.

Budowg listy najlepiej rozpocza¢ od jej zatytulowania. W tym celu nalezy
ustawi¢ kursor myszy w gornej cze$ci prawego panelu edytora list i wpro-
wadzi¢ dowolng nazwe (czcionke mozna np. zwiekszy¢, pogrubic). Kazda
kolumng tworzonej listy nalezy wypemia¢ osobno. Prosty sposob przygo-
towania listy zostanie przedstawiony na przykladzie spisu adreséw wszys t-
kich pracownikow — lista bedze si¢ sktada¢ z trzech kolumn: liczby po-
rzadkowej, imion inazwisk oraz spisu adresow.

I. W celu przygotowania pierwszej kolumny, zawierajacej numery
porzadkowe, nalezy:

e Z drzewa wyboru danych wybra¢é galagz glowng Inne
idwukrotnie klikajagc lewym przyciskiem myszy, wybra¢ opcje
Numer porzadkowy. Pojawi si¢ okno Kolumna.

e W polu Nagtowek wprowadzi¢ nazwe kolumny (np. Lp.).
e W polu Szerokos$¢ ustali¢ szerokos¢ kolumny (np. 1 cm).

e W polu Wyréwnanie zdecydowa¢ o polozeniu tekstu w kolumnie
(np. centrowanie).

e  Kiikngé przycisk Akceptu;.

I Edytor list =1ol x|
ER=N = NhRod= e = REANEN]
arial sanek) BT UI& | EE|= e =[5 X |48 KM
- Umnciwa I
(- Osoba -
- Jednosth onej lis =
__ H?s:;zz u:mw Pole: |«Inna.Numer_polzadkowy» lil 1listy =
A . o Maghdwek $é | ‘Wyrdwhanie
[ Absencie Imig i nazw | Magwek: l— centravanie
E‘--\r\ned . Ades zamie centiowanie
i dataSystemowa »
i Szerok B -
- Numer porzadkany sesese 1 =]
Pusta kaluma iyrdwrani: [coonane |
/" fkceptu X And
< | W

Rysunek 94. Procedura wypehiania jednej kolumny w edytorze list
(jedno okno = jedna kolumna gotowej listy).

Informacja o zawarto$ci pierwszej kolumny listy zostanie wy$wietlona
w prawym panelu edytora list.
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-inix
LB ("B X Sw

* Sz stro Y
ednostka Lista adreséw _,;‘

+1- Histaria umowy = — - -
i Maghowek [ Pole [ Saenkoze [ twhniwnanie
= Inke

dataSystemowa
- Numer porzgdk.owy
- Pusta kalumna

- 3 (12pke) lr [U)s === =

=i %A E A

Lp. alnne.Mumer_porzadicowys Tem da prawej

< | 2l

Rysunek 95. Pierwsza kolumna tworzonej listy widoczna w edytorze

list.

2. W celu przygotowania drugiej kolumny, zawierajacej spis imion
i nazwisk, nalezy:

Z drzewa wyboru danych wybra¢ galgz gtdéwna: Osoba.
Nastgpnie wybra¢ opcjg Imig. Pojawi sie okno Kolumna.

Do pola z wybrang kategoria Imie doda¢ Kkategorie
Nazwisko. Stuzy do tego przycisk dodaj pole — czerwony plus na
wysokosci wiersza Pole. Pomiedzy dodawane kategorie danych
(<<Imie>> <<Nazwisko>>) nalezy wstawi¢ spacje, dzigki temu
imi¢ i nazwisko program potraktuje jako oddzielne wyrazy.
Analogicie jak w punkcie 1, nalezy wypehmi¢ pola:
Nagtowek (np. Imie i nazwisko), Szeroko$¢ (np. Scm) oraz
Wyréwnanie (np. centrowanie).

Klikng¢ przycisk Akceptuj.

3. W celu przygotowania ostatniej kolumny, zawierajacej spis adresow,
nalezy:

Z galezi w lewym panelu z drzewa wyboru danych wybraé galgz
gtowng: Osoba.

Klikng¢ kategoric Adres zameldowania i wybraé pozycje
miejscowo$¢. Pojawi sie okno Kolumna.

Do pola z wybrang kategoria miejscowo$¢ doda¢ dodatkowe
kategorie: ulica i numer domu. Stuzy do tego przycisk dodaj pole —
czerwony plus na wysoko$ci wiersza Pole. Pomiedzy dodawane
kategorie danych (<<migjscowos¢>>, <<ulica>>) nalezy wstawi¢
przecinek lub spacje, dzigki temu wprowadzone dane program
potraktuje jako oddzielne wyrazy.

Analogicznie jak w punkcie 1 i 2, wypemi¢ pola: Nagiowek (np.
Adres zameldowania), Szeroko$¢ (np. 10 cm) oraz Wyréwnanie
(np. centrowanie).
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o  Klikng¢ przycisk Akceptuj.

W oknie edytora list pojawi si¢ wykaz kolumn przygotowywanej listy.

=101
LGEBR|bAE X)W E |
aril sz -[BlI[UlEE[E]E EEEE % 8 SR

Umowa

ednostka Lista adresow _.;

- Historia umowy Magkinek [ Pole [ Sasiokose [ Windwnarie

Absericie Lp. alnne.MNumer_porzadkowy: Tcm da prawej

= Inne Imiz | Pazwiska zoha imigs Bem centiowanie
- dataSystemona Auhes zzmeldowsris allsohia Adres_zameldowsnis . 105m cenliowanis
- Numer porzgdkowy
- Pusta kalumna

4 ] 2

Rysunek 96. Wykaz kolumn tworzonej listy widoczny w edytorze list.
Jeden wiersz = jedna kolumna.

Uwaga  Kolejnos¢ kolumn mozna zmienié za pomocg operacji dostepnych
w menu kontekstowym, pojawiajgcym sie po kliknigciu wybranej
kolumny prawym przyciskiem myszy.

4.  Zapisywanie szablonu i wydruk gotowej listy.

Wykaz przygotowanych kolumn mozna zapisaé¢ jako szablon, z ktérego
uzytkownik bedzie mogt wielokrotnie korzystaé. W tym celu nalezy
zpaska narzgdzi wybra¢ ikong IE' (Zapisz biezacy), a nastgpnie wpisaé na-
zw¢ szablonu i wskaza¢ lokalizacje, gdzie ma zosta¢ zapisany(w wybra-
nym miejscu na dysku komputera).

W celu odtworzenia zapisanego wcze$niej szablonu wystarczy wybraé iko-
n¢ (Zasiap istniejacym szablonem).

W zalezno$ci od zapotrzebowania szablon mozna dowolnie modyfikowaé
i rozbudowywac.

Zanim program wypelni liste danymi, warto sprawdzi¢ poprawno$¢ sza-

blonu. W tym celu nalezy klikng¢ ikone . (Sprawdz poprawnos$¢ szablonu).
Jezeli przygotowany szablon jest poprawny, mozna rozpoczaé procedure
wypehiania listy danymi. W tym celu nalezy z paska narzedz wybraé iko-
ne (Pokaz dokument).



Nowe wydruki seryjne

Korzystajac z opcji dostepnych w pasku narzedzi, gotows list¢ mozna pod-
da¢ dowolnym modyfikacjom, np. mozna zmieniaé szeroko$¢ tabel, wiel-
ko$¢, rodzaj i kolor czcionki.

inix
TP YED
sl ~ opt -B I UK|E

Lp. Imig i nazwisko Adres zameldowania
1 Jozef Adamczyk Ogrodowa 15 55-100 Trzebnica
2 Jozef Adamczyk Ogrodewa 15 55-100 Trzebnica

3 Zbigniew Bober A Mickiewicza 17/2 00 Widlis zki Wielkie

-100 Trzebnica
Irena Dubaniew 00 Widliszki Wielkie
Zenon Dubiel Wi weska & §5-317 Kryniczne

Helena Cis a Sanatoryjna

z Koscielna 3 55

Daria Giowacka

&
7

& Grazyna Gruszezyfiska
9 Wanda Kelako
10 Emilia Ko &
11 Waclaw Kruk

Rysunek 97. Gotowa lista adresow.

Aby powr6ci¢ do szablonu, wystarczy kliknaé¢ ikone - (Pokaz szablon).

W celu wydrukowania gotowej listy adresow, nalezy kliknaé ikone .
(Drukuj).
Informacje uzupetniajace

W jednej kolumnie listy mozna umie$cic¢ kilka p6l danych. W tym celu na-
lezy klikng¢ czerwony plus umieszczony na wysokosci wiersza Pole.

(I kolumna x|

Pole: I«Dsoba.imie» «0soba.nazwiskos L:tu

Maghdvek: |Im|e i nazwisko
Szerokost: |5 ﬁlcm j

Wiyrdwnanie: | centrowanie =l

% Akoephuj | ¥ Anul |

Rysunek 98. Przycisk Dodaj pole.

Uwaga  Nalezy pamigta¢, aby nie naruszy¢ konstrukcji pola listy (stowa ujete
w cudzystowy), gdyz spowoduje to niemozno$¢ jego zinterpretowania
podczas sporzadzania listy. Uszkodzone pole najlepiej usunaé
i ponownie wstawi¢ do opisu kolumny. Pojawi sie wowczas okno Dodaj
pole, z ktdrego mozna dodawac kolejne kategorie danych do jednej
kolumny.
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=
Umnowa -
=l Osoba

nazwisko

- imig ojca

- imig matki

- phe

- obywatelstio

- data urodzenia

- migjscomodt uiodzenia

- pesel

- hip

- dowdd ozobisty

- paszporn —
- Adres zameldowania

[ Adres zamigszkania
[+
[+

#- Adres do korespondencii
t|- Dang kontakkowe ;I

LV, Akceptuil x Anuluil

Rysunek 99. Okno Dodaj pole.

Uwaga

Jesdli w jednej kolumnie znajduje sie kilka kategorii danych (np. imie,
nazwisko, pesel), nalezy pamieta¢, aby w oknie Kolumna pomiedzy
dodawane kategorie (stowa ujete w cudzystowy) wstawié -
w zaleznosci od potrzeby - spacje, przecinek lub kropke (mozna
rowniez wstawia¢ cale stowa). Dzigki temu zestawienie danych
w kolumnie zachowa logiczny izrozumiaty uktad.

Wstawianie kolumn z rGwnoczesnym przetwarzaniem —opcje
warunkowe

Podczas budowania listy kategorie danych do poszczegdlnych kolumn
mozna wybraé na dwa sposoby:

dwukrotnie klikajac wybrana kategori¢ lewym przyciskiem myszy,
klikajac prawym przyciskiem wybrang kategori¢ danych
ikorzystajac z dostepnej w menu kontekstowym opcji Wstaw lub

z jednej z czterech opcji warunkowych: Wstaw jezeli..., Wstaw
jeden z..., Wstaw zastepujac..., Wstaw fragment....
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(B eoytorist |
LERAweE A&

Arial - &Gpt

e A

) liv.
Wskaw jeden 2.,
Wskaw, zastepujac...
Wstaw Fragment. ..

-~ imig ojce
-~ imig mat

_-phec':

Rysunek 100. Opcje warunkowe dostgpne pod prawym przyciskiem

myszy.

Wstawiajac nowa kolumne listy, mozna wybraé jeden ze sposobow prze-
tworzenia danych:

Wstaw, jezeli... — uzyta zostanie okre$lona warto$¢ zalezna od
warunku nalozonego na wstawiane pole danych. Przyktadem
moze by¢ przygotowanie listy kosztéw uzyskania przychodu dla
wszystkich pracownikow. Korzystajac z opcji Wstaw jezeli..,
mozna automatycznie okre$li¢ koszty podwyzszone dla
wszystkich pracownikow dojezdzajacych do miejsca pracy. W
tym celu dla kategorii danych
<<Osoba.Adres_zameldowania.miejscowo$¢>>  wpolu  Operator
nalezy wybra¢ mak ,=", w polu Warto$¢ lub pole wprowadzi¢
miejsce $wiadczenia pracy (np. Wroctaw), w polu Jesli prawda:
nalezy wprowadzi¢ ,Koszty zwykle”, a w polu Jedli falsz:
»Koszty podwyzszone”. W dolnej czeSci okna zostanie
wys$wietlona tres¢ warunku, ktéry w wolnym tlumaczeniu
mozna rozumie¢ nast¢pujaco: Jesli osoba jest zameldowana we
Wroclawiu  (je§li to prawda) w liscie nalezy wprowadzi¢
stwierdzenie ,Koszty zwykle”, jesli nie jest zameldowana we
Wroclawiu (jesli to falsz) nalezy wprowadzi¢ stwierdzenie
»Koszty podwyzszone”. Zgodnie z tak skonstruowanym
warunkiem zostanie zbudowana kolumna tworzonej listy.
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B Okresl warunek x|
wig pola; |Dsoba Adres_zameldowania. migjscowodc | see
Operatar: = =
‘wiartodé lub pole: Iw’mcl'aw o2
Jedli prawda: I'Kuszly 2wyl i
Jedli faksz I"Kbszly podwyizzone' 020

jezel
[Ozoba.Adres zameldowania. miejscomosé="wrockam, Koszty
2wykte","FKoszty podvyzszone'!)

X Ak

Rysunek 101. Okno Okre$l warunek.

Wstaw, jeden z.. — w tym miejscu mozna przypisa¢ nowe
znaczenie dla wybranej warto$ci w kolumnie listy. Na przykiad
w celu wykazania stanu zadluzenia pracownikoéw, w ramach
kategorii Osoba.nazwisko, nazwiska wybranych pracownikéw
mozna zastapi¢ sformutowaniem ,.Dluznik”, a dla pozostalych
warto$ci wypisa¢ ,,Wolny od obcigzen” (w drugiej kolumnie
listy mozna wy$wietli¢ numery PESEL). W celu uzupehienia
p6l Dla wartodci.. i ..wypisz nalezy klikna¢ czerwony plus, a
nastepnie odpowiednio wypemi¢ pola Wartos¢ iWypisz. Pole
Wypisz mozna wypemli¢ samodzielnie (wpisujac z klawiatury)
badz skorzysta¢ zdostgpnych kategorii danych. W tym celu
wystarczy klikng¢ przycisk z trzema kropkami, ktéry umozliwia
dodanie nawet kilku kategorii danych. Wiersz Dla pozostatych
wartosci wypisz: nalezy uzupei¢ samodzielnie, co spowoduje, ze
wszystkie pozostale dane wkolumnie zostana zastapione
warto§cig z tego pola. W dolnej czgsci ekranu zostanie
wy$wietlona tre$¢ dokonanego wyboru.
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E Zdefiniuj warunek wyboru LI
Wg pola: IDsoba Mazwisko e
Dila wartogci... | . Wypisz |
"Glowacka" "Dbuznik”
"Dubiel" "Dhuznik" +

Dla pozostatych wartogci wupisz: | wiolhy od obcigzen

wyba0zoba Mazwisko:"Growacka"~"Diuznik",""Dubiel ' Dhuznik", Wolhy
od obcigzen']

% Akoeptu) M Anulj
[ toepn XA

Rysunek 102. Okno definicji warunku wyboru.

o Wstaw, zastepujac... — wstawiony zostanie zamiennik pola
w obrebie wybranej kategorii danych. Jesli w polu Wyszukaj
wpisano stowo lub wyrazenie, na przyktad: ,,Polska”, to program
wyszuka wszystkie odpowiedniki w obrebie wybranej kategorii
(np. <<Osoba.Adres_zameldowania.kraj>>) iwprowadzi zamiennik

,,PL”.
x

Wiszukal: |"Polska”

zamieri na: I"P|_'1

zamief
[Ozobaddes_zameldowania kra),"Polska' "PL"]

X Ak

Rysunek 103. Okno wyboru zamiennika danych.

e  Wstaw, fragment.. — wstawiony zostanie wybrany fragment
danych. Wszystkie zawarte w wybranej kategorii danych znaki
sa ponumerowane od 1 w goére. Mozna ten fakt wykorzystaé
izdecydowa¢ ile znakow z wybranych danych ma pojawi¢ si¢
w kolumnie listy, np. z Kkategorii <<Osoba.ple¢>> program
wyswietli tylko pierwsza literg. W ten sposob wszystkie kobiety
na lidcie zostang oznaczone literg K, a mezczyzni literg M.
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x
Wiupisz znaki od: |1 ﬁ dor |1 j

fragment(0soba.&dres_zameldowania.krai."1","" 1"

X Ani|

Rysunek 104. Okno wyboru fragmentu danych.

Format daty

Pole daty nalezy wstawia¢ jako kolumng listy dopiero po okre§leniu jego
formatu. W tym celu nalezy z kontekstowego menu przywotanego po klik-
nieciu prawym przyciskiem myszy pola data systemowa (Inne/data systemo-
wa) wybra¢ opcje Ustal format daty. Nastepnie mozna wybra¢ odpowiednia
forme¢ wys$wietlania daty w li§cie.

Zakres danych wielokrotnych

120

Niektore kategorie danych moga wystapi¢ u pojedynczego pracownika
wielokrotnie, np. okresy nieobecno$ci. Sg one oznaczone niebieskim kolo-
rem w drzewie wyboru danych.

W celu zawezenia zakresu danych wymienionych kategorii nalezy postu-
zy¢ si¢ menu kontekstowym na odpowiedniej nazwie pola w lewym panelu
okna edytora, wskazujac operacjc Wybierz zakres...(funkcja dostepna
w menu edytorze pism, po kliknieciu przycisku Szablony).

|

=N =N W= -

Avial

- Umiewa

- Dzoba

- Jednostka

H- Historia LMoy

T —— i 1

G
Irne Wybierz zakres. ..

L dataf]  Wymeyst 2akres

Rysunek 105. Wybor zakresu danych w polu danych wielokrotnych.

W przywolanym oknie nalezy wskaza¢ rodzaj podrzednego pola, wedlug
ktérego zostanie dokonany wybor oraz wartos$¢, jaka ma by¢ uzyta przy wy-
borze danych, np. dla kategorii Absencje mozna ustali¢ zakres wedlug daty
poczatkowej nieobecnosci (od daty). W zaleznos$ci od wybranego operatora
program bedzie wySwietlat tylko te okresy absencji, ktore nastapily przed,
w trakcie lub po wprowadzonej dacie.



Nowe wydruki seryjne

x
g pola: Iud daty j
Operatar: I N vl
i artogs: I”ZDUSH

Dodaj | Wiczpic |

% Anuluil

Rysunek 106. Okno Wybierz zakres.

Zeby wszystkie dane wielokrotne zostaly wykazane na wydruku, trzeba
wstawi¢ do dokumentu tabelg.

Aby wstawi¢ tabele, trzeba klikng¢ prawym przyciskiem myszy pozycje
wyrozniona kolorem niebieskim, np. Absencje i z menu kontekstowego wy-
bra¢ Wstaw jako tabele.

Nastepnie trzeba zdefiniowaé pola tabeli - w formularzu Definiuj pola tabeli:
Absencije:

Klikngé¢ przycisk Dodaj kolumne.

W formularzu Kolumna za pomocg selektorow wskazaé:

—  Pole — np. rodzaj absenciji,

—  Nagtdéwek (czyli nazwa kolumny) — np. Rodzaj absenciji,

—  pola dotyczace szerokos$ci i wyrdwnania mozna pozostawic

bez zmian, bo program automatycznie sformatuje kolumny,

—  Kkliknagé¢ przycisk Akeeptuj (ale tylko w formularzu Kolumna).
Doda¢ kolejng kolumne - ponownie klikna¢ przycisk Dodaj kolumne
w formularzu Definiuj pola tabeli: Absencje.
W formularzu Kolumna za pomoca selektorow wskaza¢ tym razem:

- Pole — np. okres absencj,

—  Nagtéwek (czyli nazwa kolumny) — np. Okres absenciji,

—  pola dotyczace szeroko$ci i wyr6wnania mozna pozostawic
bez zmian, bo program automatycznie sformatuje kolumny,

—  Kklikngé przycisk Akeeptuj (ale tylko w formularzu Kolumna).
W analogiczny sposob  zdefiniowaé dwie kolejne kolumny,

wybierajac w pozycji Pole: raz dni kalendarzowe, a nastepnie dni
robocze.

Zaakceptowa¢ wpisy dotyczace kolumn przyciskiem Akcepty]
w formularzu Definiuj pola tabeli; Absencie. Program w prawym panelu
wstawi tabele wedlug podanych kryteriow definiowania.
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Wydruki

Szablony — edytor pism
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Edytor pism shuzy do tworzenia dokumentéow dla wielu 0s6b jednoczes$nie
(wydruki seryjne)oraz do budowania szablonéw. Edytor ten posiada wszys t-
kie wlasciwosci edytora tekstu, opisanego wyzej (przycisk Dokumenty) i do-
datkowo poprzez pobranie danych z programu utatwia nam przygotowanie
pism.

Edytor pism zawiera gotowe wzory, wielu wydrukéw. Wydruki sg umies z-
czone w nastepujacych folderach:

. Archiwalne,

e  Nagrody i inne wyplaty,

° Powierzenie stanowiska,

. Pozostale,

e Swiadectwa pracy,

e  Umowy,

e  Urlopy,

° Warunki zatrudnienia,

. Zaswiadczenia i kwestionariusze:

B otwérz szablon x|
( )( ) | .~ ProgramData ~ VULCAN ~ PKO ~ Szablony - - ml Przeszukaj: Szablony E]‘
Organizuj *  Mowy folder =~ 0 @

£ Ostatrie miejsca ;I Nazwa * | Data modyfikacii | Typ
& Pobrane
B Puipit Archiwalne 2013-09-27 11:23 Folder plikdw
. Magrody i inne wyplaty 2014-01-13 08:43 Folder plikdw
= Biblioteki . Powierzenie stanowiska 2014-01-13 08:43 Folder plikéw
3 Dokumenty . Pozostate 2014-01-13 08:43 Folder plikéw
J“ Muzyka | Swiadectwa pracy 2014-01-13 08:43 Folder plikdw
=] Obrazy Umowy 2014-01-13 08:43 Folder pikéw
B wideo i
. Urlopy 2014-01-13 08:43 Folder plikdw
18 Komputer . Warunki zatrudnienia 2014-01-13 08:43 Folder plikéw
3"& o5 (C:) | Zaswiadczenia i kwestionariusze 2014-01-13 08:43 Folder plikdw
5® Anial (\\sezam\osc
59 Anial {Vlsezamzas | 4| | |
Mazwa pliku: I j IPIiki pkou (*.pkou) j
Otwérz |- Anulyj |
v

Rysunek 107. Szablony pism w Nowych wydrukach seryjnych




Nowe wydruki seryjne

Podczas instalacji nowej funkcji (wraz z aktualizacja programu) gotowe
wzory dokumentéw zostang automatycznie zapisane w osobnym folderze
na dysku komputera. Uzytkownik ma mozliwo$ci tworzenia nowych do-
kumentéw i szablon6w. Nalezy jednak pami¢tac, aby szablony zbudowane
na bazie gotowych wzoréw zapisywac¢ pod nowa nazwa. W ten sposob do-
stosujemy szablony do wilasnych potrzeb i unikniemy utraty szablonow do-
starczonych przez producenta.
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Times Mew Roman

- Umowia
Dsoba
Jednostka

- Historia umawy
Absencie
Inne:

«Jednostka.regon»

SWIADECTWO PRACY

«Qsoba.imig» «Osoba.nazwiskoe»

1

. Stwierdza sie, ze

(imig | nszwizke pracovniks

«Osoba.imie_ojcar, «Osoba.imie_matki»
imiona rodzicow

«Osoba.data_urodzenia»
urodzony.

«Jednostka.nazwa»
byl zatrudniony.

«Jednostka.pelny_adres_jednostki»

(prasoaavca

«Umowa.data_zawarcia»
«Umowa.data_rozwiazania»
w okresie od do

«Umowa.etat»

W Wymarze. =
4 | 3

Rysunek 108. Edytor pism. Peli funkcje edytora tekstu, a ponadto po-
zwala umieszczaé w tek$cie gotowe wzory dokumentow i
wypehia¢ je danymi z bazy danych programow Place
Optivum i Kadry Optivum.

W lewym panelu edytora umieszczono drzewo wyboru danych, ktore mo z-
na wstawiaé¢ w tres¢ tworzonych dokumentow. Zakres kategorii danych jest
identyczny jak ten, ktory jest dostgpny w edytorze list (przycisk Listy).
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Wydruki

Korzystanie z wbudowanych wzoréw

Korzystanie z gotowych wzoréw zostanie przedstawione na przykladzie
szablonu §wiadectwa pracy.

Aby wykorzysta¢ szablon §wiadectwa pracy, nalezy:

e W oknie Wydruki seryjne ustali¢ odpowiednio filtr wyboru danych
i zaznaczy¢ wla§ciwe umowy.

e  Klikng¢ przycisk Szablony. Pojawi si¢ okno Edytora pism.

e W lewym panelu Edytora pism klikng¢ ikong (Zastap
istiejacym szablonem) i z folderu Swiadectwa pracy wybra¢ plik
Swiadectwo pracy - wzor 1.pkou — wowczas w prawym panelu
pojawi si¢ wzor Swiadectwa pracy.

e Za pomoca ikony (Sprawdz poprawnos¢ szablonu) sprawdzi¢
poprawno$¢ wyswietlonego wzoru.

e  Kliknaé¢ ikong (Pokaz dokument), co spowoduje uruchomienie
procedury wypehiania wzoru danymi ze wskazanych wcze$niej
umow.

e  Po chwili w prawym panelu okna Edytora pism pojawig si¢ gotowe
$wiadectwa pracy dla wybranych umow.

[ Edytor pism —[Of x|
TR X EIERD
Calibri ~ &pt B I US|IEE === EiE xx fE R

Adamczyk Jézef Dokument (strona 1):  nowe

Bober Zbigniew
Dubiel Zaron
[¥] Glowacka Daria Krakdw, dnia 2014-01-13
Gruszczyfiska Grazyna
Jamréz Wanda
Kolakowska Wanda
Kowalska Emilia

E:k :Jaclk awAn (pieczed placdwki)
] ¢ aczkowska Anna
Walicka Anna nr REGON: 5692342343

Murek Beata

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sig, ze Pan/Pani Jézef Adamczyk
imiona rodzicdw Jan , Janina
urodzony/a 1956-08-13, Aleksandrow Kujawski
byt/a zatrudniony/a w placowce: Liceum Ogolnoksztatcaee w Widliszkach
w okresie od 1999-09-01 do
w wymiarze peiny 1.00000/1.00000

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace na stanowisku dozorca
4 | *I_I

Rysunek 109. Wypehliony danymi szablon $wiadectwa pracy w Edytorze
pism.

124




Nowe wydruki seryjne

e W celu wydrukowania §wiadectwa kliknaé ikong (Drukuj).
Pojawi si¢ podglad wydruku, w ktérym mozna migdzy innymi
poprawi¢ uklad marginesow za pomoca przycisku Pokaz/Ukryj
marginesy. Marginesy przesuwa si¢ za pomocg ,uchwytow”
umieszczonych w naroznikach wydruku.

s smﬂgmzx; | Zwigksz Hmmj| Zmnigjsz ‘ ‘ Ukry] marginesy ||| Zamknij |

2008-05-06

ijecoucsd i dats

$WIADECTWO PRACY

Rysunek 110. Podglad wydruku przygotowanego w Edytorze pism $wia-
dectwa pracy.

Wszystkie znajdujace si¢ w otwartym wzorze wykropkowane pola mozna
modyfikowaé lub uzupehlia¢ dowolng kategorig danych za pomoca drzewa
wyboru danych dostgpnego w lewym panelu okna. Sposob uzupehiania
tekstu zostat opisany ponizej (Budowanie nowych szablonéw). Poniewaz
wypeliony danymi szablon posiada wszystkie wiasciwo$ci Edytora tekstu
(przycisk Dokumenty), mozna go dowolnie poprawia¢ i uzupemia¢. Sposob
korzystania z Edytora tekstu zostat opisany w rozdzale Dokumenty — Edytor
tekstu.

Uwaga  Wszyskie kategorie danych znajdujgce sie w szablonie ujete sg
w specjalnych nawiasach «..». Naruszenie zawarfoéci pola lub
kiorego$§ z nawiasow uniemozZliwia jego wiasciwe zinterpretowanie
podczas sporzadzania pisma.

Zawarty w szablonie uklad tekstu mozna modyfikowaé recznie badz za po-
mocg opcji dostepnych w menu kontekstowym, pojawiajacych sie po
uprzednim kliknigciu wybranego miejsca tekstu prawym przyciskiem myszy.

125



Wydruki

B Edytor pism —of x|
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Adamezyk Jézef Dokument (strona 1):  nowe

Bober Zhigniew
Dubiel Zenon
[ Glowacka Daria Krakow, dnia 2014-01-13
Gruszczyriska Grazyna
Jamréz Wanda
Kolakowska Wanda
Kowalska Emilia

LKr:k l‘(Naclk aw"'\n (pieczeé placowki)
v t aczkcowska Anna
Walicka Anna nr REGON: 5692342343

Mursk Besta

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sig, ze Pan/Pani Jozef Adamczyk
imiona rodzicéw Jan, Janina Modyfiu; styl dolumentu
urodzony/a 1956-08-13, Aleksandi
byl/a zatrudniony/a w placdwee: |
w okresie od 1999-09-01 do
w wymiarze petny 1.00000/1.00000

Widliszkach

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace na stanowisku dozorca
| »IJ

4

Rysunek 111. Dostgpne w menu kontekstowym opcje umozliwiajace mo-
dyfikacje szablonu.

Uwaga  Nalezy pamieta¢, by nie naruszy¢ konstrukcji pola lub wyrazenia
zawierajacego wybrang kategorie danych, gdyz spowoduje fo
niemoznos¢ jego zinterpretowania podczas sporzadzania pisma.
Uszkodzone pole lub wyrazenie najlepiej usuna¢ i ponownie wstawi¢ do
szablonu. W celu sprawdzenia poprawnosci szablonu nalezy klikna¢

ikone (Sprawdz poprawno$¢ szablonu).

Budowanie nowych szablonéw

Szablon dokumentu powinien sklada¢ si¢ z dowolnego tekstu, w ktorym
wstawiane sg wymienne kategorie danych (dostepne w drzewie wyboru
danych).

W celu uzupehienia tekstu wybrang kategorig danych mozna wykorzystaé
jeden z opisanych ponizej sposobow:

e W wybranym miejscu tekstu ustawi¢ kursor myszy. Nastepnie
zdostgpnego w lewym panelu drzewa wyboru danych wybraé
odpowiednig kategori¢ danych i dwukrotnie klikna¢ jg lewym
przyciskiem myszy. Wybrany fragment zostanie automatycznie
przeniesiony w miejsce migajacego kursora.

e  Wybrana kategoric danych przenie§¢ w dowolne miejsce
wtekScie. W tym wypadku wybrang kategori¢ danych nalezy
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Zestawienia SQL

przytrzyma¢ lewym przyciskiem myszy 1 nie zwalniajac
przycisku przenie§¢ ja w wybrane miejsce po prawej stronie
ekranu edytora list.

e  Klikajac wybrana kategori¢ danych prawym przyciskiem myszy
skorzystaé¢ z dostgpnej w menu kontekstowym opcji Wstaw oraz
z czterech opcji warunkowych: Wstaw jeZeli..., Wstaw jeden z....,
Wstaw zasfepujac..., Wstaw fragment... Sposob korzystania z opcji
warunkowych zostat opisany w: Wstawianie kolumn z
rownoczesnym przetwarzaniem — opcje warunkowe.
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-
- email
shadit P .
ety adhes iedrosti «Osoha.imig» «Osoba.nazwisko»

Historia umouy
- Absencie 1. Stwierdza sie, ze
Inne

Rysunek 112. Dostgpne w menu kontekstowym opcje umozliwiajace
przenoszenie wybranych kategorii danych do tworzonego
szablonu.

Uwaga  Wszystkie modyfkowane za pomocg opcji warunkowych kategorie
danych nalezy ujmowa¢ w cudzystowy, np. ,absencja”.

Gotowy szablon mozna zapisa¢ za pomoca ikone @(Zapisz calosé). Aby
zapobiec utracie dotychczasowych szablonéw poprzez nadpisanie, nalezy
pamietac, aby kazdy nowy szablon miat inng nazwe¢. W ten sposéb folder
z szablonami powiekszy si¢ 0 nowe wzory dokumentow.

Zestawienia SQL

W module Zestawienia SQL wygenerowa¢ mozna nastepujace zestawienia
danych: Ukonczone szkoly/uczelnie, Wynagrodzenia osob na urlopach zdrowot
nych, Emeryci uprawnieni do ZFSS.
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| Zestawienia SQL wer. 1:

+ Wykonaj | B Eksportuj

=) Lista zestawieri
- Ukoriczone skoly/uczeinie

Emeryci uprawnieni do ZFSS

++ Wynagrodzenie oséb na uriopach zdrowotrych

[ Opis | Fitr osdb ||

Jednosthi LO_Widiszki ~ Osoby zumomami ckiuskymi, ze deceriami akdualn

Grupy Nauczyciele, Adminisracia, Obsluga ~  Stopnis awansu  brok siopnia awansu zawodowego. nauczyci +
nazwisko imie PESEL 2

Adamezyk. Jozef 56081300159

Bober Zhigriew 4121314235

Dubariewicz Irena

Dubiel Zenon 71070650271 E

Glowacka Daria 65030352264

Gruszczyriska Gragma 82020136545

Kolakowska Wanda 68042308766

Kowalska Emiia 65032713500

Kk Waclaw 59111197439

tactkowsks Anna 64102593602 2

Nazwisko Imig PESEL Stkola/Uczelnia  Kierunek Poziom Eﬂ:cma £

Bober Zhigriew 14121314235 wyisze wyksdial... | 19990901 3

Dubiel ..| Zenon 71070650271 wyzsze wyksztal... | 19980901

Gruszeayiska ... |Grazma 82020136546 wyisze wyksdtal... | 19980901

Kolakowska ... |Wanda 68042308765 wyzsze wyksztal... | 19980901

Kowalska Enmilia 65032713500 wyisze wykszial... | 19980901

uLE 1

Rysunek 113 Modul Zestawienia SQL

Po zaznaczeniu wybranego zestawienia w drzewie danych, nalezy w pra-
wym panelu ekranu na zakladce Filtr oséb (w wypadku zestawienia Ukon-
czone szkoly/uczelnie) lub Filr uméw (w wypadku zestawienia Wynagrodzenia
0séb na urlopach zdrowotnych), lub Filr jednostek (w wypadku zestawienia

Emeryci uprawnieni do ZFSS) wybraé¢ parametry wydruku.

Nastepnie za pomocg przycisku Wykonaj wygenerowaé zestawienie.
Dane zawarte w zestawieniu mozna eksportowa¢ do pliku o formacie
*XLSX, a nastgpnie analizowa¢ lub modyfikowa¢ w programie Microsoft

Excel.



Jak do programu wprowadzi¢ plany finansowe i kontrolowac ich realizacje?

ABC...czyli krotki opis
trudniejszych operacji

Jak do programu wprowadzi¢ plany finansowe
i kontrolowac ich realizacje?

Przy definiowaniu jednostki w programie Place Optivum warto przypisac
do jej kartoteki obowigzujacy w danym roku plan finansowy, ktory
uwzglednia¢ bedzie planowana wysoko$¢ wynagrodzen. W dalszej pracy
zprogramem umoZzliwi to $ledzenie realizacji tego planu (np. przy przygo-
towywaniu list plac). Dzeki temu latwiej bedzie zapobiec ewentualnym
przekroczeniom zaplanowanych kwot.

Plany finansowe jednostek wpisywane sg do bazy programu Place Optivum
w jej kartotece na karcie Plany finansowe.

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia budzetowego funduszu ksiegowego,
okreslajac jego poziom szczegbdlowosci co do grupy pracownikow, a takze
w rozbiciu na paragrafy lub rozdzialy.

Uwaga W sytuacji, gdy pracownicy naliczajacy wynagrodzenia korzystajg
zmoZliwosci definiowania sktadowych oraz zadan, moga wprowadzié
plan finansowy na nieco wyzszym poziomie szczegolowosci, tzn.
w oparciu o zdefniowane zadania (patz: Realizacja planu wydatkow
budzetowych w oparciu o zadania, str. 187)

Definiowanie paragraféow i funduszy ksiegowych

Przed przystapieniem do wprowadzania planu finansowego warto okre§li¢
powigzania sktadnikéw do paragrafow. Wstepnie powigzania takie zostatly
zdefiniowane. Warto jednak przeanalizowa¢ propozycj¢ programu i w razie
potrzeby zmodyfikowaé domy$Ine ustawienia — dzigki temu przystosowac
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

do indywidualnych potrzeb oraz zasad ksiggowania obowigzujacych w da-
nej jednostce.

W programie Place Optivum zdefiniowane zostaly paragrafy oraz podsta-
wowy funduszksiegowy — budzet.

Aby przeanalizowa¢ czy w stowniku programu sg paragrafy lub fundusze
niezb¢dne sa do prawidlowego analizowania danych w zestawieniach ksie-
gowych (i ewentualnie doda¢ brakujace), nalezy:

e  Z menu wybra¢ Skoroszyt! Parametry/ Parametry ksiegowe.

e  Przejs¢ na karte Paragrafy i fundusze.

e  Przeanalizowa¢ dane, ktore znajduja si¢ w prawym panelu ekranu.
e  Klikngé¢ przycisk dodaj w sekcji Paragrafy lub Fundusze ksiegowe.

e  Zdefiniowa¢ brakujacy paragraf lub fundusz ksiggowy. Podac
odpowiednie dane w formularzu, ktéry wy$§wietli si¢ na ekranie.

e  Zaakceptowaé wprowadzone dane przyciskiem OK.

=lolx
skoroszyt  Kartoteki  Listy pfac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Parametry Slowniki 4
B W stawki
51 Tabela wynagradzenia zasadnicy
o S rome T ———

® (ateqorie zaszeregowania
B W sktadniki wynagrodzen i potracer
151 wynagradzenia, wiadczenia, za
@ cotracenia

4010
4040
2440

B W parametry podatkowe 220
2 Progi, koszty, ulgi 3020, . 3
Bzus 4100 - dotyczy réwniez uméw zlecenia
B W Rozne BIEL0
21 Filtr umée 2D
3250

i fundusze v{J[EREL]
2410
4420
121 510 - ustawienia 4500
1) Rozliczanie niepeinege miesiaca | |4120
=] Formy nawiazania i rezwigzania { [4130
=l Pola wiasne 4300 - dotyczy réwnisz uméw zlecenia
=] Listy ptac - ustawienia 4170
=] Rodzaje absencji

151 Rodzaje godzin w ewidencji czas|

undusze ksiegowe
budzet budzet

- dotyczy réwniez uméw zlecenia

Rysunek 114. Paragrafy i fundusze ksiggowe w parametrach programu.

Wprowadzanie planu finansowego
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W sytuacji, gdy w parametrach programu zostaly zdefiniowane wszystkie
niezb¢dne fundusze oraz paragrafy, mozna przystapi¢ do wprowadzania za-
twierdzonego planu finansowego.

Aby wprowadzi¢ plan finansowy obowigzujacy dla danejjednostki, nalezy:



Jak do programu wprowadzi¢ plany finansowe i kontrolowac ich realizacje?

e Z menu programu wybra¢ Skoroszyt! Konfiguracja programu/ jednostki/
(dana jednostka).

e W kartotece jednostki przej$¢ na karte Plany finansowe.

e W prawym panelu ekranu za pomoca selektora wybraé aktualny rok
i klikng¢ przycisk dodaj plan.
e  Zapomocy selektorow wypehi¢ formularz, ktéry pojawit si¢ na ekranie:
—  okre$li¢ funduszksiggowy;

—  wskaza¢ poziom szczegdlowosci planu (dla catej jednoski,
z podziatem na nauczycieli i nienauczycieli),

—  zaakceptowa¢ przyciskiem OK.

5I
Plan finansowy na rok 2008
fundusz ksiggowy budzet E|
poziom planu dla catej jednostki |

z podziatemn na nauczycieli i nienauczycieli
z podziatemn na nauczycieli, administracje i obstuge

Rysunek 115. Wprowadzanie planu finansowego - okre$lanie funduszu
ipoziomu szczegdlowosci.

W prawym panelu ekranu pojawi si¢ nowa sekcja o nazwie identycznej jak
wprowadzony fundusz ksiggowy. Program automatycznie wyS$wietli infor-
macje dotyczace rozdziatlow przypisanych do danej jednostki.

Aby uszczegdlowi¢ dane dotyczace tego planu, nalezy klika¢ poszczegolne
przyciski i w otwartych do edycji formularzach wpisywac¢ odpowiednie d ane.

—  przycisk zmien podziat planu umozliwia wskazanie innego
poziomu szczegdlowosci planu;

—  przycisk usuh plany dla tego funduszu powoduje usuniecie
planu dla danego funduszu zbazy programu;

—  przycisk zmien w paragrafach umozliwia modyfikowanie
warto§ci przy poszczegdlnych paragrafach;
—  przycisk zmeh w skladnikach umozliwia edycje wartosci

przy  poszczegélnych  skladnikach ~ wynagrodzenia
w rozbiciu na rozdziaty.

W sytuacji, gdy uzytkownik wybierze opcj¢ zmien w skladnikach, nalezy
wprowadzaé kwoty zaplanowane na wyplaty poszczegdlnych sktadnikow
we wszystkich rozdzialach wystepujacych w danej jednostce. Po wprowa-
dzeniu takiego planu program automatycznie przypisze dane sktadniki do
odpowiednich paragrafow, ktére zostaly im przypisane w parametrach pro-
gramu.
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=
Plany finansowe 1|
80104 80120 80130
¥ wynagrodzenie zasadnicze 0,00 0,00 0,00
[~ wynagrodzenie zasadnicze autorskie 0,00 0,00 0,00
¥ dodatek za wystuge lat 0,00 0,00 0,00
¥ dodatek motywacyiny 0,00 0,00 0,00
[~ dodatek funkcyiny na stanowisku kierownic: 0,00 0,00 0,00
W dodatek funkeyiny dla wychowawecy 0,00 0,00 0,00
¥ dodatek funkeyiny dla doradcy metodycznec 0,00 0,00 0,00
[~ dodatek funkcyjny dla nauczyciela konsultar 0,00 0,00 0,00
W dodatek funkcyiny dla opiekuna stazu 0,00 0,00 0,00
I~ premia 0,00 0,00 0,00
[~ dodatek kasjerski 0,00 0,00 0,00
[~ dodatek za dozorowanie budynku 0.00 0,00 0,00
I~ dodatek za palenie w piecach zwyklych 0,00 0,00 0,00
I~ dodatek za sprzatanie powierzchni ponadnc 0,00 0,00 0,00
[~ dodatek BHP 0,00 0,00 0,00
¥ dodatek za warunki uciazliwe 0.00 0,00 0,00
¥ dodatek za warunki szkodliwe 0,00 0,00 0,00
¥ dodatek za warunki trudne 0,00 0,00 0,00
¥ dodatek wiejski 0,00 0,00 0,00
v dodatek mieszkaniowy 0,00 0,00 0,00
I~ dodatek za stopien specjalizacji zawodowe] 0,00 0,00 0,00
[~ dodatek za stopieri naukowy doktora 0,00 0,00 0,00
[«
| zapisz wseystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycie anuluj

Rysunek 116. Wprowadzanie planu finansowego — zmiany w skladnikach.

W sytuacji, gdy uzytkownik wybierze opcje zmien w paragrafach, wowczas
nalezy wprowadza¢ kwoty zaplanowane na wyplaty w poszczegdInych pa-
ragrafach planu finansowego jednostki.

x
Plany finansowe =
80104 80120 80130
W 4010 0,00 267560,00 0,00
I~ 4040 0,00 0,00 0,00
[ 4440 0,00 16230,00 0,00
™ 4110 0,00 0,00 0,00
23020 0,00 15200,00 0,00
I~ 4100 0,00 0,00 0,00
™ 3110 0,00 0,00 0,00
™ 3240 0,00 0,00 0,00
™ 3250 0,00 0,00 0,00
I 3030 0,00 0,00 0,00
™ 4410 0,00 0,00 0,00
™ 4420 0,00 0,00 0,00
™ 4390 0,00 0,00 0,00
™ 4120 0,00 0,00 0,00
I 4130 0,00 0,00 0,00
I~ 4300 0,00 0,00 0,00
™ 4170 0,00 0,00 0,00
[«
| Zapisz wszystkie pozycje H Zapisz zaznaczong pozZycie Anuluj

Rysunek 117. Wprowadzanie planu finansowego — zmiany w paragrafach.

Kontrolowanie planowanych kwot wynagrodzenia
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Kontrola planowanych kwot wynagrodzenia w programie Place Optivum
mozliwa jest zarbwno przed zatwierdzeniem danej listy plac (sa to wow-
czas informacje prognozowane), jaki i po jej zatwierdzeniu (sa to dane fak-
tyczne, dotyczace realizacji planu finansowego). Dzeki temu mechani-
zmowi mozliwa jest biezaca i ciagla kontrola danych. Pozwala to uniknaé



Jak wykona¢é operacje zwrotu nadptaconych sktadek emerytalnych i rentowych?

problemu zwigzanego z przekroczeniem zaplanowanych kwot wynagro-
dzenia dla danej jednostki.

Przycisk wykonanie planu pod opisem listy ptac umozliwia $ledzenie reali-
zacji planu, ktéry zostat wprowadzony dla danej jednostki do programu.
Aby przeanalizowa¢ dane dotyczace wykonania zatwierdzonego planu (do-
tyczacego wysokosci wynagrodzen) w czasie przygotowywania listy plac,
nalezy:

e  Opisac liste plac dla wybranej grupy danej jednostki (Listy ptac/ Umowy
o prace przygotowywane/ (dana jednostka igrupa)).

e  Zaznaczy¢ pracownikow.

e Pod opisem listy klikngé przycisk wykonanie planu. Na ekranie
wys$wietli si¢ obowigzujacy plan finansowy.

Uwaga  Program wyS$wieti na czerwony kolor kwoty w tych pozycjach planu,
gdzie po danej zatwierdzeniu listy ptac wykonanie przewyzszatoby
planowang wysokos¢ wynagrodzen.

Innym sposobem kontrolowania wykonania zatwierdzonego planu (doty-
czacego wysoko$ci wynagrodzen) jest przygotowanie odpowiedniego ze-
stawienia.

Aby wydrukowaé plan finansowy wraz z wykonaniem, nalezy :

e Z menu programu wybra¢ Wydruki Wydruki list i zestawied/ Plany
finansowe.

e W prawym panelu wskaza¢ rok obowigzywania planu i zaznaczy¢
jednostke.

e  Klikngé przycisk drukuj. Program automatycznie zestawi dane, jakie
posiada w bazie i na ekranie wyswietli aktualny plan wraz z jego
wykonaniem (jakie udalo si¢ zarejestrowa¢ w programie do biezacego
momentu na podstawie zatwierdzonych list plac).

Mozna réwniez kontrolowa¢ wykonanie planu finansowego na podstawie
zestawien do ksiggowos$ci wygenerowanych w programie Place Optivum
np. w rozbiciu na poszczegbdlne podgrupy w planach finansowych.

Jak wykonac¢ operacjezwrotu nadptaconych
skltadek emerytalnych i rentowych?

Jezeli u pracownika w danym miesigcu nastgpuje przekroczenie granicy
podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe—
w2010 r. byta to kwota 94 380 zt — platnik powinien oblicza¢ i przekazy-
wac skladki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tylko od tej czg$ci pod-
stawy wymiaru skladek, ktora nie spowoduje przekroczenia wyznaczonego
limitu.
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Po przekroczeniu powyzszej kwoty ograniczenia platnik nadal zobowigza-
ny jest nalicza¢ i odprowadza¢ skladki, ale na ubezpieczenia chorobowe
iwypadkowe, a takze na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych.

W rzeczywisto$ci czesto jednakze bywa tak, ze informacje o przekroczeniu
podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe docieraja
do pflatnika z opdznieniem (moze ja przekaza¢ zardwno ZUS, jak i inny plat-
nik). W takiej sytuacji nalezy wykona¢ operacje zwrotu nadplaconych przez
pracownika sktadek za miesigce, w ktorych to przekroczenie nastapito.

W programie Place Optivum operacja zwrotu nadplaconych skladek jest
kilku etapowa 1 trzeba pamigta¢ o tym aby w programie byly dane za lata w
ktérych nastapito przekroczenie.

Aby przeprowadzi¢ zwrot nadptaconych skladek, trzeba wykona¢ czynno-
$ciopisane ponizej.

Zabezpieczenie danych

Przed przystapieniem do operacji zwrotu nadptaconych skladek warto spo-
rzadzi¢ kopi¢ zapasows, zabezpieczajaca dane programu (wskazowki na
ten temat mozna znalez¢ w podreczniku: Place Optivum — czesé I).

Rejestrowanie informacji o przekroczeniu podstawy

W momencie, gdy do naszej jednostki dociera informacja o zaprzestaniu
pobierania skiadek, w kartotece pracownika nalezy wprowadzi¢ informacje
dotyczace ograniczenia emerytalno-rentowego.

W tym celu nalezy:

e  Wybra¢ z menu: Kartoteki Umowy o prace/ (dany pracownik);

e Przej$¢ nakarte Dane zwigzane z umowa/ Parametry rozliczeniowe;
e W sekeji Ograniczenia emerytalno- rentowe klikng¢ przycisk dodaj;

e  Uzmpehi¢ formularz Ograniczenie emerytalno -rentowe, podajac;
—  rok - w ktérym nastapilo przekroczenie,
—  rodzaj - skad ptatnik otrzymat taka informacje;
—  miesigc przekroczenia - w ktorym miesigcu nastgpito
przekroczenie podstawy wymiaru skladek;

—  podst. w miesigcu przekroczenia - podstawe wylaczong ze
zwrotu *2

2 podst. w miesigcu przekroczenia- jest to podstawa wylgczona ze zwrotu, czyli taka kwota od ktorej
w danym miesigcu przekroczenia powinny zostaé jeszcze pobrane sktadki (kwote takq najczesciej ustala
i przesyta ZUS); jesli ograniczenie dotyczy catego miesigca, wowczas nalezy wpisa¢ 0,00 zi
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Zaakceptowac wprowadzone zmiany przyciskiem OK.

7 Place Opthvum wer. 1200000

Skoroszyt  Kartoteki  Listyplac _ Operage  Wydruki _Pomoc

Umawy o prace

1 qcakoweta Anna
F] ns

=@ o
@ Uy archiwaine

Dane esabaws| ‘

Umowa o — - -
pracg =
oz £
adniki
S Piace Opthvur ==
wartosé dommysh Ograniczenie emarytaino-rentowe
rodzaj [praskazsizus_______|oi|

Karty
ZArObkOWE | |wactodd domyélr

NAZWA SERWERA: SZKOLENIAGL\OPTIVIN 2003, BAZA: Place_Optiva

]

miesiac przekroczenia
podst. w miesiacy prrekr. 0,00

|2 Waliczanie si

Rysunek 118. Wprowadzanie ograniczenia emerytalno-rentowego i okre-
$lanie podstawy w miesigcu przekroczenia.

Przygotowanie list ptac, na ktérych zostanie uwzgledniony zwrot

Gdy informacja o ograniczeniu emerytalno- rentowym pojawi si¢ w karto-
tece pracownika, mozna przystapi¢ do przygotowywania listy ptac, na kto-
rej zostanie rozliczony zwrot nadptaconych sktadek.

W tym celu nalezy:

Wybra¢ z menu Listy ptac/ Umowy o prace przygotowywane.

Wybra¢ jedna z list, np. lista zasadnicza lub utworzy¢ nowa listg

(onowej nazwie, np. zwrot nadpfaconych skladek), gdzie beda
rozliczane nadptacone sktadki.

Opisa¢ list¢ plac, podajac w polu miesigc rozliczenia z ZUS
koniecznie taki miesigc, w ktéorym skladki zostaly nadplacone

(niezaleznie od miesigca zwrotu).
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zl
Lista ptac
nazwa Zwrot nadptaconych skiadek
data wyptaty 01.09.2008
za miesiac 09.2008

miesiac rozliczenia z ZUS  11.2007

FEIE]

miesiac uwzglednienia 09.2008
kosztow i ulg

sygnatura zwrot/01/2007

z konta LO_widliszki - konto wynagrodzen osobowych
tytul przelewu na ROR zwrot nadpfaconych skiadek

wyptaty ROR* T-tak

uwzgladniac koszty iulgi T -tak
uwzgladniaé naliczenia NFZ T - tak
fundusz ksiegowy budzet

FEIE]

* Jesli TAK to osobom, ktdre majg wprowadzone numery rachunkdéw bankowych, wypfaty zostang
skierowane na konta.

Rysunek 119. Opis listy, na ktorej zostang zwrécone nadplacone sktadki.

e Na ekranie moze pojawi¢ si¢ komunikat typu: Ishieje niezgodnosc
pomiedzy polami: data wyplaty, za miesiac, miesigc rozliczenia z ZUS, lub
uwzglednienia kosztdbw. Czy pomimo rozbieznosci zapisaé dane? - klikngé
Tak w oknie komunikatu.

e Na liScie 0s0b zaznaczy¢ pracownika, ktoremu przygotowywana jest
lista ptac ze zwrotem skladek (pozostatych pracownikow odznaczy¢),

e  Kliknaé¢ przycisk pokaz paski.

e  Sprawdzi¢ poprawnos¢ listy plac i zatwierdzi¢ ja - przycisk zatwierdz.

Zhigniew Padatek 0.00 |NFZ 25 96 50510 [yragr.  0.00[Da uypity:
Baber Guadez.  0.00[0.00
SI7g. Uiy Up_| ZUS EmeP-271 T8 (3.76% 7 -3809.24) [ Zurat nadpiaconych
2 ZUS RenP 132 22 (2.50% 1 230024y || T 479.14[Fadek
44121214238 ZUSChoP  0.00 2.45% 2 0.00) sygn: Zurati ] 2007
5421274352 22 09 2008
etat 12.00/1%.00 Na korto:
ZUS EmeZ 371 76 (9.76% 7 -3509.24) |1y o p -
Myt Lt - 0716010 ZUUS ReN -247 60 (5 50% 7 -3809 24) 50510
dyretor ZUSUNVGE 000 (1.93%20.00)
NFZ: 06R
FEEP 000
FP 000 -
Kossty 11125 REE
Ulga ust. 4530

Rysunek 120. Przykladowa lista plac ze zwrotem nadplaconych skladek.

Uwaga Nie ma koniecznosci dodawania sktadnikbw wynagrodzenia. Program
Place Optivum (wyposazony w mechanizm kumulacyjnego liczenia) na
podstawie danych zarejestrowanych w bazie wyznaczy odpowiednie
kwoty zwrotu nadptaconych skfadek.

Uwaga W analogiczny sposéb przygotowaé listy plac ze zwrotem
nadpfaconych skladek za kolejne miesigce. Za kazdym razem nalezy



Jak przygotowaé przelewy VideoTel uwzgledniajgce klasyfikacje budzetowg?

pamieta¢ o prawidlowym wskazaniu daty w polu miesiac rozliczenia
z ZUS.
Przygotowanie deklaracji korygujgcych do Platnika

Ostatnim etapem operacji zwrotu nadptaconych skltadek w programie Ptace
Optivum jest przygotowanie pliku do Platnika za miesigce, w ktorych zo-
staly skladki nadptacone.

Aby przygotowacplik gotowy do importowania w programie Platnik,nalezy:
e  Wybra¢ z menu Operacje/ Wymiana (eksport/imporf).

e W drzewie danych odszukac iklikna¢ Plainik"- raporty z wypfat.

e W prawym panelu zaznaczy¢ platnika i klikna¢ eksport.

e  Wypehi¢ formularz, ktéry pojawi si¢ na ekranie - bardzo uwaznie
wskazaé miesiac i nr deklaraciji.

5,
miesigc 11.2007 E‘
nr deklaracii 2
termin platnosci do (dnia miesiaca) 5 E‘
data nadania 03.04.2008 =]

procent wynagrodzenia za wyplacanie

swiadczen z ubezpieczenia chorobowego 0.00

zasitki z ubezpieczenia chorobowego wyptaca Platnik E‘
podstawa ubezp. emeryt.-rent. 420,00
dla osab przebywajacych na url. wych. ‘
podstawa ubezp. zdrowotnego 420,00
dla osab przebywajacych na url. wych. ‘

Rysunek 121. Okre$lanie parametrow raportu korygujacego.

e  Kilikngé¢ przycisk OK.
e W oknie Zapisywanie jako wskaza¢ lokalizacj¢ pliku.

Uwaga W analogiczny sposob przygotowa¢ deklaracje za kolejne miesigce,
w ktorych nastgpita nadptata.

Jak przygotowac przelewy VideoTel uwzgledniajace
klasyfikacje budzetowg?
Uzytkownicy programu Place Optivum, ktoérzy przygotowuja przelewy

elektroniczne do banku w standardzie VideoTel, moga przygotowaé pliki
uwzgledniajace klasyfikacje budzetowa.

Aby przygotowac taka paczke przelewodw, ktéra gotowa bedzie do eksporto-
wania w programie bankowym, nalezy wykona¢ operacje opisane ponize;j.
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Czynnosci wstepne

Zanim uzytkownik przystapi si¢ do tworzenia paczki przelewoOw powinien:

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ kont lub w wypadku, gdy dane okaza sig¢
niekompletne zdefiniowa¢ konta bankowe pracownikow w ich
kartotekach (wigcej na ten temat w podrgczniku: Place Optivum —
czesé ).

Sprawdzi¢ poprawno$¢ lub opisa¢ konta jednostki w jej danych
konfiguracyjnych (dokltadne wskazowki dotyczace tej operacji mozna
znalez¢ w podrgczniku: Place Optivum — czes¢ ).

Przygotowac, sprawdzi¢ poprawnos$¢ i zatwierdzi¢ liste plac (wiecej
na ten temat w podreczniku: Place Optivum — czesé I).

Przygotowanie paczki przelewow

138

W momencie, gdy wszystkie dane dotyczace kont bankowych sg komplet-
ne, a lista plac zostata zatwierdzona, mozna przystapi¢ do przygotowania
paczki przelewoéw. W tym celu nalezy:

Z menu programu wybra¢ Operacje/ Wymiana (eksport/import).
W drzewie danych klikna¢ pozycje Przelewow.

W prawym panelu w polach data wyptaly od dnia, do dnia okresli¢
przedzial czasowy, z ktérego maja zosta¢ uwzglednione zatwierdzone
listy ptac. Klikajac przycisk wybér list, dodatkowo mozna utatwi¢ sobie
wyszukiwanie list poprzez zawezenie zakresu wy$wietlanych danych
do okreslonej jednostki lub grupy (nauczyciele, nienauczyciele, zlecenia).

Postawi¢ znaczniki przy tych listach, ktére maja zosta¢ uwzglednione
w danej paczce przelewow.

Klikna¢ przycisk stworz paczke przelewéw. Na ekranie pojawi si¢ okno
Tworzenie paczki przelewéw.

Wypemi¢ poszczegblne pola w oknie Tworzenie paczki przelewow,
podajac nazwe paczki, dat¢ oraz rodzaj tworzonych przelewow.
Zaakceptowac przyciskiem OK.



Jak przygotowaé przelewy VideoTel uwzgledniajgce klasyfikacje budzetowg?

F
Tworzenie paczki przelewow
nazwa paczki paczka - 07.09.2010
data 07.09.2010 =]
¥ ROR

™ skdadka na NSZZ "Solidarnoic”
[ skiadka na ZNP

[~ skladka na kase zapom -pozycz.
™ splata pozyczlki z kasy ZP

[ ubezpicczenie PZU

[~ potracenie_bon

[~ Podatek

podatek tytulem  po
podatek okres 10
podatek formularz PIT4

b fizycznych

Rysunek 122. Okno Tworzenie paczki przelewow.

Na ekranie automatycznie uruchomi si¢ modut Przelewy Optivum a tam na
liscie paczek przelewow nowo utworzona paczka.

Il
Flik.  Przelevwy zbiorcze  Pomoc

U] == o] ] e o el
data 1AL | uzytkowinik
Hz010.09.07 09,2010 Wikl hanial 138950}
020100623 | paczka - 23.06.2010 M anial g 10574 .60
20081222 godz ponad-12.2008 “wlNanial g 173362
20081222 pobory adm-12.2008 M anial 5 435097
20021201 pobory naucez-12.2008 M hanial g 1134247
20081130 | g.ponad-11.2008 WM anial g 163286
020081130 pobory adm-11.2008 “wlNanial 5 4550,97
O2008.11.01  pobory naucz-11.2008 M anial a 1134247
20081031 pobory adm-10.2008 “wlNanial 5 4550,97
20081030 | g.naucz/10.2008 Wl hanial g 142077
20021001 pobory naucz-10.2008 M hanial g 11331.87
[0 2008.09.30 | g.naucz09.2008 Wl hanial g 163045
020080930 pobory adm-09.2008 “wlNanial g 1131418 LI

Rysunek 123. Modul Przelewy Optivum.

W sytuacji, gdy nie zostatl jeszcze okre§lony standard tworzonego pliku,
program poinformuje o tym.

Okreslenie standardu i utworzenie pliku

W sytuacji, gdy paczka przelewow zostata juz utworzona kolejnym etapem
operacji jest wskazanie odpowiedniego standardu i utworzenie pliku elek-
tronicznego.

e W module Przelewy Optivum w menu Plik wybra¢ pozycje Standard
tworzonego pliku.
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e W oknie Standard tworzonego pliku wskaza¢: format pliku — VideoTel,
aw polu Dolacz klasyfkacie budzetowqg — T (Tak). Zaakceptowaé
ustawienia przyciskiem Zapisz.

?Standard tworzonego pliku ll

przelew elektroniczny |

Farmat pliku [videoTel =l
Konta pisane z odstepami dla: I -
Dokacz Kasfkaciebukeon g

N
"BZ | 0 wrockaw' "an Kowal 561 06000760000401 100001306 1 100.05 _I
e v NE0007E0000331 0001 49340 pobory Jan Kowal "PLN" “Jan
Kol o Enpagl MM a1 7R

=

Zapisz | Anulyj |

Rysunek 124. Wybdr standardu pliku typu VideoTel z wiaczeniem klasy fi-
kacji budzetowe;j.

Ostatnim etapem jest przygotowanie pliku do banku.

e W module Przelewy Optivum postawi¢ zacznik przy nowo
utworzonej paczce przelewow.

e  Na pasku narzedzi klikngé przycisk 1ub z menu Plik wybra¢ Utwérz
plik dla banku.

e W oknie, ktére pojawi si¢ na ekranie, wpisa¢ nazwe¢ oraz wskazaé
lokalizacje zapisywanego pliku. Tak utworzony plik jest gotowy do
eksportowania w programie bankowym.

Podczas eksportu pliku do programu bankowego uzytkownicy moga zostaé
poproszeni o rozdekretowanie przelewow w celu wskazania klasyfikacji
wiodacej. W tym momencie mozna automatycznie rozdekretowaé przelewy
w eksportowanym pliku.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wskazania klasyfikacji wiodacej jeszcze na po-
ziomie programu Place Optivum. Nalezy jednak pamigtaé, ze rozdekreto-
wanie przelewéw musi nastapi¢ przed utworzeniem pliku dla banku. Poni-
zej przedstawiamy kilka sposobow.



Jak przygotowac przelewy VideoTel uwzgledniajgce klasyfikacje budzetowq?

| sposob

Po stworzeniu danej paczki przelewoéw (wedlug standardu VideoTel
z dotaczong klasyfikacja budzetows) otworzy¢ ja w module Przelewy
Optivum — dwukrotnie jg klikna¢.

W oknie Lista przelewéw - VideoTel na pasku narzedzi kliknaé przycisk

(od$wiezanie dekrefacji przelewdw), aby wykona¢ operacje
od$wiezania dla wszystkich przelewow w danej paczce.

Il sposdb

Po stworzeniu danej paczki przelewow (wedlug standardu VideoTel
zdolaczong klasyfikacjg budzetowa) otworzy¢ ja w module Przelewy
Optivum — dwukrotnie ja klikng¢.

W oknie Lista przelewow - VideoTel na pasku narzedz kliknaé przycisk

(rozdzialy i paragrafy klasyfkacji budzetowej). Dzigki temu na ekranie
wys$wietlone zostanie okno Edycja rozdziatéw i paragrafdw budzetowej.
Tutaj mozna dla kazdego przelewu wskaza¢ wiodacy rozdzat lub
paragraf. Wszystkie zmiany koniecznie nalezy zaakceptowaé
przyciskiem Zapisz.

% Edycja rozdzialow i paragraféw klasyfikacji budzetowej I [=] 9]
Lp. | nazwa odbiorey ety numer rachunku kwota typ | 1ozdzisk paragrat

1| Bober Zbigniew 0010902451 263500470055891 2 460818 (N (80120 x||4010 |

2 | Gruszeapriska Grazyna 55 10155226 2222111 431235 | (80120 x||4010 |

3 | Kotakowska Wanda 0010345322 7895171 514580|N (80120 x||4010 |

4 | Kowakka Emiia 0010345320 2342171 £9266 (N 80120 x||4010 |

5 | Kk Wackaw 0010345320 1343171 N7408|N (80120 x||4010 |

£ |Malickatinna 0010345320 2333171 3452 (N (80120 x||4010 |

7| wodniak Marian 15 10205242 0000230201465020 128388 (N [80120 |40 |

Zapisz Anulu

Rysunek 125. Okno Edycja rozdziatdéw i paragrafow klasyfkacji budzetowe;.

Il sposdb

Po stworzeniu danej paczki przelewéow (wedlug wskazanego
standardu VideoTel z dolaczona klasyfikacjg budzetowa) otworzy¢ ja
w module Przelewy Optivum — dwukrotnie ja kliknaé.

W oknie Lista przelewéw - VideoTel dwukrotnie kliknaé przelew, ktory
ma zosta¢ zmodyfikowany.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

e Na formularzu Przelew zwykly edytowac pola Rozdziat i/lub Paragraf,
wskazujac prawidlowe warto§ci. Zaakceptowaé zmiany przyciskiem

Zapisz.
£

- Odbiorca
MNazwa [Baber Zhigniew
Adres, ul |A Mickiswicza 1742 miaste fidiszki wielkis

kod [55.600 | Poc2ts [widiszki Wielkiz

Rachunek: [oo" [1os0z451 [263500470055091 2
Nazwabanku |

i Nadawea
Nazwa [LO Krakew
Adres: ul [Szkolna 4 miaste [Krak

kod [30-200 | Poc2ta [Krakow
Rachunek: [o4" [iosorass s

Nazwabanku.  [ING Oddzist w Krakowie

[~ Informacie podstawvare

Tytukem [Pabory

Kuwota S wakda PN

i~ Informacie dodatkowe:

Data 9 wzefnia 2008 ¥ wip |Prslew =

[~ Klasyfikacja budzetowa

Faragrat I ~ Rozdziat |B0120 -
Usur Dekietacia | Zapisz | arubi |

Rysunek 126. Edycja klasyfikacji budzetowej na pojedynczym przelewie.

IV sposéb

e Po stworzeniu danej paczki przelewow (wedlug wskazanego
standardu VideoTel z dofaczong klasyfikacja budzetowa) otworzy¢ ja
w module Przelewy Optivum — dwukrotnie ja kliknaé.

e W oknie Lista przelewow - VideoTel dwukrotnie klikna¢ przelew, ktory
ma zosta¢ zmodyfikowany.

e Na formularzu Przelew zwykly klikna¢ przycisk Dekretacja. Na ekranie
pojawi si¢ okno Dekretacja przelewu.

e  Na dole okna klikngé przycisk Od$wiez dekretacie — jesli dekretacja ma
zosta¢ od$wiezona lub przycisk Konfiguruj - jesli zaproponowana
dekretacja ma zosta¢ zmodyfikowana.
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Jak wskazaé obowiqzki pracownika realizowane w roznych rozdziatach?

=loix]

Rozdziat|Paragraf| Rodzaj | Kwota
80120 2020 MNa konto| 208.82
80120 4010 Ma konto|4283.83
80130 4010 Ma konto| 113.53

|

Zamkni |

Mgz dekretaciel Kaonfiguracia |

Rysunek 127. Dekretacja pojedynczego przelewu.

Jak wskaza¢ obowigzki pracownika realizowane
w réznych rozdziatach?

W zwigzku ze zmianami wynikajacymi z ustawy Karta Nauczyciela (od
dnia 01 wrze$nia 2007) umowy o prac¢ nawigzuje si¢ w danej szkole,
a wsytuacji, gdy powolany zostal zespdl szkoét jako odrebna jednostka
wtymze zespole. Zmiany tego rodzaju wplywaja rOwniez na zmiany
w obowigzkach pracownikow. Nauczyciele maja w zwiazku z tym jedna
umowg 1 rozliczani sg na jednej liScie plac, ale ich obowigzki moga by¢
podzielone na rézne rozdzialy klasyfikacji budzetowej. Prawidlowy podziat
obowigzkéw na rozdzialy bedzie mial wplyw na poprawne tworzenie wy-
drukow list i zestawien do ksiggowoSci.

Uwaga  Operacia przydziatu obowigzkéw wedlug Kklasyfikacji budzetowej
jedynie ma na celu ulatwi¢ tworzenie zestawien utatwiajacych
ksiegowanie wydatkéw w odpowiednich rozdziatach klasyfikacji budze-
towe;.

Program Place Optivum posiada mechanizm umozliwiajacy przydziat ob-
owigzkow wedlug klasyfikacji budzetowej. Na ponizszych przykladach zo-
staly opisane rézne sposoby wykonania zadania podziatu obowigzkow, ale
bez tematyki zadaniowo$ci (na ten temat wigcej mozna przeczytac
w rozdziale: Realizacja planu wydatkow budzetowych w oparciu o zadania
str. 188).

Pierwszym etapem, od ktorego powinni$my rozpocza¢ prace majace na ce-
Iu wskazanie obowigzkoéw nauczycieli, jest prawidlowe zdefiniowanie pa-
ragrafow, opisanie jednostek i przypisanie im odpowiednich rozdzatow
podstawowych i dodatkowych.

Uzupetnianie listy rozdziatow

W programie Place Optivum wstepnie zostala zdefiniowana lista rozdzia-
6w klasyfikacji budzetowej. Warto ja przejrze¢ i w razie potrzeby uzupet-
ni¢ o brakujace dane, dostosowujac tymsamym do indywidualnych p otrzeb
jednostki.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Aby doda¢ brakujacy rozdzial, nalezy:

e 7 menu programu wybra¢ Skoroszyt Paramety/ Rozne / Parametry
ksiegowe.

e W sekcji Rozdzialy klasyfkacji budzetowej klikngé przycisk dodaj
i w wySwietlonym oknie zdefiniowa¢ nowy rozdziat.

e  Zaakceptowa¢ wprowadzone dane przyciskiem OK. Nowo dodany
rozdzial powinien znalez¢ si¢ na liScie.

Wszystkie rozdzialy na li$cie mozna modyfikowac lub usuwaé, korzystajac
z funkeji Edyluj, ktora znajduje si¢ w menu kontekstowym (po kliknigciu
wybranego rozdzialu prawym przyciskiem myszy).

Dodatkowo w programie Place Optivum mozna utworzy¢ tzw. skladowe.
Ma to niezwykle pozyteczne zastosowanie w sytuacji, gdy w danej jedno-
stce wystepuje kilka rozdzialow danej kategorii.

Uwaga  Wiecej na temat sktadowych oraz zadan mozna znalez¢ w rozdziale
Realizacja planu wydatkow budzetowych w oparciu o zadania, str. 188).

Zdefiniowane rozdzialy mozna porzadkowa¢ na liScie, klikajac przycisk
uporzadkuj, a nastepnie korzystajac ze strzalek po prawej stronie lub przyci-
sku Sortuj leksykograficznie (wigcej na temat rozdziatow klasyfikacji budze-
towej mozna przeczyta¢ w podreczniku Place Optivum — czesé ).

Okreslanie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej jednostki

Po dodaniu lub zmodyfikowaniu wszystkich niezbgdnych rozdziatow (op-
cjonalnie skladowych), nalezy ustali¢, ktére z nich wystepuja w jednost-
kach zdefiniowanych w bazie programu.

Juz w momencie definiowania jednostki mozna okre§li¢ jej rozdziat.
W wypadku, gdy to zadanie nie zostalo wowczas wykonane, nalezy okre-
§li¢ rozdzialy jednostki na zakladce Dane konfiguracyjne/ Rozdzialy (Skoroszyt/
Konfiguracja programu/ Jednosti/ (dana jednostka).

Uwaga Pamietaj, ze kazda jednostka o ile moze mie¢ kika rozdziatdw
dodatkowym, ma tylko jeden rozdziat podstawowy (zazwyczaj przy ze-
spofach szkot jest to rozdziat, kiory jest najwigkszy). Rozdzialy trzeba
okre$la¢ dla kazdej jednostki zdefiniowanej w programie.

Wiecej szczegblow dotyczacych okre$lania rozdziatdow jednostki mozna
znalez¢ w podreczniku Place Optivum — czesé ).

Przydziat obowigzkéw w umowie pracownika

144

W kazdej umowie pracownika mozna okresli¢ rozdzial, do jakiego ta umowa
ma zosta¢ przypisana. Rozwigzanie jest to niezwykle przydatne w momencie
wprowadzania uméw do programu i okres$lania obowigzkéw nauczycieli. Tu-
taj godzinowo lub wagowo mozna rozpisac etat nauczyciela.



Jak wskazaé obowiqzki pracownika realizowane w roznych rozdziatach?

Uwaga Przy wprowadzaniu podzialu obowigzkéw wediug klasyfikacii
budzetowej nalezy pamieta¢, Zze dotyczy on daty obowigzywania
danego wynagrodzenia.

Przyklad:

Nauczyciel zostal zatrudniony na peitny etat w Zespole Szkot, a jego tygo-
dniowe pensum wynosi 18. Jego obowiqgzki zostaly podzielone miedzy dwa
rozdzialy jednostki, mianowicie miedzy liceum — rozdziat 80120 (10 go-
dzin) i technikum- rozdziat 80130 (8 godzin). Obowigzki nauczyciela zo-
stang podzielone w nastepujgcy sposob:

x
Rozdziat klasyfikacji budzetowej
od miesigca 09.2011 E|
r: 80120 10,00000
r: 80130 8,00000

Rysunek 128. Rozpiska obowigzkéw po rozdziatach w umowie pracow-
nika wedlug liczby godzin.

Aby wprowadzi¢ podzial obowiazkdéw w wybranej umowie pracownika,
nalezy:

e  Wybra¢ dang umowe (Kartoteki Umowy o prace/ Nauczyciele/ (dany
nauczyciel).

e W sekeji Umowa na stanowisku nauczycielskim klikna¢ przycisk zmien.
e W oknie Umowa zaznaczy¢ rozdziat i zaakceptowaé przyciskiem OK.

o W oknie Rozdzat klasyfkacji budzetowej zaznaczy¢ miesigc, od ktorego
nalezy rozpocza¢ rozpisk¢ rozdzaldéw i przy rozdzialach wpisaé
liczbe godzin lub warto§¢ w postaci utamka dziesietnego, okreslajaca
jaka czeg$¢ catos$ci (etatu) realizowana jest wlasnie w tym rozdziale.
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x
Rozdziat klasyfikacji budzetowej
od miesiaca 09,2011 Iz‘
r: 80120 0,56000
r: 80130 0,44000

|09.2011‘r: 80120 (waga: 0.5600), r; 80130 (waga: CI.4400]|

Rysunek 129. Rozpiska obowigzkow po rozdzialach w umowie pracow-
nika wedhig utamkéw dzesigtnych tj. wagowo.

Ustalanie wskaznikow podzialu obowigzkdéw w pojedynczych umowach
nauczycieli jest korzystna w sytuacji indywidualnych zmian. Ponadto nale-
7y pamigtaé, ze rozpiska taka dotyczy wszystkich skladnikow wynagro-
dzenia, ktore zostaly zawarte w tej umowie pracownika. Na liScie ptac beda
wykazywane one w calos$ci, jednakze w zestawieniach do ksiggowosci
wszystkie skiadniki wynagrodzenia beda dzielone wedlug wskazanych
proporcji.

W sytuacji, gdy rozpiska dotyczy kilku lub wielu nauczycieli albo jesli do-
tyczy tylko wybranych skladnikdéw wynagrodzenia, warto w tym momen-
cie skorzysta¢ z odpowiedniej funkcji w operacjach seryjnych.

Przydziat obowigzkéw wedtug klasyfikacji budzetowej za pomoca
operacji seryjnych
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Do ustalanie rozdzialu klasyfikacji budzetowej dla kilku pracownikow (lub
calej grupy) stuzy funkcja znajdujaca sic w menu Operacje/ operacje seryjne/
Umowy o prace / Przydziat obowigzkow.

Dzigki temu mechanizmowy mozliwe jest dokonanie podziatlu wszystkich
kosztow.

Uwaga Nie nalezy korzysta¢ z funkcji Operacie/ operacie seryjne/ Umowy
oprace / Przydziat obowigzkéw wprowadzajac godziny nauczycieli.
Wiym celu nalezy wykorzysta¢ inng funkcje (zagadnienie godzin
ponadwymiarowych zostanie omowione ponizej: Godziny nauczycieli
wedtug rozdziatow Klasyfikacji budzetowej str.149).

W celu ustalenia wskaznikow przydzialn obowigzkéw wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej, nalezy:

e Z menu wybra¢ Operacje/ operacie seryjne/ Umowy o prace / Przydziat
obowigzkéw/ wyptlaty wedtug rozdziatéw klasyfkacji budzetowe.

e  Klikng¢ przycisk wybor uméw i wskaza¢ grupe pracownikow, dla
ktorej bedzie wykonywana operacja. Zaakceptowaé przyciskiem OK.



Jak wskazaé obowiqzki pracownika realizowane w roznych rozdziatach?

Na ckranie wySwietli si¢ lista osOb spehiajagca wskazane przed
momentem kryteria.

e  Sprawdzi¢, czy wszystkie potrzebne nazwiska zostaly wy$wietlone
iczy sa przy nich znaczniki.

e  Klikng¢ przycisk zmien. Na ekranie wyswietli si¢ okno Sktadniki.

e W polu od miesigc wskaza¢ date od kiedy ma obowigzywac
wprowadzany podzial oraz zaznaczy¢ te skiadniki, ktore maja zostaé
przypisane do konkretnych rozdzaléw. Zaakceptowaé przyciskiem

5
Skiadniki il
od miesiaca 09,2008 Iz‘
sktadniki sktadn. rodzinne absencje [~
¥ zasadnicze [~ rodzinny - url, L

wypoczynk,

[T autorskie ™ niepetnosprawne I url. okol, 1

[T rozp nauki ™ url. okol 2
- thVWBFYJﬂY I~ nauka zamiejse. ™ choraba
[T kierowniczy [~ porad wypad. w
[T wychowaw. [~ pielegnacyiny pracy
I doradea . [sepital
I konsultant  wynagr. inne I sanepid
™ opiekun [T 13+ka I™ opieka char.

. . t
I~ premia [T premia_kw - riiggzynny
[~ kasjerski [T premia_pdt ™ nieusprawied!
[~ dozorowan. [ zagosp. [T KP art, 128
™ palacz [T ekw .urlop ™ url. szkalen.
[T sprzatanie [~ jubileusz [~ delegacia
I~ bhp [~ nagr.dyr - stuzha
—ieue R wojskowa
[l
=

Rysunek 130. Wskazywanie daty oraz skladnikoéw do przydzalu obo-
wigzkow.

e Na ckranie pojawi si¢ okno z lista 0s6b oraz rozdziatami (rozdziaty
zostang automatycznie pobrane z danych identyfikacyjnych jednos tki).

e  Postawi¢ znaczniki w wierszach - przy nazwiskach oraz w kolumnach
— przy skladnikach.

e  Dokonaé rozpiski kosztow po rozdzialach. Pamigta¢ nalezy, aby przy
rozdzialach wpisa¢ liczbe godzin lub warto§¢ w postaci ulamka

dziesigtnego, okreSlajacg jaka czg$¢ danego skladnika realizowana
jest wlasnie w tym rozdziale.
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x

Rozdziaty - Sktadniki

= =

= =

2 =

Rozdziaty v 2

[V Bober Zbigniew r: 80120 10, 10,
(up_2) r: 80130 8, 8,
¥ Dubiel Zenon r: 80120 11, 11,
{up_ 5) r: 80130 7 7
W Gruszczyriska Grazynar: 280120 9, 9,
(up_7) r: 80130 9, 9,
¥ Kofakowska Wanda  r: 80120 7 7,
{up_8) r: 80130 11, 11,
¥ Kowalska Emilia r 80120 185, 2,
{up_9) r: 80130 15, 2,
WV Kruk Wactaw r: 80120 3, 3
(up_ 10) r: 80130 13, 13,
v Laczkowska Anna r: 80120 12, 12,
{up_ 11) r: 80130 2, 2,
W r: 80120 14, 4,
{up_ 12 r: BO130 14, 4,
| Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycie || Anuluj |

Rysunek 131. Przykladowy przydziat obowigzkow wedlug klasyfikacji
budzetowej — rozpiska wedluig godzin.

e  Klikng¢ przycisk Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje.
Dane zostang zapisane.

Korzystajac z tego rozwigzania, warto pamig¢taé, ze po wprowadzeniu
przydzialu obowiazkéw wedlug klasyfikacji budzetowej poprzez operacje
seryjne, automatycznie zostang one zanotowane w poszczegdlnych umo-
wach pracownikow na zakladce Umowa 0 prace na karcie Historia rozdziatow.
W kazdej chwili mozna zrezygnowaé ze szczegdlowej rozpiski rozdzialow,
wystarczy klikna¢ przycisk zakoficz rozpiske szczegotowa.



Jak wskazaé obowiqzki pracownika realizowane w roznych rozdziatach?

B Piace Optivum sl )
Skoroszyt Kartoteki Listy plac Operacje wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: SZK\OPTIVUM_2005, EAZA: Place_Optivum, ZALOGOWANY: WII
Umowy o prace | umowa | Histaria umawy | Wyksztateenie | Pola wizsne (umawa) | Historia rozdziaiow | {2

=

8 W yauczyciele

8 W Liceum ogdlnoksztalcace w widiisz| - .
Dane osobowe |_2akencz rozpiske szczegdlows,

=l Bober Zbigniews 9
= ubiel 7 Umowa o
ubiel Zenon prace wysiuga r: 80120 (waga: 5.00000), r: 80130 (waga: 13.00000),
=1 Gruszezyfiska Grazyna Dana zasadnicze r: 80120 (waga: 5.00000), r: 80130 (waga: 13.00000),
= kolkowska Wanda zwiazanez | |pozostate: domysiny rozdziat jednastki: r: 80120
1= kowalska Emilia umowa,
Bl kruk Wactaw] 01.0
e acakoniakn & Absencia :
= eaczkowska Anna 3 pozostate: domysiny rozdziat jednestki: r: 80120
1= malicka Anna
@ Nienauczyciele Skiadniki 01.01.20
# Umovy archivialne domysiny rozdzial jednostki: r: 80120
Wyplaty
hiezace 0 010
Wyplaty pozostate: domyslny rozdziat jednostki: r: 80120
zatwierdzone
Zrealizowane
I p ponadwymiarowe,
programem | |wymiar=75.00000 89120
= A wem(em ]
- o pozostate: domysiny rozdziat jednostki: r: 80120
i |

Rysunek 132. Historia rozdzialbw w umowie pracownika.

Godziny nauczycieli wedtug rozdziatéw klasyfikacji budzetowej

Godziny ponadwymiarowe lub inne godziny nauczycieli wedtug rozdzia-
fow Kklasyfikacji budzetowej mozna wprowadza¢ do programu w dwojaki
sSposodb:

e  bezposrednio w umowie pracownika (KartotekiUmowy o prace/dany
pracownik/ Sktadniki/Godziny);

lub

e  poprzez operacje seryjne, ale za pomoca funkcji godziny nauczycieli
(Operacje/ Operacje seryjne/Platnosci/ godziny nauczycieli)

Uwaga W wypadku wprowadzania godzin wediug rozdziatéw klasyfikacii
budzetowej nie nalezy korzysta¢ z funkcji Operacje/ operacie seryjne/
przydziat obowigzkow/ wyptaty wedtug rozdziatéw klasyfikacji budzetowe;j.

| sposdb — wprowadzanie godzin w umowach pracownikow

e W menu wybra¢ Kartoteki Umowy o prace/ dany pracownik.
o  Wybra¢ zakladke Skiadniki a nastepnie karte Godziny.

e  Klikng¢ przycisk dodaj, ktéry znajduje si¢ z prawej strony pod lista
godzin.

o  Wypehi¢ formularz Skladnik godzinowy, podajac: dat¢ przystugujacych
godzin, nazweg, zalezno§é, wymiar a nastgpnie rozpisaé godziny
w poszczegdlnych rozdziatach.
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X
Skitadnik godzinowy
Miesiac: 09.2010 =]
nazwa godziny ponadwymiarowe
zaleznosc wynagrodzenie zasadnicze
procent 100,00
stawka
wymiar 75,00000

Liczba godzin w poszczegdlnych rozdziatach:

Rozdziat Liczba
r: 80120 8,00
r: 80120 5,00

Liczba godzin: 13

Rysunek 133. Wprowadzanie godzin nauczycielskich w umowie pracow-
nika.

e  Zaakceptowac przyciskiem OK.
Il sposéb — wprowadzanie godzin poprzez operacje seryjne

Aby wprowadzi¢ godziny ponadwymiarowe lub inne godziny nauczyciel-
skie dla kilku lub wszystkich nauczycieli, uwzgledniajac podziat wedlug
rozdzialdow klasyfikacji budzetowej, nalezy:

e W menu wybra¢ Operacje/ Operacje seryjne.
e W drzewie Operacje seryjne wyrdzni¢ galaz Plamnosci/ godziny nauczycieli.

e W oknie, ktoére pojawi si¢ na ekranie wybra¢ odpowiedni sktadnik, np.
godziny ponadwymiarowe i zaznaczy¢ miesigc, ktorego podziat dotyczy.

e  Kliknaé¢ przycisk wybér uméw. Postawi¢ znaczniki jak na rysunku
ponizej:
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Jak wskazaé obowiqzki pracownika realizowane w roznych rozdziatach?

x
Wyhor umow
NGt =l | iceum Ogolnoksztatcac E -ach E|

[¥ nauczyciele Stopnie awansy

[T nienauczyciele nieokreslony

M umowy aktualne brak stopnia awansu zawodowego

I urnowy archiwalne nauczyciel stazysta

W podst. miejsce pracy nauczyciel kontraktowy

[ dodatk. migjsce pracy nauczyciel mianowany

XA AA

nauczyciel dyplomowany

Rysunek 134. Wyboér umoéw dla ktérych wprowadzane beda godziny po-
nadwymiarowe wedlug rozdziatlow klasyfikacji budzetowe;.

Grupa nauczyciele zostala automatycznie zaznaczona, poniewaz operacja
dotyczy platno$ci typu godziny nauczycieli.

e  Zaakceptuj zaznaczenia przyciskiem OK.
e  Kliknaé przycisk Zmien.

e  Zlisty rozwijalnej wybra¢ miesigczny wymiar godzin, np. wymiar 1 - 75.

x|
Wybor wymiaru.
wiyrniar 1 75.00|
wyrniar 2
wyrniar 3
wymiar 4
wWyrniar 5

Rysunek 135. Okno Wybér wymiaru.

Uwaga  Jesli pracownicy majq wyptacane godziny ponadwymiarowe z roznych
wymiarow, nalezy wszystkie wymiary wskaza¢ w oknie Wybér wymiaru.

e W kolejnym oknie wypemi¢ poszczegolne kolumny. Chcac utatwic¢
sobie pracg, mozna korzystac z funkcji wypehij kolumne, ktora jest
dostgpna w menu kontekstowym po kliknigciu prawym przyciskiem
myszy dowolnego pola w wybranej kolumnie.

Rozpisa¢ odpowiednio godzin do wlasciwych kolumn z rozdziatami.
W kolumnie liczba powinna pojawi¢ si¢ suma godzin nauczycicla
z poszczegdlnych rozdziatow.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

3 Place Optivam
Skladnik godzinowy: gadziny ponadwymiarowe - operacie seryjne  Miesiac: 09.2010 -
who procent  stawka | liczba wymiar r: 80120 r: 80130

Zapisz wszysthie pozycie Zapisz zaznaczane pozyce | [ Anuhij

Rysunek 136. Wprowadzanie godzin ponadwymiarowych w poszczegdl-
nych rozdziatach klasyfikacji budzetowe;.

e  Klikng¢ przycisk Zapisz zaznaczone pozycje lub Zapisz wszyskie pozycje.

Tak  wprowadzone  godziny  automatycznie  zostan¢  zapisane
w poszczego6lnych kartotekach pracownikow. W sytuaciji, gdy nastgpijakas
niezgodnos$¢, np. suma godzin w poszczegdlnych rozdziatach nie bedzie
adekwatna do liczby podanej w kolumnie liczba, bo uzytkownik recznie
wprowadzit warto$§¢ do tej kolumny, zostanie to wyrdznione komunikatem
koloru czerwonego.

=
Skladnik godzinowy
miesiac 09.2010
nazwa godziny ponadwymiarowe
zaleznosc wynagrodzenie zasadnicze Iz‘
procent 100,00
stawka
wymiar 75.00000

Liczba godzin w poszczegadlnych rozdziatach:

Rozdziat Liczba
r: 80120 2,00
r: 80130 4,00

Liczba godzin: & Liczba godzin jest rézna od sumy godzin wynikajace]j z rozdziatow

[ ok J[ usui ][ anulyj

Rysunek 137. Rozbieznos$¢ liczb godzin. Sumaryczna liczba godzin w po-
szczegblnych rozdzialach nie jest adekwatna do wpisu
w polu liczba.

Jak wydrukowaé raport wymagany przez przepisy
o ochronie danych osobowych?
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Juz w momencie dodania danych osobowych do programu Place Optivum
w kartotece pracownika automatycznie zostaje wygenerowana sekcja Infor-
macje o przetwarzaniu danych. Tutaj wpisana zostaje data wprowadzenia da-
nych oraz nazwa uzytkownika, ktoéry je wprowadzit do programu. Danych
tych nie mozna modyfikowaé. Ponadto jako domy$lne zrodlo informacji



Jak wydrukowaé raport wymagany przez przepisy o ochronie danych osobowych?

(czyli od kogo osoba wprowadzajaca otrzymala takie dane) wskazany zo-
staje pracownik, ktorego dane dotycza.

data wprowadzenia
danych

uzytkownik
wprowadzajacy
informacje o
sprzeciwie w
rozumieniu art . 32
ust. 1 pkt 8 ustawy ~
#rddio danych od osoby, ktdre) dane dotyczg
odbiorcy danych w

rozumieniu art, 7 pkt 6

ustawy !

19.12.2005

sa

sprzeciw, 01.01.2006

*) ustava o ochronie danych esobowych

|_zmied | [ raport o danych osobowych |

Rysunek 138. Sekcja Informacie o przetwarzaniu danych automatycznie
utworzona w kartotece pracownika.

Dzigki funkcji zmien, do sekcji mozna dopisa¢ date sprzeciwu w rozumie-
niu art. 32 ust.1 pkt.8 ustawy, o ile takie zdarzenie mialo miejsce, a takze
wpisa¢ dane 0sob, ktére w rozumieniu art.7 pkt.6 ustawy moge by¢ odbior-
cami wprowadzonych danych.

Takie informacje wymagane przez przepisy o ochronie danych osobowych
mozna wydrukowaé. W tym celu wystarczy:

1.  Wejs¢ do kartoteki pracownika, ktoremu przygotowywany jest raport
(Kartoteki/ Umowy o prace/ dany pracownik).

2. W Kkartotece pracownika (Kartoteki Dane osobowe) po wybraniu
zaktadki Dane identyfkacyjne przejs¢ do sekcji Informacje o przetwarzanych
danych.

3. W sekeji Informacje o przetwarzanych danych kliknaé przycisk raport
o danych osobowych. Automatycznie zostanie wygenerowany raport
dla danej osoby:
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Raport o prastwarzaniu danych osobouych Stroms iz 1

Raport sporzadzony na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra SprawWewngtrznych | Administracji z dnia 29
loietnia 2004 r. w spravde dokumentacj przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacy jnych, jakim powinny cdpowiadac urzadzeniai systemy informatyczne stuiace do przetwarzania
danych oscboveych.

wa w § 7. 1. razporzageenia:

» data pienwszege wprowadzenia danych do systemu: 19122008
& uzykownk wprowadzsjgoy dane osobowe do systemu: sa

& Zrodio danych od osoby, ktorej dene dotycza,

+ informacie o odbiorcach, w razumieniu art. 7 git € ustawy:

* info eciwie o kidrym mows w art 32 wst. 1 pkt 8 Ustawy z dnis 29 sierpnis 1357 r. ¢

och

sprzacie, 01.01.2008

Dats sporzadzenis raportu: 02.02.2009

& sporzatzajacy rapart WiNianna

System informatyczny za pomocs kidrego raport zostatsporzadzony: Plaos Optivum

Rysunek 139. Przykladowy Raport o przetwarzaniu danych osobowych

Kliknigcie przycisku Drukuj spowoduje skierowanie dokumentu na wskaza-
ng drukarke.

Innym sposobem przygotowania raportu wymaganego przez przepisy
o ochronie danych osobowych jest przygotowanie zbiorczego zestawienia.
Niezbe¢dne informacje znalez¢ mozna, korzystajac z funkcji Wydruki/ Wydru-
ki list i zestawieri/ Dane osobowe.

Po wybraniu odpowiednich 0séb za pomocg przycisku wybor 0séb, nalezy
klikng¢ przycisk drukui.

Nastepnie wypeli¢ formularz Wybér danych do drukowania, wpisujac: tytut
zestawienia, a nastgpnie za pomocg przycisku oraz z elementow
dostepnych skierowa¢ do wybranych te, ktére majg zosta¢ uwzglednione na
wydruku, np. nazwisko i imi¢, dat¢ urodzenia, PESEL, date wprowadzenia
danych, uzytkownika wprowadzajacego, zrodto danych osobowych, infor-
macj¢ o odbiorcach danych osobowych, informacj¢ o sprzeciwach.
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Jak wydrukowaé raport wymagany przez przepisy o ochronie danych osobowych?

tytut

st. niepein.

Place Optivum

Wybor danych do drukowania

Raport o przetwarzaniu danych osabawych|

dostepne

e e s Y e

|informaCJe 0 sprzeciwie

Talet Al

Zradto danych osobowych

odbiorcy danych osobowych
uzytkownik wprowadzajacy
data wprowadzenia danych

pesel

wybrane

nazwisko i imig

data wprowadzenia danych

uzytkownik wprowadzajacy

zradio danych osobowych
- informacie o sprzeciwie

Rysunek 140. Okno Wybor danych do drukowania.

Za pomoca przyciskow

oraz

ustali¢ mozna kolejno§¢ wybranych

elementow. Po Kkliknigciu przycisku OK na ekranie pojawi si¢ wydruk.
Przycisk Drukuj spowoduje skierowanie zestawienia na wskazang drukarke.

Powigkszenie: [§) k3

Raport o przetwarzaniu danych osobowych

Stona: |1 x| 2z 1

Zamknij

2} Podglad wydruku
Diruku... Ustawienia stromp...

Strona 1z

Lp. nazwrisko i imig
1| Adarnezyk J6zef

2 Bober Zbigniew

@

Ciszew sha
Helena

4 Dubaniewicz
Trena

S Dubiel Zenon

& Glow acka Daria

7 Gruszczyhsks
Graiyna

& Kotakowska
Wanda

9 Kow alska Emilia

10 Kruk Wactaw

11| kaczkowska
Anna

12| Malicka Anna

13 Murek Beata

14| Woznisk Marisn

15| Zofifiska Zofia

urodzenia

13.08.1956

13.12.1944

12,12.1957

06,06.,1960

06,07.1971

03.03.1965

0L,02,1952

23.04.1965

27.03.1965

11,11.1959

25.10.1964

21,06,1957

23.07.1960

29.12.1945

pesel
56051300153
44121314235
57121249584
BO0&0600256
F1070650271
BI030352264
52020136546
63042308766
65032713500
5911113743%
£4102533602
27062182421
60072334805
48122933671

54012175587

data
wprow adzenia
danych

09.12.2005
09.12,2005
09.12,.2005
09.12,.2005
09.12,2005
09.12.2003
09.12,2005
09.12,2005
09.12,.2005
09.12,.2005
09.12.2005
0%.12,2005
09.12,.2005
10.12.2005

09.12,200%

uzythownik
wprowadzajacy
TOSHIBAYH
TOSHIEALH
TOSHIBALH
TOSHIBALH
TOSHIEALH
TOSHIBALH
TOSHIEALH
TOSHIEALH
TOSHIBALH
TOSHIBALH
TOSHIE ALH
TOSHIBAWM
TOSHIBALH
TOSHIEALH

TOSHIBALH

informacje o odbiarcach
w rozumieniu UoDDOD

érbdto danych
osobawych
od osoby ktdrej
dane dotycza
od osoby kidrej
dane dotycza
od osoby ktdrej
dane dotycea
od osoby ktdrej
dane dotycza
od ozoby kidrej
dane dotycza
od osoby kidrgj
dane dotycza,
od osoby kidrej
dane dotycza
od osoby kidrej
dane dotycza
od osoby ktdrej
dane dotycza
od osoby ktdrej
dane dotycza
od osoby ktdrej
dane dotycza,
od osoby kidrgj
dane dotycza,
od osoby ktdrej
dane dotycza
od osoby kidrej
dane dotycza
od osoby kidrej
dane dotycza

Rysunek 141. Przykladowy raport wymagany przez przepisy o ochronie
danych osobowych.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Jak naliczana jest sktadka na NFZ w zaleznosciod
wskazanego parametru?

Program Place Optivum wzbogacony jest o parametr umozliwiajacy pobie-
ranie skladki na ubezpieczenie zdrowotne (skladke NFZ) tacznie lub roz-
lacmie dla kilku uméw pracownika o tym samym tytule ubezpieczenia,
ktére zostaly zawarte u jednego platnika sktadek. Uzytkownik, ustawiajac
odpowiedni parametr, decyduje w jaki spos6b ma zosta¢ naliczania skladka
na NFZ w wypadku kilku uméw.

Niewatpliwie mechanizm ten ma istotne zastosowanie w sytuacji, gdy
skladka na NFZ jest ograniczana do wysokoS$ci zaliczki na podatek i po-
przez to niepobierana jest w calej wysoko$ci. Procedura, w ktorg zostat
wyposazony program Place Optivum, pozwala calkowicie lub czg§ciowo
uzupehi¢ niedoplate sktadki na NFZ, ktéra powstala na jednej wyplacie
pracownika przy kolejnych listach plac, nawet dla kolejnych umoéw pra-
cownika. Jezeli na kolejnej wyplacie wysoko$¢ zaliczki na podatek jest na
tyle wysoka, niedopfata skiadki na NFZ zostanie uzupemiona do kwoty na-
leznej lub zmniejszy sig.

Aby ustali¢ sposob naliczania sktadki na NFZ w sytuacji, gdy u danego
platnika wystepuje wiele uméw dla jednego pracownika (o tym samym ty-
tule ubezpieczenia), nalezy:

e  Zmenu wybra¢ Skoroszyll Parametry/ Parametry podatkowe/ ZUS.
e W prawym panelu ekranu przej$¢ na zakladke Inne ustawienia.

e W sekeji Naliczanie sktadki na NFZ klikna¢ przycisk zmied i wybrad
jedng z dwoch dostepnych opcji:

o dla kazdej umowy o prace niezaleznie
lub

e lacznie dla uméw o prace o tym samym tytule ubezpieczenia u danego
pracownika.

e  Wybdrnalezy zaakceptowaé przyciskiem OK.
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Jak naliczana jest sktadka na NFZ w zaleznosci od wskazanego parametru?

T
Skoroszyt  Kartoteki  Listy ptac  Operacje  Wydruki  Pomoc
Parametry Kwoty | Inne ustawisnia | Konta ksiegowe 4

Klasyfikacja budzetowa

wynagrodzenia zasadnicg

21 Staveki roine LU EUENE e e pei e
@, platnika
gorle zaszeregoviania
B W@ skjadniki wynagrodzefi i potracer ;E‘ﬁk‘a’e”mwa wedhg #rodia pochodzenia

&1 viynagrodzenia, Swiadczenia, za:

@ poiracenia mizfd‘kuwe wedhug 2rédha pochodzenia

eu 2’2’::”15:::“:‘”‘“* fundusz pracy  wedlug Zrédia pochodzenia

ﬂ’ U FGSP wedlug #rodia pochodzenia

54 reme FEP wedlug #rédia pochodzenia
=l Filtr umév 2 Ptace Optivum x|

(=l Ferie i przerwy Swigteczne
=1 Rozdziaty, paragrafy i fundus
[ konts ksiegowe sposéb naliczania dia kazdej umowy o prace niezaleznie =
=1 podgrupy

12 s10 - ustawienia

=l Rozliczanie niepetnege miesi:

(=l Formy nawigzania i rozwiaza

Naliczanie sktadki na NFZ

& eola vhase

1 Listy plac - ustawienia T

(=1 Rodzaje absencii

Rysunek 142. Wybdr sposobu naliczania skladki na NFZ.

Uwaga  Domyélnie ustawiony jest paramef: dla kazdej umowy o prace

niezaleznie.

Naliczanie sktadki na NFZ dla kazdej umowy o prace niezaleznie

Na ponizszym przykladzie zostang omowione najistotniejsze konsekwencje
dziatania programu w sytuacji, gdy uzytkownik pozostawit domy$Ing prop o-
zycje naliczania sktadki na NFZ, czyli dla kazdej umowy o prace niezaleznie.

Uwaga  Wszyskie obliczenia na ponizszych przyktadach oparte sg na danych

dotyczacych 2008 roku.
Przyktad 1:

Pracownik ma dwie umowy o tym samym tytule ubezpieczenia (0110)
u jednego platnika. Jedna umowa zostata zawarta na 1/4 etatu na stanowi-
sku palacza. Wysokos¢ wynagrodzenia na tej umowie to: wynagrodzenie
zasadnicze 300zt oraz dodatek za palenie w piecach zwykiych 50 zi. Druga
umowa zostata zawarta na 3/4 etatu na stanowisku szatniarza. Wysokosé
wynagrodzenia na tej umowie wynosi: wynagrodzenie zasadnicze 900 zi
premia 90 zI (10% wynagrodzenia zasadniczego). Uzytkownik programu
zdecydowal, ze sktadka na NFZ ma by¢ naliczana niezaleznie dla kazdej

Z UMow.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Na li§cie zasadniczej ujete zostalty dwie umowy pracownika:

Rysunek 143. Przyktadowe listy plac wybranego pracownika w sytuacji
naliczania skladki na NFZ dla kazdej umowy osobno.

Przeanalizujmy jak zostata naliczona sktadka na NFZ na tych listach ptac.

e Dla umowy na stanowisku palacza: wynagrodzenie dla tej umowy:
300zt (wynagrodzenie zasadnicze) + 50 zt ( dodatek za palenie
w piecach zwyklych) = 350 zt

e ZUS:
350 zt * 13, 71 % =47,99 z
350 7t - 47,99 7zt = 302,01 z
e  Zaliczka na podatek:

Pracownikowi przystuguja :
koszty uzyskania przychodu - 111,25 z
oraz ulga ustawowa 48,90 z

350zt - 111, 25 z (koszty uzyskania przychodu) - 47,99 z
(sktadki ZUS) = 190,76 zt, czyli po zaokragleniu 191 zt

191 zt * 19% = 36,29 #
Wniosek: Ze wzgledu na niewystarczajgcq kwote, ulga zostanie uwzgled-

niona w wysokosci 36,29 zt a zaliczka na podatek dla tej umowy wynosita
bedzie 0 z1.

. NFZ:
350 7 - 47,99 7 (FUS) = 302,01 z
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Jak naliczana jest sktadka na NFZ w zaleznosci od wskazanego parametru?

302,01 zt * 9% = 27,18 z
302,01 zt * 7,75% =23, 41 zt

Whiosek: Ze wzgledu na to, Ze zaliczka na podatek wynosi 0 zl, nie zo-
stanie pobrana skladka dla tej umowy pracownika.

e Dla umowy na stanowisku szatniarza: wynagrodzenie dla tej umowy:
900 7t (wynagrodzenie zasadnicze) + 90 zt (premia) = 990 zt
e ZUS:
990 7t * 13, 71 % = 135,72 #
990 zt - 135,72 zt = 854,28 zt
e  Zaliczka na podatek:
Pracownikowi przystuguja :
koszty uzyskania przychodu - 111,25 7z
oraz ulga ustawowa 48,90 z
990 zt - 111, 25 zt (koszty uzyskania przychodu) - 135,73 z
(skladki FUS) =743,02 zt , czyli po zaokragleniu 743 z
743 7t * 19% = 141,17 z
141, 17 zt - 48.90 zt = 92,27 7zt (zaliczka na podatek)
. NFZ:
990 7t - 135,72 zt (FUS) = 854,28 z
854,28 7t * 9% = 76,89
854,28 zt * 7,75% = 66, 21 z
e  Podatek:

Podatek zostanie pobrany w nastepujacej wysokos$ci: 92,27 z
(zaliczka na podatek) - 66, 21 zt (sktadka NFZ) = 26,06zt czyli
po zaokragleniu 26 zt.

Whiosek podsumowujacy do naliczen skladki na NFZ w sytuacji, gdy
naliczana byla dla kazdej umowy o prac¢ niezaleznie:

W zwigzku z tym, ze w parametrach programu zostal wskazany para-
metr, dzigki ktéoremu umowy nie sa laczone i skladka na NFZ réwniez,
wysoko§¢ skladki zostala ustalona dla kazdej z nich osobno. Stad tez
na umowie na stanowisku palacza nie zostala pobrana skladka na
NFZ. Nie uzupelniono jej réwniez przy wyplacie wynagrodzenia na
umowie na stanowisku szatniarza.

Naliczanie sktadki na NFZ tgcznie dla uméw o prace o tym samym tytule
ubezpieczenia u danego pracownika

Na ponizszym przykladzie zostang omoéwione najistotniejsze konsekwencje
dziatania programu w sytuacji, gdy uzytkownik zmienit domy$Ilng propo-
zycje naliczania sktadki na NFZ i wybrat opcje: facznie dla uméw o prace
o tym samym tytule ubezpieczenia u danego pracownika.

159



ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Przyklad 2:

Aby zobaczy¢ roznice w mechanizmie dziatania programu, postuzymy sie
takq samqg sytuacjq, jaka zostala opisana w Przykladzie 1 (ten sam pra-
cownik, takie same umowy, takie samo wynagrodzenie.). Jednakze tym ra-
zem uzytkownik programu zdecydowal, ze sktadka na NFZ ma by¢ nalicza-

na tgcznie dla umow o prace o tym samym tytule ubezpieczenia u danego
pracownika.

Na li§cie zasadniczej ujgte zostaly dwie umowy pracownika:

Rysunek 144. Przykladowe listy ptac wybranego pracownika w sytuacji
naliczania sktadki na NFZ naliczana jest tgcznie.

e Dla umowy na stanowisku palacza: wynagrodzenie dla tej umowy :
300 zt (wynagrodzenie zasadnicze) + 50 z ( dodatek za palenie
wpiecach zwyklych) = 350 7z Naliczanie poszczeg6lnych
sktadnikoéw wyptaty jest adekwatny do tego przedstawionego w
sposobie pierwszym.

e Dla umowy na stanowisku szatniarza : wynagrodzenie dla tej umowy:
900 7t (wynagrodzenie zasadnicze) + 90 zt (premia)= 990 zt

e ZUS:
990 zt * 13, 71 % = 135,72 z
990 7t - 135,72 7t = 854,28 #
e  Zaliczka na podatek:

Pracownikowi przystuguja :
koszty uzyskania przychodu - 111,25 7
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Jak naliczana jest sktadka na NFZw zaleznosci od wskazanego parametru?

oraz ulga ustawowa 48,90 z

990 zt - 111, 25 zt (koszty uzyskania przychodu) - 135,73 z
(sktadki FUS) =743,02 z , czyli po zaokragleniu 743 zt

743 7t * 19% = 141,17 #

141, 17 zt - 48.90 zt = 92,27 7 (zaliczka na podatek)
e NFZ:

990 7t - 135,72 7t (FUS) = 854,28 z

854,28 7t * 9% = 76,89 7z

854,28 7t * 7,75% = 66, 21 7

Przypomnienie: Skladka na NFZ dla poprzedniej umowy nie zostala po-
brana wcale (ograniczona do zaliczki na podatek, czyli 0 zI). Niepobrana
skltadka na NFZ dla umowy na stanowisku palacza to :

27,18 7t = 302,01 zt * 9%
23, 41 z = 302,01 zt * 7,75%

Stad tez na tej liScie powinna zosta¢ pobrana nastgpujaca sktadka na NFZ:

76,89 7t (85428 7 * 9%) + 27,18 z (302,01 z * 9% )
= 104,07 7t

Od zalicZki na podatek powinna zostaé pobrana nastgpujaca kwota sktadki:

66, 21 zt (85428 z * 7,75%) + 23, 41 z (302,01 # * 7,75% )
= 89,62 zt

Whiosek: Zaliczka na podatek dla tej umowy o prace zostala ustalona
wwysoko$ci 92,27 zl. Skumulowana skladka na NFZ zostala ustalona
wwysoko$ci 104,07 zl. Jednakze ze wzgledu na to, Ze jest ona wyzsza od
zaliczKki na podatek, zostanie réowniez ograniczona do kwoty 92,27 zl.

. Podatek:

Podatek zostanie pobrany w nastepujacej wysokos$ci: 92,27 zt
(zaliczka na podatek) - 89,62 zt (skladka NFZ wyliczona dla
dwoch uméw) = 2,59zt czyli po zaokragleniu 3 zk.

Whiosek podsumowujacy do naliczen skladki na NFZ w sytuacji 13-
czenia uméw o prace do naliczen skladki na NFZ:

W zwigzku z tym, Ze w parametrach programu zostal wskazany para-
metr, dzieki ktéremu umowy do naliczen skladki na NFZ traktowane
sa lacznie, wysoko$¢ skladki (chociaz ograniczona przy przygotowaniu
wyplaty dla umowy na stanowisku palacza do kwoty 0 zl) zostala cze-
$ciowo dobrana przy przygotowywaniu listy plac dla umowy na stano-
wisku szatniarza. Ze wzgledu na to, Ze zaliczka na podatek réwniez
ina tej umowie byla niZsza od wyznaczonej w danym miesiacu kwoty
skladki na NFZ zostala ona réwniez jeszcze cze¢$ciowo ograniczona
(uzupelniono jednakze jej znaczng kwote). Gdy temu pracownikowi
wdanym miesigcu przygotowywana bylaby kolejna lista ptac, a wyna-
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

grodzenie wyplacane na niej pozwalaloby uzupekié¢ ,,niedobér” sklad-
ki na NFZ zostaloby ona uzupelniona.

Przyktad 3

Pracownikowi(Przyktad 2) na koniec miesigca zostato wyptacone wyna-
grodzenie za prace w nocy w wysokosci 171,40 z1.

[Adam NAC_20% 171,40 (20 00 )| Pociatek 17.00 [NFZ - 2511 (147 30) [yragr. 171.40|Do wypiaty:
Andrzejenskl Swiadez.  0.00[105.73
£y Umoy . up_22 ZUS EmeP 1673 (0.76% 2 171.40) |Patrac. 65,41 |2 Lista dodakowa
raos12tiess ZUSRenP 257 (1.50% 2 171.40) 291”2 23;’;91 2008
it 1 004,00 ZUS ChoP 420 (2.45% 2 171.40) -
—[ZUSP  2350); g
ltyt. ub - 011000 ZUB EmeZ 1673 (5.76% 2 171 40)
atacz ZUSRenz 771 (450% 2171.40)
ZUSUNRZ 331 (1.93% 2 171.40)
—|zusz 2778
FGEP 000
FP 420
Koszty 0.00
Ugaust 000

Rysunek 145. Kolejna lista ptac w miesigcu i uzupehianie skiadki na
NFZ.

e  Przeanalizujmy naliczanie sktadki na NFZ:
171,40 — 23,50 (ZUS) = 147.90 z
147,90 zt * 9% = 1331 z
147,90 zt *7.75 % = 1,46 z

Na poprzednich listach zostala niepobrana kwota 11,80 z (104,07zt —
92,27 #) sktadki na NFZ.

Stad na biezacej li$cie:
11,80 zt + 13,31 zt=25,11 zt naNFZ

Nowe wydrukiseryjne - wydruk dokumentéw
z szablonu
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Nowe wydruki seryjne, jak sama nazwa wskazuje, s3 nowym narzedziem
umozliwiajacym przygotowywanie réoznych pism, list oraz dokumentow
zarbwno w dziale kadr i ptac. Wydruki mogg by¢ przygotowywane dla po-
jedynczych osob, a takze dla catej grupy lub wszystkich pracownikow jed-
nocze$nie. W czasie pracy mozna wykorzystywac szablony zaproponowa-
ne przez dostawce programu oraz, dzeki réznorodnym mechanizmom
wyszukiwania danych, tworzy¢ wlasne wzorce.



Nowe wydruki seryjne - wydruk dokumentow z szablonu

Na ponizszym przykladzie pokazane zostanie dziatanie mechanizmu No-
wych wydrukow seryjnych. Opisana zostanie operacja przygotowania wy-
druku zawierajgcego informacje o zmianach warunkoéw umowy.

Aby przygotowa¢ dokumenty dla nauczycieli np. w zwigzku z nowg tabelg
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego, nalezy:

Z menu wybra¢ Wydruki/ Nowe wydruki seryjne. Po wybraniu z menu tej
funkcji nalezy cierpliwie chwileczk¢ poczeka¢ na uruchomienie

narz¢dzia

i wy$wietlenie formularza Wydruki seryjne. W formularzu

tym na podstawie réznych kryteriow wyszukiwania wyznacza si¢

zakres da

nych (wybieranych z calej bazy), dla ktorych beda

przygotowywane wydruki (listy, pisma, dokumenty).

Wydruki seryjne (wersja moduhu 1.0.1.4) =10] x|

Wyblerz rodzal: Umawy

W polu Wybierz rodzaj za pomoca selektora wskaza¢ Umowy.

W sekcji Jednostki postawi¢ znacznik przy jednostce,
w ktorej zostat zatrudniony pracownik.

W sekcji obok okres§li¢ dodatkowe atrybuty dotyczace
grupy pracownikow - w tym wypadku nauczycieli, uméow
iinformacji dotyczacych miejsca zatrudnienia. Ulatwi to
wyszukanie odpowiednich danych. Ponizej na liScie
zostanie wy$wietlona lista osob.

Postawi¢ znacznik przy nazwiskach (lub je$li majg zostac
przygotowane wydruki dla wszystkich nauczycieli,
zostawi¢ znaczniki przy wszystkich nazwiskach).

[

Wybor osob
Jednostki
Lo_Wwidiiszli

Stopnie awansy

nauczyciele
[[] hienauczyciele; rak stapria awansu zawodowega
umowy sktualne auczyciel stazysta

[ umowy archiwalne auczyciel kankraktowy
nauczyciel mianowany

podstavaiwe misjsce pracy )
dodatkowe migjsce pracy nauczyciel dyplomoveany

historia od dnia z008-11-28 (]| [7)

starnadzien 20081228 (v

[ odéwez |
osoba +~ | stana... ‘ placiwka | od dnia | do dnia 5
Dubiel Zenan nauczyciel  Liceum Ogélnoksztatcaee w widliszkach 1996-09..,
Gruszczyriska Grazyna nauczyciel  Liceum Ogalnoksztalcace w Widliszkach 1987-10...
Kotakowska Wanda naucezydiel  Liceum Ogalnoksztatcare w Widliszkach 1995-02...
Kowalska Emilia nauczyciel  Liceum Ogélnoksztatcace w wWidliszkach 1993-09.., =
Kruk. wactaw nauczyciel  Liceum Ogdinoksztatcace w widliszkach 1990-09. .
taczkowska Anna nauczyciel  Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach 1992-03..,
Malicka Anna nauczyciel  Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszkach 1980-10,..,
Wozniak Marian nauczyciel  Liceum Ogalnoksztalcace w Widliszkach 2008-04. .,
Zofifiska Zofia nauczyciel  Liceum Ogélnoksztalcace w Widiszkach  2008-09.., )
a 10 |7‘
| Dokumenty \ \ Listy. :| \ Szablony :|

Rysunek 146. Formularz Wydruki seryjne.
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Klikng¢ przycisk Szablony — uruchomi si¢ formularz Edytor pism.

Na pasku narzedzi kliknaé przycisk Zastgp ishiejacym szablonem.
Automatycznie zostanie nawigzane polaczenie z folderem, gdzie
umieszczone sg przyktadowe szablony programu.

Wybra¢ odpowiedni szablon — klikna¢ folder Zmiany warunkdéw,
anastepnie  plik  zmiana_warunkow_naucz.pkou.  Zaakceptowaé
przyciskiem Otwérz.

=1oix|

el sy Sl a8

Szukajw: | ) Zmiana wanrkow - «BsE

-

f

(P 0 Hamwoplu  [miana_waiunkow_naucz phou
e

B typur [P pkou

[[ows= |
_andi |

Ll L
=

Rysunek 147. Wybdr szablonu dokumentu.

W prawym panelu formularza Edytor pism pojawi si¢ wzér dokumentu za-
wierajacy informacje dotyczace podstawy prawnej oraz zmian w umowie
pracownika.

Zwré¢ uwage, ze w prawym gormym rogu program domysInie wstawi
do dokumentu date wprowadzenia zmian na umowach pracownikow.
Jesli w tym miejscu ma pojawi¢ si¢ data biezaca, nalezy wykasowaé
zapis <<Umowa.stan_na_dzien>>. Nastepniec w drzewie danych
rozwing¢ pozycje Inne i dwukrotnie klikna¢ pozycje dataSystemowa.

Jesli w prawym rogu wydruku oprocz daty ma pojawi¢ si¢ nazwa
miejscowos$ci, to w drzewie danych nalezy rozwinaé pozycje
Jednostka i dwukrotnie klikng¢ pozycje miejscowosc.



Nowe wydruki seryjne - wydruk dokumentow z szablonu

«Jednostka.miejscowosc», «Inne.dataSystemowa»

[migfacowosd | data)

Rysunek 148. Zmiana daty wydruku oraz wstawianie nazwy miejscowosci.

e W celu napehienia dokumentu danymi pracownikow, ktorzy zostali

wybrani w formularzu Wydruki seryjne, nalezy kliknaé¢ przycisk
(Pokaz dokument) na pasku narzedzi. Na ckranic wys$wietli si¢
dokument dla wybranych pracownikow.

S
Y YT
-BI US

Arial

Baber Zhigniew
Dubiel Zenon
Gruszczpfiska Grazyna
Kotakowska Wanda
Emt’:i”;“ﬂ T nieiscamat F daia)
taczkowska Anna
Malicka finna

[ wiosniak Marian
[ Zofifiska Zofia

-t

Dokumel

2008-12-28

Panfi)

Zbigniew Bober

navczyciel dyplomowany

Liceutn Ogélnoksztatcace w Widliszkach

Ma podstawie art. 30 ustawy z 26 stycenia 1982 r. — Earta Nanczyciela (Dz T, 2 2006 r., nr 97,
poz. 674 ze zm.)

w zwigzhu 2 rozporzadzeniemn Ministra Edukacii Marodowei i Sportu z 31 stycznia 2005 1. w spra\Ime =
4 »

Rysunek 149. Przygotowane dokumenty dla wybranych osob.

-  Aby  przejrzeé wygenerowane dokumenty dla
zaznaczonych o0s6b, nalezy klika¢ w lewym panelu
poszczegodlne nazwiska.

—  Aby wydrukowaé¢ dokumenty, nalezy klikna¢ przycisk
(Drukuj) na pasku narzedzi.

—  Aby zapisa¢ dokumenty, nalezy klikngé na pasku narzedz
przycisk (Zapisz catos€). Wyswietli si¢ okno

umozliwiajace zapisane danego dokumentu w folderze
z pozostatymi szablonami.
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Realizacja obowigzkéw wynikajacychz art.30 KN —
istotne parametry programu

166

Przed przystapieniem do wygenerowania sprawozdania zawierajacego dane
placowe, ktore sg niezbgdne do wyliczenia kwoty jednorazowego dodatku
uzupekiajacego, nalezy sprawdz¢ i w razie czego zmodyfikowaé wybrane
ustawienia w programie Place Optivum.

Formy nawigzania umowy

Bardzo istotne jest wskazanie odpowiedniej opcji w polu forma w umowach
nauczycielskich. W parametrach programu do kazdej formy przypisana jest
odpowiednia forma wg SIO. I to od tego parametru (przypisania) zalezy czy
dana umowa nauczycielska be¢dzie uwzgledniana przy sporzadzaniu spra-
wozdania zawierajacego dane placowe, czy teznie.

Ot6z zapis w polu forma wg SIO jest istotny nie tylko dla eksportu do SIO, ale
takze dla procedury ustalenia struktury zatrudnienia oraz wyptaconego nau-
czycielom wynagrodzenia w zwigzku z realizacjg art. 30 Karty Nauczyciela.

Dlatego przed przystapieniem do wygenerowania sprawozdania dla organu
prowadzacego nalezy przejrzec:
—  parametry dotyczace form zatrudnienia (powigzan migdzy
wierszem forma a forma wg SIO);

— zapisy dotyczace form nawigzania w umowach
nauczycielskich.

W tym celu nalezy:

e  Z menu programu Place Optivum wybra¢ Skoroszyt Paramefry/ Forma
nawigzania i rozwigzania umowy.

e W prawym panelu ekranu w sekcji Formy nawigzania umowy sprawdzié,
jakie formy zatrudnienia wystepuja oraz jakie formy wg SIO zostaly
im przypisane.

e W razie konieczno$ci klikngé przycisk zmien i w polu forma wg SIO
wskaza¢ taki parametr, ktory bedzie gwarantowal uwzglednienie lub
pomini¢cie danejumowy w sprawozdaniu dla organu prowadzacego.



Realizacja obowigzkow wynikajgcych z art.30 KN — istotne parametry programu

8 Place Optivum -0/ x|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacie  Wydruki  Pomec
Pavametry N
B Stawki z
B forma umowa na czas okreslony
=l Tabela vynagrodzenia 23sadnicz) | forma wg S10 umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podstawie ustawy
- j Stawki razne Karta Nauczyciela
Kategorie zaszeregowania =
zmieh
B sktadniki wynagrodzen i potracen
12 viynagrodzenia, Swiadezenia, za{ |forma umowa na czas nieakreslony
® potracenia forma wg SI0 umowa o prace na czas nieokreglony - zawarta na podstawie ustawy
B parametry podatkowe Karta Nauczyciela
1= Progi, koszty, ulgi
Ezus
5 rome forma umowa na czas wykonania pracy
3 Fier umé forma wg SI0 umowa o prace na czas nisokreslony - zawarta na podstawie ustawy
B fler umowr Karta Nauczyciela
=l Ferie | przerwy éwigteczne _
12 Rodainty, paragrafy | fundusze ¥
(=l Konta ksiggowe forma na podstawie mianowania
1= podgrupy forma wg S10 mianowanie
21 s10 - ustawiienia
[Czmisn |
=l Rozliczanie niepetnego miesigca
Bl Formy nawigzania i rozwiczania [ SISl na podstawie powotania
[ Pola wtasne forma wg SI0 inna podstawa prawna $wiadczenia pracy
(3 Listy ptac - ustawienia
3 Rodzaje absen: P = 5
orma umowa na okres prébn
3 Rodzaje godzin ) <o g = Dby 5
B wepsicoymnik orma wg inna podstawa prawna $wiadczenia pracy
=l Parametry naliczania 1.
[ & Dl
ik dodaj
Ao O] .
n }

Rysunek 150. Formy nawigzania umowy

Uwaga  Szczegolng uwage, przy przygotowywaniu programu Ptace Optivum do
sporzadzenia raportu dla organu prowadzacego, nalezy zwrdé na te
formy zatrudnienia, kidre zostaly wprowadzone do parametréw
programu przez uzytkownika recznie.

e  Zmenu programu wybra¢ Kartoteki’ Umowy o prace/ Nauczyciele.

o W drzewie danych wskaza¢ wybranego nauczyciela i w sekcji Umowa
na stanowisku nauczycielskim zwrdci¢ uwage na zapis w polu forma
nawigzania. W wypadku braku wpisu lub niepoprawnego wpisu
klikng¢ przycisk zmien i wskaza¢ odpowiednig formg zatrudnienia
(pamictajac o powigzaniu parametrow w polu forma i forma wg SIO).

o  Przedledzi¢ i w razie czego zmodyfikowaé parametry (ustawienia)
jakie zostaly przypisane w polu forma nawigzania we wszystkich
umowach nauczycielskich.

Opis skltadnikéw wynagrodzenia

Kolejnym wyznacznikiem wla$ciwego przygotowania sprawozdania dla
organu prowadzacego jest poprawny opis skladnikdéw wynagrodzenia
w programie Place Optivum.

Wazne jest, aby w parametrach programu w charakterystyce skladnika
wskazany byt poprawny opis w polu artykut 30KN. Dodatkowo warto zwro-
ci¢ uwage na to, czy prawidlowy paragraf zostal przypisany sktadnikowi.

W tym celu nalezy:

e 7 menu programu Place Optivum wybra¢ Skoroszyt! Paramefry/
Wynagrodzenia, $wiadczenia, zasiki.
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Przeanalizowa¢ opisy wszystkich skladnikow, zwlaszcza zapisy w
polu artykut 30 KN i paragraf. Szczegdlng uwage zwrd¢ na te skladniki,
ktore zostaly zdefiniowane przez uzytkownika programu. W razie
potrzeby  zmodyfikowania opisu  ktorego§ ze  skladnikow
wynagrodzenia, klikna¢ przycisk zmie i wskaza¢ prawidlowe opcje w
polu paragraf i artykut 30KN.

Uwaga W sytuacji, gdy ktdry$ ze skladnikow ma przypisang opcje w polu

artykut 30 KN warunkujacq jego uwzglednianie w sprawozdaniu dla
organu prowadzacego, a zapis ten tzeba usung¢, nalezy kliknaé
w sekcji z opisem danego sktadnika przycisk zmieri i klawiszem Delete
usung¢ ten zapis. Kazdg celowo wprowadzong zmiang nalezy
zaakceptowaé przyciskiem OK.

x
nazwa dodatek mieszkaniowy2
skrdt Dod_Mszk
ukryty M - nie Z
stanowi podstawe zasitku chorobowego M - nie z
stanowi podstawe zasitku macierzyriskiego T - tak z
pdstawa zasitku uzupetiona T -tak [«]
(paragraf 3020 LJ
zankraglenie Zaokraglaj do 1gr E3
rodzaj w/g 510 z
konto ksiegowe 400 - koszty [«]
artykut 30 KN wynagrodzenie zasadnicze E
dodatek za wystuge lat
dodatek funkeyjny wynikajaey z petnienia funkeji k ’7
dodatek opiekuna stazu

Rysunek 151. Opis sktadnika wynagrodzenia

Umowy nauczycielskie — kolejne wyznaczniki

Oprocz zapisow w polu forma nawigzania w umowach nauczycielskich
istotng role ze wzgledu na realizacje obowigzkéw wynikajacych
z art.30KN maja:

—  wymiar etatu;

—  stopien awansu zawodowego;

—  data zawarcia umowy;

—  sposob uwzgledniania umowy, w wypadku rozwigzania
przed grudniem;

—  absencje.



Realizacja obowigzkow wynikajgcych z art.30 KN — istotne parametry programu

| Umowa ‘ Histaria umowy | Wyksztatcenie | Pola wtasne (umowa) ‘ Histaria rozdziatdw | dr
Dane osobowe| stan na dzierd E m
Umowa o
prace sygnatura up_2
Dane stanowisko dyrektor
EEEINE & ymiar etatu 12.00000/18.00000
umowa,
| |wyksztakcenie wyzsze wyksztatcenie magisterskie
Abszencie przyg. pedagagicane  posiada przygotowanie pedagogiczne
(StUE\EfI awansu nauczyciel dyplomowany
Skiadniki znizka godzin 0
lod driia 01.09.1982 1
Wyplaty do dnia

biezace orma nawijzania umowa na caas meukres’\un\a

Wypdaty farma rozwigzania

zatwierdzone | |tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnermu

podst. miejsce pracy tak

Zrealizowane

programem | |podgrupa nauczyciela
Karty rozdziat 80130 (waga: 0.4400), 80120-0 {waga: 0.5600)
zarabkowe umowa feryjna feryinose ustalana wqg feryinosci jednostki
Zgtoszenia do
ZUs

Wynagrodzenie

Rysunek 152. Istotne zapisy w umowach nauczycielskich waime przy
przygotowywaniu sprawozdania dla organu prowadzacego

W celu przeanalizowania i w razie niezgodno$ci poprawienia tych zapiséw,
nalezy;

e 7 menu programu Place Optivum wybra¢ Karboteki Umowy o prace/
Nauczyciele/[wybrana umowal].

e  Sprawdzi¢, czy w sekcji Umowa na stanowisku nauczycielskim sa
poprawne wpisy w polach: wymiar eftatu, stopien awansu zawodowego,
od dnia oraz forma nawigzania.

o  Prezejs¢ na zakladke Wyksztalcenie i sprawdzi¢, czy w sekcji Stopnie
awansu zawodowego uzupelione sa wszystkie wpisy wraz z datami
dotyczace $ciezki awansu wybranego nauczyciela.

Uwaga  Szczegolnie istotne sg zapisy dotyczace stopnia awansu zawodowego
w tych umowach nauczycielskich, gdzie od poczatku roku nastgpity
jakies zmiany. Je$li brak takich zapiséw wraz z datami (pole data
rozpoczecia naliczania) do sprawozdania zostanie uwzgledniony
jedynie aktualny stopiet awansu zawodowego nauczyciela.

e  Sprawdz¢ poprawno$¢ i kompletno$§¢ zarejestrowanych absenciji:
—  wybra¢ karte Absencje;
—  dokladnie sprawdzi¢, czy wszystkie absencje od poczatku
roku zostaly zarejestrowane (nie musza by¢ rozliczone);
—  wrazie brakujgcych zapiséw uzupehic je.

Uwaga  Najistoniejsze z punkiu widzenia realizacji obowigzkéw wynikajacych
zart 30 KN sg absencie majace wplyw na zmniejszenie efatu, np.
nieobecno$¢ z tytulu choroby pracownika, gdzie ptamikiem jest ZUS
czy tez urlop bezpatny.
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Jak naliczane jestwynagrodzenie nauczycieli
zatrudnionych w niepetnym miesigcu?
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Pracownicy pedagogiczni, ktérych umowy o prace tworzone sg na galgzi
Nauczyciele, zatrudniani w trakcie miesigca moga mie¢ naliczane wyna-
grodzenie w dwojaki sposob:

e wedlig wariantu zgodnego z zgodnego z rozporzadzeniem MPiPS
z dnia 29.05.1996

lub
e  wedlig wariantu zgodnego ze stanowiskiem MEN z dnia 27.01.2010 r.

Uzytkownik programu Place Optivum decyduje, w jaki sposob w jego jed-
nostce beda naliczane wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnianych
w trakcie trwania miesigca. Parametr decydujacy o sposobie naliczania do-
stepny jest w menu Skoroszyf! Parametry/ Rozliczanie niepetnego miesigca
(patrz wiecej: Place Optivum — czesé I).

Na ponizszych przykladach zaprezentowano sposdb naliczenia wynagro-
dzenia zasadniczego przez program Place Optivum w wypadku wyboru
przez uzytkownika jednego lub drugiego wariantu.

Opis sytuacji:

Pani Elzbieta Mak zostata zatrudniona w pewnej jednostce oswiatowej od
6.09.2010 jako nauczyciel z przygotowaniem pedagogicznym. Jest nauczy-
cielem dyplomowanym - stawka wynagrodzeni zasadniczego wynikajgca
z tabeli obowigzujgcej w tym czasie: 2799 zi.

Przyktad 1

Wynagrodzenie nauczyciela zatrudnionego w niepelnym miesigcu li-
czone wg wariantu zgodnego z rozporzadzeniem MPiPS z dnia
29.05.1996

Wynagrodzenie za dzien nieswiadczenia pracy wyznaczane jest jako:
g*(z/p)
Wariant zgodny z gdzie:
rozporzadzeniem g - liczba planowanych godzin w danym dniu (wg 40 godzinnego tygodnia
MPIPS z dnia pracy)
29.05.1995 Z - wynagrodzenie zasadnicze
p - liczba godzin przypadajgcych do przepracowania w danym miesigcu wg
40-godzinnego tygodnia pracy

Rysunek 153. Wariant zgodny z rozporzadzeniem MPiPS z dnia
25.05.1996

Program Pface Optivum zaproponuje nast¢pujace wynagrodzenie zasadni-
cze: 241740 7




Jak naliczane jest wynagrodzenie nauczycieli zatrudnionych w niepetnym miesigcu?

zazadnicze 2417 .40 | Podatek 148.00

ZUsZ 39138

Rysunek 154. Lista plac przykladowego pracownika zatrudnionego

w niepelnym miesigcu — wariant zgodny z rozporzadze-
niem MPiPS z dnia 25.05.1996

Wynagrodzenie zasadnicze zostalo wyliczone wedtug algorytmu podanego
na rysunku powyzej (Rysunek 153):

Dane:

z—2799 zt (wynagrodzenie zasadnicze)

g - 8 godzin (liczba planowanych godzin w danym
nieprzepracowanym dniu)

p — 176 godzin (liczba godzin planowanych do przepracowania
w danym miesigcu)

3 dnirobocze we wrze$niu, gdy pracownica nie byla jeszcze
zatrudniona

Obliczenia:

wynagrodzenie za jeden nieprzepracowany dzien:
8 * (2799 Z/176) =8 *15,90 zt = 127,20 zt

wynagrodzenie za czas nieprzepracowany:
3 dni* 127,20 zt = 381,60 z

wynagrodzenie przyshigujace w miesigcu wrze§niu:
2799 7t —381.60 7t =2417.40 #
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Przyktad 2

Wynagrodzenie nauczyciela zatrudnionego w niepelnym miesiaculiczo-
ne wg wariantu zgodnego ze stanowiskiem MEN z dnia 27.01.2010r.

Wynagrodzenie za dzieri nieswiadczenia pracy wyznaczane jest jako:
g*(z/p)
Wariant zgodny ze gdzie:
stanowiskiem MEM z g - liczba zaplanowanych godzin dydaktycznych w danym dniu
dnia 27.01.2010 z - wynagrodzenie zasadnicze przystugujgce za petny etat
p - zaokrgglony do petnych godzin iloczyn tygodniowego pensum nauczyciela i liczby
4,16

Rysunek 155. Wariant zgodny ze stanowiskiem MEN z dnia 27.01.2010 .

Program Place Optivum zaproponuje nast¢gpujace wynagrodzenie zasadni-
cze: 2395.94 7

4 |Podaek 146.00 |NFZ

iyt ub.- 011000

Rysunek 156. Lista plac przykladowego pracownika zatrudnionego
W niepelnym miesigcu — wariant zgodny ze stanowiskiem
MEN z dnia 27.01.2010 r.

Wynagrodzenie zasadnicze zostalo wyliczone wedlug algorytmu podanego
na rysunku powyzej (Rysunek 155).

Dane:

z— 2799 7t (wynagrodzenie zasadnicze)

e ¢g-360 godzin (liczba zaplanowanych godzin dydaktycznych w
danym nieprzepracowanym dniu)

e p—75 godzin (zaokraglony do pelnych godzin iloczyn tyg. Pensum
nauczyciela i liczby 4,16)

e 3 dnirobocze we wrze$niu, gdy pracownica nie byla jeszcze
zatrudniona



Jak eksportowaé dane do Analizatora struktury zatrudnienia i wynagrodzen?

Obliczenia:

e  wynagrodzenie za jeden nieprzepracowany dzien:
3,60 * (2799 zt / 75)= 3,60 * 37,32 zt = 134.35 z

e  wynagrodzenie za czas nieprzepracowany :
3 dni *134.35 7t = 403,06 z

e  wynagrodzenie przystugujace w miesigcu wrzesniu:
2799 zt —403,06 zt =2395.94 #

Jak eksportowac¢ dane do Analizatora struktury
zatrudnienia i wynagrodzen?

Kontrola
danych

Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen (zamiennie nazywany
Analizator) to aplikacja przeznaczona dla pracownikéw jednostek samo-
rzadow terytorialnych. Powstala z myS$la ulatwienia analizy zgromadzo-
nych danych, a takze przeprowadzenia symulacji i prognozowania wydat-
kow w oparciu o dane kadrowo-placowe pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych jednostkach o§wiatowych.

Podstawa dokladnych analiz jest mozliwo$§¢ szybkiego zbierania i groma-
dzenia szczegdlowych danych Zzrédlowych, a takze ich biezaca aktualiza-
cja. Organ prowadzacy ustala zakres i poziom szczegdlowos$ci danych, kto-
re maja by¢ przesylane z programoéw placowych podlegtych jednostek, np.
mozna gromadzi¢ dane o przebiegu zatrudnienia, wyplatach z doktadno$cia
do poszczegdlnych skladnikow wynagrodzenia, o wszystkich rozliczonych
absencjach, dodatkowo przepracowanych godzinach (ponadwymiarowych,
zastepstwach, nadliczbowych).

Symulacje wydatkow organu prowadzacego na wynagrodzenia pracown i-
kow pedagogicznych sg przeprowadzane w oparciu o zastosowanie 162z-
nych parametrow (wigcej na ten temat w dokumentacji dotyczacej aplikacji
Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen).

Przy eksporcie danych z programu Place Optivum zastosowana zostala
nowatorska metoda polegajaca na tym, ze przesylanie danych dotyczacych
struktury zatrudnienia i wynagrodzen odbywa si¢ bezpo$rednio z programu
poprzez sie¢ Internet.

Uwaga Ze wzgledu na ziozono$¢ i roznorodno$é gromadzonych danych nie
mozna ich recznie wprowadza¢ do aplikacji Analizator struktury
zatrudnienia i wynagrodzeri.

istotnych parametrow przed przystapieniem do eksportu

Eksportu danych do aplikacji Analizator struktury zatrudnienia i wynagro-
dzen wykonywaé moze uzytkownik majacy w programie Place Optivum
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uprawnienia do danej jednostki sprawozdawczej lub przynajmniej do jed-
nej placowki wchodzgcej w sktad danej jednostki sprawozdawezej

Przed przystapieniem do eksportu danych do aplikacji Analizator struktury
zatrudnienia i wynagrodzen (Analizator) warto w programie Place
Optivum skontrolowaé wybrane parametry i ustawienia. Przede wszystkim
warto sprawdzi¢, jak zostaly zdefiniowane jednostki sprawozdawcze wg
SIO, poniewaz w taki sam spos6b bedg one uwzgledniane podczas ekspor-
tu do aplikacji Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen. W tym ce-
lu, nalezy:

1.  Z menu wybra¢ Skoroszyt Parametry/ Rézne/ SIO — ustawienia.

2. Sprawdzi¢, czy odpowiednie jednostki =zostaly zdefiniowane
w kolumnie Jednoski sprawozdawcze (te jednostki begda rowniez
wykazane podczas eksportu do Analizatora struktury zatrudnienia
i wynagrodzen).

W sytuacji, gdy lista jest nieckompletna, nalezy zdefiniowaé potrzebne
jednostke lub jednostki — klikng¢ przycisk dodaj jednoste sprawozdaw-
czg i z listy wybra¢ odpowiednia nazwe.

Uwaga  Wszyskie jednoski muszg by¢ wczesniej zdefniowane w programie
Place Optivum w menu Skoroszyt Konfiguracja programu/ Jednostki po
wybraniu funkcji Dodaj nowg jednostke w menu kontekstowym.

Kolejna czynno$cia, jaka nalezy wykona¢ przed przystapieniem do ekspor-
tu danych jest przejrzenie opis6w wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia.

Ze wzgledu na to, ze aplikacja Analizator struktury zatrudnienia i wyna-
grodzen posiada funkcjonalno$¢, dzgki ktérej mozliwe jest przestanie
zgromadzonych danych placowych do aplikacji Jednorazowy dodatek uzu-
petniajqgcy bez ponownego angazowania pracownikow naliczajacych ptace,
warto zadbaé, aby przesylane sktadniki wynagrodzenia zostaty prawidlowo
sklasyfikowane zwlaszcza pod katem wyznaczania ewentualnych kwot wy-
réwnan dla nauczycieli. W tym celu warto wykonaé czynnosci opisane
w rozdziale: Opis sktadnikow wynagrodzenia,str.167.

Konfiguracja polaczenia z Analizatorem struktury zatrudnienia
i wynagrodzen
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Przed przystapieniem do operacji eksportowanie danych trzeba odpowied-
nio skonfigurowa¢ polaczenia, aby program Place Optivum mogt wysylaé
dane do odpowiedniej instalacji aplikacji Analizator struktury zatrudnienia
i wynagrodzen. W tymcelu, nalezy:

1. Z menu wybra¢ Operacie/ Wymiana (eksportiimport)/ Analizator strukiury
zafrudnienia iwynagrodzen/ Eksport danych.



Jak eksportowaé dane do Analizatora struktury zatrudnienia i wynagrodzen?

2. W prawym panclu ekranu w oknie powitalnym Modut komunikacji
z Analizatorem sfrukiury zatrudnianie i wynagrodzen klikna¢ przycisk Modut
komunikacji z Analizatorem.

Modui komunikacji z Analizatorem struktury zatrudnienia i wynagrodzen

Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen (Analizator) jest odrebnym
programem przeznaczonym dla organdw prowadzacych, ktory sluzy do szczegdtowych
analiz danych kadrowo-placowych dotyczacych pracownikow zatrudnionych w podlegiych
jednostkach. Unikalne, nowoczesne narzedzie, jakim jest Analizator, umozliwia petne
wykorzystanie danych zgromadzonych w bazie programu placowego.

Dane zrodiowe dla aplikagji Analizator sq pobierane z programu Place Optivum.
Przygotowanie bazy programu placowego do przestania danych do Analizatora odbywa sig
w Module komunikacji z Analizatorem, dostepnym po kliknieciu przycisku na dole

Rysunek 157. Modut komunikacji z Analizatorem struktury zatrudnienia i wyna-
grodzen — okno powitalne

3. W oknie Modut komunikacji z Analizatorem struktury zatudnienia
iwynagrodzen na karcie Potgczenie z Analizatorem klikna¢ przycisk
& Zrmier URL

4. W oknie Adres serwisu Analizatora strukiury zatrudnienia i wynagrodzen
wprowadzi¢ odpowiedni adres aplikacji i zaakceptowaé przyciskiem
OK.

5.  Klikngé przycisk w celu sprawdzenia poprawno$ci
wpisanego adresu.

6. W sekcji Polgczenie wpisa¢ identyfikator klienta i hasto. Potwierdzi¢

J_;, Zalogu

przyciskiem

Uzgadnianie stownikow

Przed przystapieniem do pierwszej operacji przesylania danych placowych
do aplikacji Analizator, konieczne jest uzgodnienie stownikow. Operacj¢ te
wykonuje si¢ jednorazowo lub — o ile zaistnieje taka potrzeba — w sytuacji,
gdy organ prowadzacy podjat decyzj¢ o zmianie sposobu analizowania da-
nych i ustalit jakie§ nowe szczegoly, majace wplyw na modyfikacje usta-
wien w stowniku.

175



ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Przy definiowaniu stownikoéw nalezy uzgodnié¢: jednostki sprawozdawcze,
rozdzialy klasyfikacji budzetowej, sktadniki wynagrodzen (miesi¢czne, go-

dzinowe, sporadyczne), stanowiska i fundusze ksiegowe.

Uzgodnienie stownikdw zawsze polega na tym, aby z listy rozwijalnej da-
nemu elementowy zdefiniowanemu w programie Place Optivum przypisaé
odpowiedni element zdefiniowany przez organ prowadzacy w aplikacji

Analizator.

Uzgadnianie slownikéw nie jest skomplikowang operacja. Wszystkie ele-
menty sg uzgadniane w bardzo analogiczny sposob, przy uzyciu takich sa-
mych mechanizmow na karcie Uzgadnianie elementow okna Modut komunika-

cji z Analizatorem strukiury zatrudnianie i wynagrodzen.

Uzgadnianie elementéw moga ulatwi¢ nastepujace mechanizmy:

e 7 lewej strony okna, w drzewie danych, znajduja si¢ zaktadki, na
ktérych uzgadniane begda kolejne elementy. Kazda zakladka zawiera
nazwe¢ zbioru danych elementdw wraz z liczbami w nawiasie: ile
elementow jest do uzgodnienia i ile zostato juz uzgodnionych. Jesli
nie wszystkie elementy w danym zbiorze (w danej kategorii) nie

zostaly jeszcze uzgodnione na zakladce pojawi si¢ znacznik: .
W sytuacji, gdy wszystkie elementy zostaly juz przypisane (obydwie
liczby wnawiasie sg takie same) na zakladce pojawi si¢ znacznik:

Jesli nie jest obligatoryjnie uzgadnianie niektdrych stownikow na

danej zakladce, zostanie ona wyrézniona znacznikiem &

Jednostki sprawozdawcze [141)

Rozdziaty klasylikaci budietowej [24/24]

Skbadawe [040] o
Zadania (0/0] o

Paragrafy klaspfikaci budzetowe [17/17)

Skbadniki wynagrodzenia [miesieczne] [32/32]

Skbadniki wynagrodzenia [godzinowe] (14/15] i 1

Skbadniki wynagrodzenia [sporadyczne] [22/22)
Stanowiska [7/7)

Fundusze ksiggawe [1/1]

Rysunek 158. Informacja dotyczaca uzgodnionych i uzgadnianych ele-

mentow

e W prawej czgSci okna wyswietlane sg elementy nalezagce do danej
grupy. Umieszczone sg one w dwodch kolumnach: Place Optivum
iAnalizator. W  kolumnie Analizator za pomocag przycisku
udostepniana jest odpowiednia lista rozwijalna z danym stownikiem
elementow pobieranym z Analizatora. Uzgodnienie danego elementu

polega na kliknigciu jego odpowiednika na rozwijalnej li§cie:
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Ptace Optivum Analizatar

Gimazjum fr 1
Liceurn Ogélnaksztateace nr
Przedszkole rr 1

Szkota Podstawowa nr 1

Szkota Podstawowa nr 3
=

Rysunek 159. Uzgadnianie slownikow programu Place Optivum i aplika-

cji Analizator

DomyS$lnie niektore elementy moga mie¢ juz wskazane pewne powigzania.
Te wiersze beda wyroznione kolorem zielonym. W sytuacji, gdzie brak jest
uzgodnienia wiersz ten zostanie wyrdzniony ostrzejsza barwa (r6Zowo -
lososiows).

U dolu okna zajduja si¢ trzy przyciski ulatwiajace operacje
uzgadniania elementow:

iy] Yzgachi domyshnie | - ustala automatycznie powigzania

tych elementow, ktoére maja prawdopodobne odpowiedniki
w aplikacji Analizator.

= 5 drieni . . . p
| "RE AL G | - ulatwia powr6cenie do domy$knych

powiazan elementow.

2@ Zapisz uzgodhieria | - zapisuje dotychczasowe wyniki

operacji ustalania powigzan.

Na co zwréci¢ uwage przy uzgadnianiu stownikéw ?

1.

Podczas operacji uzgadniania jednostek, wykonywanej przez
pracownikow naliczajgcych wynagrodzenia, istotne sg jednostki
zdefiniowane na potrzeby SIO — patrz Kontrola istotnych parametrow
przed przystgpieniem do eksportu danych, str./73 (takie pojawig si¢
w kolumnie Place Optivum).

W niektérych jednostkach definiowane sa tzw. skladowe i zadania.
Skltadowe majg szczegblne znaczenie wowczas, gdy obstugiwany jest
zespot szkodl ponadgimnazjalnych faczacy kilka jednostek danego
typu, np. licea. Woéwczas w parametrach programu Place Optivum
moze zdefiniowa¢ tzw. skladowe, ulatwiajace identyfikacje takich
jednostek. W sytuacji, gdy w programie i nie korzysta sig¢
zmozliwos$ci definiowania skladowych, stownik ten moze pozostac
nieuzgodniony. Ponadto niektore jednostki samorzadu terytorialnego
plan budzetowy realizuja w oparciu o zadania. Wtedy rowniez
wyplacone wynagrodzenia sa ksiggowane w oparciu o te zadania.
Zadania sg definiowane w planie budzetowym, zatwierdzonym przez
organ prowadzacy. Takie same zadania i sktadowe powinny by¢
zdefiniowane na poziomie programu Place Optivum oraz w aplikacji
Analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzen. W sytuacji, gdy
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wprogramie Place Optivum nie korzysta si¢ z mozliwosci
definiowania zadan, slownik ten moze pozosta¢ nieuzgodniony.

3. Najbardziej czasochlonng operacja jest uzgadnianie stownikow

sktadnikéw wynagrodzen. Zostaly one pogrupowane w trzech
kategoriach na trzech kolejnych zakladkach: Skiadniki wynagrodzenia
(miesieczne), Sktadniki  wynagrodzenia (godzinowe), Sktadniki
wynagrodzenia (sporadyczne). Najprawdopodobniej wsrod skladnikow
wynagrodzen sporo jest takich elementow, ktore zdefiniowane zostaty
przez uzytkownikdw programu Place Optivum. Dlatego tez nieco
wiecej czasu trzeba bedzie poswigcic na prawidlowe wskazanie
powigzan tych skladnikbow ze skladnikami zdefiniowanymi
w aplikacji Analizator.

4. W razie probleméw ze wskazaniem powigzan miedzy skladnikami

wynagrodzen konieczny moze okaza¢ si¢ kontakt z organem
prowadzacym w celu wyja$nienia watpliwych kwestii. Prawidlowe
powiazania — zwlaszcza w obszarze skladnikow wynagrodzen -
stanowig podstawe do prawidlowego raportowania, przeprowadzania
wiarygodnych analiz oraz symulacji, a tylko takie moga mie¢ wplyw
na podejmowanie stusznych decyzji w zakresie organizacji i finansow
o$wiaty przez organ prowadzacy.

5.  Pozycje dostepne w stowniku zdefiniowanym w aplikacji Analizator
moga by¢ wielokrotnie uzyte przy wskazywaniu powigzah
sktadnikow placowych, np. pozycja wynagrodzenie zasadnicze moze
zosta¢ wskazana przy kilku skladnikach zdefiniowanych w programie
Ptlace Optivum.

Uwaga  Konieczne jest uzgodnienie wszyskich eksportowanych elementw.
O kompletnosci  wszystkich uzgodnien  $wiadczg znaczniki na
kolejnych zaktadkach w drzewie danych. Nieobligatoryjne jest jedynie
uzgadnianie elementdw na zaktadkach Sktadowe i Zadania.

Przesylanie danych

178

Po uzgodnieniu stownikdéw mozna przystapi¢ do operacji eksportowania
danych. Dane przesylane sg bezposrednio do wlasciwej aplikacji Analiza-
tor. Dzigki temu pracownik organu prowadzacego na biezaco moze mieé
dostep do aktualnych danych, a pracownik naliczajagcy wynagrodzenia nie
musi gromadzi¢ zadnych dodatkowych plikow. Jedynym warunkiem jaki
musi zostaé¢ speliony (ze strony jednostek o$wiatowych), to podiaczenie
komputera, na ktéorym znajduje si¢ program Place Optivum do sieci Inter-
net).

Operacje eksportu danych placowych mozna dokonywaé wielokrotnie.
W sytuacji, gdy eksportuje si¢ dane znowego okresu zostaja one dopisane
do bazy danych Analizator. Jesli chcemy zastapi¢ dotychczasowe dane no-
wymi, bardziej aktualnymi, nalezy eksportowa¢ dane uwzglgdniajace
okres, ktory chcemy zaktualizowacé.



Jak eksportowaé dane do Analizatora struktury zatrudnienia i wynagrodzen?

Aby eksportowaé dane placowe do Analizatora struktury zatrudnienia
i wynagrodzen, nalezy:

1. W oknie Modut komunikacji z Analizatorem struktury zatrudnienia
i wynagrodzen przej$¢ na karte Eksport danych.

2. Wskazaé okres, z ktorego majg by¢ eksportowane dane.

Uwaga  Okres, z kidrego majg zosta¢ gromadzone dane ptacowe, ustalany jest
przez organ prowadzacy. W jednostkach o$wiatowych pracownicy
naliczajgcy wynagrodzenia mogg jedynie zawezic okres wczytywanych
danych. Nie jest moZliwe wczytywanie danych placowych z okresu
szerszego niz tego oczekuje organ prowadzacy.

3. Wskazaé jednostki, ktére maja zosta¢ uwzglgdnione w eksporcie —
postawi¢ znaczniki przy nazwach tych jednostek. Zaznaczanie
jednostek moga ulatwi¢ przyciski:

| E Zaznacz wazystko |

- umozliwia zaznaczenie wszystkich
jednostek zdefiniowanych w programie Place Optivum do
eksportu danych;

| E Odznace wizystka ||

- umozliwia usunigcie zaznaczenia
przy wszystkich jednostkach, ktore zostaly zaznaczone do
eksportu danych;

| == Odwrac zaznaczenie ”

- odwraca zaznaczenie, tzn. stawia
znaczniki przy niezaznaczonych jednostkach a usuwa przy
tych, ktore zostaly juz zaznaczone.

4. Klikna¢ przycisk Eksport.

5. Po zakofnczonym pomy$lnie eksporcie klikngé przycisk Szczegoly

ostatniego importu a wprawej czgSci okna pojawi si¢ raport
podsumowujacy operacje danego importu.

179



ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

[ Modut komunikacii z Analizatorem struktury zatrudnienia i wynagrodzen =]

Fotaczenie zAnalzaloem | Uzgadnianie elementow Eksport danych

SR P e R e N
Instancia systemut
Zaznacz jednostki sprawnzdawcze do uwzglednienia w eksporcie Bt Lt pikess ezt 3
lista identyfik atoréus:
0B/N/2003
0B/ADM /2009
08/ADM /2003

[F Liceum Ogéincksatatcs

(= Zsmaczwsystko | S Ddnaczwszsko | EE0dwiee zsnaczenie | [ Sacesgély ostatniego importy__| = Drukui
ey oy

Rysunek 160. Raport podsumowujacy operacje importu

Jak droga elektroniczng wysytac¢ pracownikom
paskiz list ptac?

Program Place Optivum wyposazany jest w mechanizm umozliwiajacy wy-
sylanie paskéw z zatwierdzonych list plac za pomoca poczty e-mail pra-
cownikom, ktérzy wyrazili na to zgodg.

Konfiguracja ustawien

Przed przystapieniem do wysylania paskow droga elektroniczna niezbgdne
jest zalozenie konta e-mail na dowolnym portalu internetowym oraz odpo-
wiednie skonfigurowanie ustawien programu Place Optivum (szczegdlowe
informacje na ten temat zawarte sa w podreczniku Place Optivum- czesé ).

Po skonfigurowaniu ustawien skrzynki nadawczej nalezy przystapi¢ do
wprowadzenia odpowiednich parametrow dotyczacych danych pracowni-
kow, ktérzy chcieliby otrzymywac paskiza pomoca poczty e-mail.

Dane pracownikow, ktorzy wyrazili zgod¢ na otrzymywanie paskow z list
plac za pomoca poczty e-mail, skonfigurowa¢ mozna w dwojaki sposdb:
indywidualnie w ich kartotekach lub za pomoca funkcji w operacjach se-

ryjnych.
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Jak drogg elektroniczng wysylac¢ pracownikom paski z list ptac?

Sposob |

W celu ustawienia parametréw wysyltania paskow droga elektroniczng dla
kazdego pracownika indywidualnie, nalezy:

Przej$¢ do menu Kartoteki Dane osobowe, nastgpnie z listy osob
wybra¢ nazwisko pracownika, dla ktérego bgeda wprowadzone dane.

W prawym panelu ekranu w sekcji Adres, klikng¢ przycisk zmien,
wpisac¢ adres mailowy i zaakceptowaé przyciskiem OK.

& Place Optivum o [m] 53]
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac _ Operacje  Wydruki  Pomoc NAZWA SERWERA: SZK \OPTIVUM_2005, BAZA: Place_Optivum, ZALOGOWAI

Umowy o prace

Dane identyfikacyjne | ZUS, Padatek | Pola wiasne (osoba) | Umowy | 4 »

B W (iceum Ogglnoksztalcace us Widliszkach [2]
E T —— Dane osobowe
[SlBober Zhigniew]
2 Umowa o
j"““‘ Zeh“k" et Adres statego zameldowania
B E“}'T‘Z"”: ?_Gmdz"”a GETE adres ul. A Mickiewicza 17/2, 55-500 Widliszki Wielkie
B k_” a ‘”[5: "a” a zwiazane z | |podziat adm.
=] Kovialska Emilia umowa -
1= Kruk wactaw
13 Lqczkovska Anna Absencie | [ s zamieszkania
=] Malicka Anna adres
® lienauczyciele skiadniki podziat adm.
H & Umowy archiwalne -
[Czmien |
wyptaty
biezare Adres karespondencyjny
C—— adres
2atwierdzone | |podziat adm.
Zreslizowane
023
programem | |telefony, faks dom. 315-123
strona www
zarobkowe | |e-mail Bober. Zbigniew @widliszki. pl
zZus

Wysytanie informacji e-mailem

zgoda na wysylanie

: N - nie
pasksw
paski zaszyfrowane N - nie
szyfrowans Kluczem

i N - nie

publicznym

klucz publiczny nie wprowadzono
o ol el

I
[T

Rysunek 161. Wprowadzanie adresu mailowego do danych pracownika

3.

W prawym panelu ekranu w sekecji Wysylanie informacji e-mailem,
klikng¢ przycisk zmien.

W zalezno§¢ od sposobu wysylania paskéw, wypemi¢ formularz
Wysytanie informacji e-mail odpowiednimi danymi. Paski do pracownika
moga by¢ wyslane trzema metodami:

I metoda - pasek w postaci niezaszyfrowanej

Pasek w postaci niezaszyfrowanej, przesylany jest do pracownika za
pomoca poczty elektronicznej w zalgczniku jako plik html Otwiera
sic go w tradycyjny sposob, jak kazdy zalgcznik do listu
elektronicznego. W tym wypadku nalezy ustawi¢ T — tak w polu zgoda
na wysytanie paskéw, pozostale pola zostawi¢ z ustawieniem N-nie.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

182

ﬂ
Wysytanie informacji e-mailem
zgoda na wysyfanie paskew T S - |
paski zaszyfrowane N - nie E
szyfrowane kluczem publicznym N - nie E‘

klucz publiczny

wezyta) klucz publiczny

Rysunek 162. Wprowadzenie zgody na wysylanie danych pracownikowi

w postaci nichaslowanej i nieszyfrowanej

II metoda - pasek hastlowany numerem PESEL. pracownika

Pasek zaszyfrowany, przesylany w zalacmiku w postaci pliku
spakowanego w formacie zp, do ktérego otwarcia niezbedne bedzie
podanie hasta. Haslem dla paskdw spakowanych jest PESEL, ktory
program Place Optivum pobiera z danych osobowych pracownika.
Aby istniala mozliwo$¢  wysylania paskéw  szyfrowanych
izabezpieczonych hastem, nalezy ustawi¢ T - tak w polach: zgoda na
wysylanie paskéw oraz paski zaszyfrowane, natomiast N — nie w polu
szyfrowane kluczem publicznym:;

B} Ptace Optivum |
Wysytanie informacji e-mailem
zgoda na wysylanie paskdw T-tak E‘
paski zaszyfrowane T-tak E|
szyfrowane kluczem publicznym N - nie E‘
klucz publiczny
wezytaj kluce publiczny

Rysunek 163. Wprowadzenie zgody na wysylanie danych pracownikowi

w postaci hastowanej i nieszy frowane;j

III_metoda — pasek zaszyfrowany kluczem publicznym

Konfiguracja opcji wysylania paskow zaszyfrowanych kluczem
publicznych jest mozliwa jedynie w indywidualnych kartotekach
pracownikow (nie mozna ich skonfigurowaé poprzez operacie seryjne).

Pasek zaszyfrowany kluczem publicznym, przesylany  jest
w zalaczniku w postaci pliku zaszyfrowanego algorytmem RSA, do
otwarcia ktérego wymagane bedzie uzycie klucza prywatnego. Je$h
pracownik wybral te opcje otrzymywania paskow, nalezy
w formularzu  Wysylanie informacji e-mailem we wszystkich trzech
polach wybra¢ T - tak i wczyta¢ klucz publiczny, ktory wczesniej
dostarczyl pracownik (wigcej na ten temat w rozdziale: Generowanie
kluczy potrzebnych do otwierania paskow szyfrowanych). Po
wybraniu przycisku wezytaj klucz publiczny pojawi si¢ okno, w ktorym
nalezy wskaza¢ $ciezke dostepu do klucza publicznego:



Jak drogg elektroniczng wysylac¢ pracownikom paski z list ptac?

X
Wysytanie informacji e-mailem
zgoda na wysyfanie paskdw T-tak E|
paski zaszyfrowane T - tak E
szyfrowane kluczem publicznym N - nie E‘
klucz publiczny s:kDeisZzZ+XugtldEvuprvME6Qkndwmbmz 5dG

Rysunek 164. Wprowadzenie zgody na wysylanie danych pracownikowi
w postaci szyfrowanej

Sposob I

Opcje wysylania paskéw droga elektroniczng mozna zmodyfikowaé row-
niez przez Operacje seryjne. W celu wprowadzenia zmian seryjnie, nalezy
wejs¢ w menu Operacje, nastgpnie Operacje seryjne i wybra¢ gataz Wysylanie
informacji e-mailem.

Aby seryjnie wprowadzi¢ adresy skrzynki odbiorczej pracownikow, nalezy
wybraé galgz adresy e-mail i w prawym panelu klikngé przycisk wybor osdb,
a nastepnie zmien. W oknie, ktore si¢ pojawi, nalezy uzupemic¢ adresy e-
mail pracownikéw i wprowadzone zmiany zaakceptowaé przyciskiem Za-
pisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycie.

2} Place Optivum x|
Adresy e-mail - operacje seryjne [2]

adres e-mail

¥ Bober Zbigniew (44121314235)
¥ Dubiel Zenon (71070650271)
¥ Gruszczyriska Grazyna (52020136546)

Bober.Zbigni
Dubiel.Zenon
Gruszczynska.Grazyna@widliszki.pl

Kl |

Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycie || A

Rysunek 165. Seryjne rejestrowanie adresow e-mail

W celu zmiany ustawien opcji wysylania paskow, nalezy w drzewie da-
nych wybra¢ wysytanie paskow, w prawym panelu kliknaé przycisk wybér
0sOb, a nastepnie zmien. W oknie, ktore si¢ wyswietli, nalezy zaznaczy¢,
ktory pracownik wyrazit zgod¢ na otrzymywanie paskow droga elektro-
niczng oraz czy wysylane paski maja by¢ spakowane i zabezpieczone ha-
stem (paski zaszyfrowane).

2 Place Optivum

Wysytanie paskow e-mailem - operacje seryjne

zgoda na wysyfanie paskdw paski zaszyfrowane

[¥ Bober Zbigniew (44121314235) T-tak T-tak
¥ Dubiel Zenon (71070650271) T - tak N - nie
¥ Gruszczyriska Grazyna (52020135546) T-tak N - nig

[

1[_anuluj

Zapisz wszystkie pazycie |[__zapisz zaznaczone pozycie

Rysunek 166. Seryjne wprowadzanie parametrOw wysylania paskow
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Proces wprowadzania danych i konfiguracji parametréw potrzebnych do
przeprowadzenia operacji wysylania paskow jest jednorazowy. Jesli osoba
naliczajagca place wprowadzi wszystkie potrzebne informacje, to po za-
twierdzeniu kolejnych list pfac mozna od razu przystapi¢ do wystania pa-
skow drogg elektroniczng.

Wysytanie paskow

184

Do wysylania paskow z list ptac w programie Place Optivum sthuzy odrgb-
ny modul, ktéry mozna uruchomi¢ z dwdéch miejsc: bezposrednio z pozio-
mu ukladu paskow zatwierdzonej listy plac (Listy ptac/ Umowy o prace - zar-
chiwizowane/ [wybrana lista]/karta W uktadzie paskéw- tu przycisk wyslij paski e-
mailem) lub poprzez uruchomienie funkcji w Operacjach/Wymiana (eks-
portiimport)/ Wysytanie paskow.

Skoroszyt  Kartoteki  Listyplac  Operacie  Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA SZKA\OPTIVUM_2005, BAZA: Place_Optivum, ZALOGOWAI
Wymiana ™
B mport

21 7 programu Kadry Optivum (z pliku)
121 Z programu Kadry Optivum (z bazy)
21 z programu Zestavsienie godzin
121 Z programu Ptace 2000
21 Po imporcie - synchrenizacja danych

@ Import z programu Platnik

=115} Eksport Modut umozliwiajacy
51 uméwe o pracg bez wynagrodzer (viyke
£ Uméw o prace z vynagrodzeniami (wykorzy:
51 "Pratnik” - zgtoszenia do ubezpieczen spolec|
51 "Rratnik” - raparty z wyptat
12 Przelevidw
21 po programu Ksiegowesé Optivum
51 Obnizonych skiadek na ubezp. zdrowotne

=] Do programu Zestawienie godzin _\-:.-_/

121 o programu Spraviozdanie Z-12

Yy
&l panyeh do s10 >
2 Rejestr eksportéu /
B W jednorazowy dodatek uzupetniajacy \

@ boygotovianie zestawien do naliczenia . e ——
@ przygotowanie wyplat =

B W@ analizator struktury zatrudnienia i wynagrodzef
2 Eksport danych
B W wysylanie informacji e-mailem

Blvysyianie pask]

Rysunek 167. Uruchamianie modutu wysylania paskow

Po uruchomieniu modutu do wysylania paskow, a $cislej okna Wysytanie

paskow e-mailem, nalezy:

1. W drzewie danych wybra¢ i zaznaczy¢ liste, z ktdrej wysylanie beda
paski.

2. W prawym panelu na liScie osob postawione zostang znaczniki przy
nazwiskach oso6b, dla ktérych skonfigurowano parametry wysylania
paskow.

3. Klikna¢ przycisk Wyslij paski zaznaczonym osobom lub Wyslj paski
wszystkim osobom.



Jak drogg elektroniczng wysylac¢ pracownikom paski z list ptac?

ysylanie paskéw

lem (wersja modufu

Pk Listy plac

Listy ptac 2 umdw o prace
=) Liceum Dgéinoksztafcace w widiszkach vl Bober Zbigniews (sya.: wyr_zas/NJT, um:up_ 2. emal: Bober. Zhigniew@widiszhipl
1 Nauczyciele 1 Dubiel Zenon [sp. wyr_zas/N/1, um:up_5, email biak)

2004 [ Giusecayriska Grazyna [syg. wyi_zas/M/1, um.up_ 7, email brak]

2008 1 Kotakowska ' anda [spg.. wr_zas/N/1, um.up_ 8. email brak]

2008 1 Kowalska Emiia [sya.: wp_zas/N/T, um.vp_ 9. emal: brak]

2007 1 Kruk '/ ackaw (spa.: wy_zas/N/1, um.up_ 10, email brak)

psnl ] £aczkowska Anna (spa: wyr_zas/N/1, um.up_ 11, email brak)

009 1 Malicka Anna fsyg.. wr_zas/MN1, um:up_ 12, emall biak]

- 2010
-20m1

|»

Lista dodatkowa [data: 30.09.2011 sygn. vyr_zas/N/1]
[ Godziny ponadwymiarowe [data: 30.03.2011 sygn. 094
[ Lista zasadhicza (data: 01.09.2011 syan, 03/N/2a5/20
[ Lista zasadhicza (data: 01.08.2011 sygn, 08/N/2a5/20
[ Lista zasadhicza [data: 01.07.2011 syn. 07/N/zas/20—
[
(i

] wiyptaty 2 ZFSS [data: 30.06.2011 sygn. swul/NA201
[ Lista 2asadricza (data: 01.06.2011 span. 0B/W/zas/20)
[ Lista zasadricza (data: 01.05.2011 span. 05/M/2as/20
] Godziny ponadwymistaws [dste: 29.04.2011 sygn. 0444
] Wyptaty 2 ZFS5 [data 04.04. 2011 sygn. bon_wieléH /2
D Lista zazadnicza [data: 01.04.2011 sygn. 04/N/zas/20 o
| — | ;l_l

iyl paski zaznaczenym csobem | Wyl paski wszpstkim asobom |

Rysunek 168. Wskazywanie listy plac oraz pracownikéw, ktérym nalezy
wysta¢ paski

Zaznaczenie opcji Paski drukowane na osobnych stronach spowoduje wysta-
nie paskoéw z wybranej listy ptac w ukladzie jeden pasek na stronie, w kt6-
rym oprocz standardowych informacji dotyczacych wynagrodzenia zawarte
beda dane o zatrudnieniu pracownika:

Zenon Dubiel, Liceum Ogdinokszisicape w Widiszkach

Plamik skiadek Liceum Ogdinoksztaicace w Widiszkach
Nip: 6781320003 Regon: 5692342343
Pracowni Zenon Dubiel
Peset 71070650271 Nip: 754-232-12-43
Sygnaura umowy w_5
Sanowisko nauczycel
Tyud ubezpieczena 011000
Wymiar czasu pracy 18.0018.00 etz
Cddzai NFZ 06R

INFORMACJA O WYNAGRODZENIU

Zenon ponacuymizroe 13152 (600n)|Possekza00  |NFZ 2043 (226.97) Wynagr. 263.04 Do wypisty:

Dubiel \dorazne 13152 (6.00h)| Suiadcz.  0.00 0.00

[s¥g. umowy: up_5 ZUS EmeP 25,67 (9.76%2 263.04) Porac. Toso [N Godzny ponadwymiarowe
71070650271 lsygn: g.ponad/12.2010

ZUSRenP 3.95(1.50%2 263.04)

T8 2124 ZUS ChoP 6.45 (2.45% 2 263.04)

letat 18.0018.00

lza 12.2010
e ko
WSP BT |igass

Iyt ub.- 011000 ZUS EmeZ 2567 (9.76% 2 263.04)
nauczycel ZUS RenZ 11.83 (4.50% 2 263.04)
NFZ: 06R ZUSWypZ 5.08 (1.93%2 263.04)
Usz 4256
FGSP 000
FP 645
FEP 000
Koszy  0.00
Ugaust  0.00

Daia sporzadzenia wydruku - 15.03.2012

Rysunek 169 Przykladowy pasek z informacjami dodatkowymi
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Generowanie kluczy potrzebnych do paskéw
szyfrowanych (*)

186

Wskazoéwki prezentowane ponizej dedykowane sa do pracownikow, ktorzy
chcieliby otrzymywaé w wersji elektronicznej paski z zatwierdzonych list
plac, naliczanych za pomoca programu Pface Optivum. Informacje te przy-
datne beda roéwniez uzytkownikom samego programu Place Optivum (czyli
osobom naliczajacym wynagrodzenia), aby wiedzieli, jakich danych ocze-
kiwa¢ od pracownikow, w sytuacji, gdy paski maja by¢ wysylane w postaci
szyfrowanej algorytmem RSA.

Pasek z listy ptac moze by¢ wysylany na adres mailowy pracownika w jed-
nej z trzech form:

niezaszyfrowany - pasek wy$wietla si¢ po uruchomieniu/zapisaniu
z zalgcznika, bez potrzeby podawania hasta;

zaszyfrowany — spakowany (plik o formacie ZIP) i zabezpieczony
hastem; pasek wyswietla si¢ po podaniu prawidlowego hasta, ktérym
jest PESEL pracownika;

szyfrowany algorytmem RSA przy pomocy klucza publicznego —

w celu wySwietlenia takiego paska nalezy wskaza¢ klucz prywatny,
ktéry wraz z kluczem publicznym jest generowany w aplikaciji
Vulcan.EPaski (dostepnejna stronie:
http://instalacjeh.vulcan.pl/Vulcan_EPaski/11_20_0000/Vulcan. EPas

kimsi

Jesli pracownik zdecyduje si¢ na otrzymywanie paskow
szyfrowanych kluczem RSA, niezbgdne jest zainstalowanie przez
niego aplikacji Vulcan.EPaski na swoim komputerze. Aplikacja ta
umozliwia wygenerowanie kluczy potrzebnych do zaszyfrowania
iodszyfrowania paskow. Klucz prywatny nalezy chroni¢ (nie
udostepnia¢ osobom trzecim), natomiast klucz publiczny nalezy
przekaza¢ osobie naliczajacej place. Plik z kluczem publicznym
mozna przekaza¢ zapisujac go np. na pen-drive lub wysylajac
w zalaczniku poczta elektroniczng.

Po prawidlowej instalacji, przy pierwszym uruchomieniu programu
Vulcan.EPaski wys$wietli si¢ okno, w ktérym mozna wygenerowaé
klucze RSA:


http://instalacjeh.vulcan.pl/Vulcan_EPaski/11_20_0000/Vulcan.EPaski.msi
http://instalacjeh.vulcan.pl/Vulcan_EPaski/11_20_0000/Vulcan.EPaski.msi

Realizacja planu wydatkoéw budzetowych w oparciu o zadania

EPaski - Opcje kluczy RSA

— Generowanie plikdw z kluczem publicznym i prywatnym BSA

IC:\Documents and 5ettin aje dok *aski ‘Wiskaz katalog docelowy, w kidrym zostang ubworzone pliki

Wigeneru) pliki z kluczami BSA |

—Akbywny klucz prowatny uzptkownika

‘wizka? lokalizacie pliku z kluczem priwatnym BS54

Zamknij |

Rysunek 170. Generowanie kluczy RSA

W oknie EPaski — Opcje kluczy RSA nalezy wybraé przycisk Wygeneruj pliki
zkluczami RSA. Pojawi si¢ wowczas komunikat informujacy, ze po wygene-
rowaniu nowych kluczy nie bedzie dostepu do paskow weze$niej utworzo-
nych (komunikat nalezy zaakceptowaé przyciskiem Tak).

Na ckranie pojawi si¢ informacja o poprawnie wygenerowanych kluczach
oraz lokalizacji, gdzie zostaly zapisane.

Kolejnym krokiem jest przekazanie klucza publicznego uzytkownikowi
programu Place Optivum (np. na pen-drive lub jako zalacznik do wiado-
mos$ci e-mail).

Otwieranie paskéw szyfrowanych

Otrzymane w mailu paski, szyfrowane kodem RSA nalezy zapisa¢ na dys-
ku komputera. Nastepnie uruchomi¢ program Vulcan.EPaski, klikngé przy-
cisk Wskaz folder z plikami EPaskow i poda¢ lokalizacj¢ folderu z paskami.

Nazwy paskow ze wskazanego folderu zostang wy$wietlone w gémym pa-
nelu gléwnego okna programu. Po kliknigciu lewym przyciskiem myszy
wybrang nazwe, pasek zostanie wySwietlony w dolnym panelu gldwnego
okna programu. Nazwa paska jest data jego wystania np. 20110906~ nalezy
klikna¢ ikon¢ znajdujaca si¢ przed nazwa paska lub samg nazwe paska.

Realizacja planu wydatkéw budzetowych w oparciu
o zadania

Plan wydatkéw budzetowych o§wiaty przedstawiany moze by¢ w réznych
postaciach. Oprécz wydatkow w ukladzie paragraféw i pozyciji klasyfikacji
budzetowej, moze by¢ przygotowywany plan poszczegdlnych zadan nau-
czycieli i nienauczycieli. Program Place Optivum umozliwia realizacj¢
planu budzetowego w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia w oparciu o te
zadania zdefiniowane przez organ prowadzacy.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Definiowanie sktadowych i zadan
Stownik sktadowych i zadan nie jest predefiniowany w programie Place
Optivum.

Uzupehianie danych stownika sktadowych jest jedynie zasadne wtedy, gdy
pracownicy naliczajacy wynagrodzenia maja w swojej bazie danych kilka
jednostek posiadajacych ten sam rozdzat gtowny, np. zespo6t szkét ponad-
gimnazjalnych, w sklad ktorego wchodzi kilka jednostek typu liceum og61-
noksztatcace. Aby rozrdznic te jednostki w roznego rodzaju zestawieniach,
definiowane sg tzw. skladowe. W tym celu nalezy:

1. W menu wybra¢ Skoroszyt' Parametry/ Parametry ksiegowe.

2. W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk dodaj w sekcji Skiadowe.
3. W formularzu Skladowa wpisa¢ skrot i nazwe skladowe;.
4

Wpisy zaakceptowaé przyciskiem OK.

x
Sktadowa
skrat 80120-LP
nazwa Liceum Profilowane
[ 0K | usui ][ &nuluj

Rysunek 171. Definiowanie skladowych

Uwaga  Skrét skladowej oraz zadania moze zawieraC maksymalnie osiem
znakow.

Uzupehianie stownika zadan jest zasadne wtedy, gdy w danej jednostce
realizuje si¢ plan wydatkow w oparciu o zadaniowo$¢. Zadaniowo$¢ nato-
miast jest ustalana na poziomie organu prowadzacego.

W tym celu nalezy:

1. W menu wybra¢ Skoroszyt Parametry/Paramefry ksiegowe.

2. W prawym panelu ekranu klikna¢ przycisk dodaj w sekcji Zadania.
3. W formularzu Zadania wpisa¢ skrot i nazwe zadania.
4

Wpisy zaakceptowac przyciskiem OK.
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Realizacja planu wydatkow budzetowych w oparciu o zadania

EDU/01 nauczanie | wychowanie
EDU/02 nauczanie indywidualne
EDU/03 urlopy i stany nieczynne
EDU/04 administracja

EDU/0S obstuga

Rysunek 172. Przykladowe zadania zdefiniowane w programie

Konfigurowanie danych jednostek

Po zdefiniowaniu skltadowych i zadan w parametrach programu nalezy do-
da¢ je do zdefiniowanych jednostek. W tym celu nalezy:

1.

2
3
4.
5

IS

W menu wybra¢ Skoroszyt! Konfiguracja programu.
W drzewie danych wskaza¢ nazwe jednostki.
Przej$¢ na karte Rozdzialy.

Klikng¢ przycisk dodaj w sekcji Podstawowy.

Wypehi¢ formularz Rozdziat podstawowy, wskazujac rozdzial,
sktadowg oraz zadanie.

Zaakceptowac wprowadzone dane przyciskiem OK.

W analogiczny sposob zdefiniowaé zadania dla kazdej sktadowej
w sekcji Dodatkowy.

=lolx|
Skoroszyt  Kartoteki  Listy plac  Operacie  Wydruki  Pomoc NAZVWA SERWERA: SZK-\OPTIVUM_2005, EAZA: Place_Optivum, ZALOGOWAI
Konfiguracja programu | Dane identyfikacyine | Uprawnienia | Rozdzialy | 47
Bl Informacje osobiste =]
0 mnig konfiguracyine e
B Jednostki 11 80120, 5! 80120-L1, z: EDU/01
2 Liceum Ogoinoksztatcace v Widliszkach DDSSQ;.E
Blzespot skl ponadgminazalnych)
B Uzytkounicy Plany
= wivanial D r: 80120, 5: 80120-LP, z: EDU/01
Lt Narzgdzia r: 80120, 5: 80120-LP, z: EDU/03
Porzadkowanie danych r: 80120, s: 80120-LP, z: EDU/04
21 wybor bramki testowej do eDeklaracji r: 80120, s: 80120-LP, 7: EDU/0S
2 viysytane paskdr e-malem r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/02
r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/03
r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/04
r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/0S
r: 80120, s: 80120-12, z: EDU/01
r: 80120, s: 80120-12, z: EDU/03
r: 80120, s: 80120-12, z: EDU/04
r: 80120, 51 80120-12, z: EDU/05
(] o el i
i } = &

Rysunek 173. Konfiguracja danych jednostek — rozdzialy, sktadowe, za-

dania
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

Wprowadzanie planu finansowego w uktadzie zadaniowym

W kolejnym etapie mozna doda¢ do jednostki plan finansowy, ktory bedzie
zawieral zdefiniowane zadania.

1.
2
3
4.
5
.

W menu wybra¢ Skoroszyt! Konfiguracja programu.

W drzewie danych wskaza¢ nazwe¢ jednostki.

Klikngé¢ zakltadke Plany finansowe.

W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk dodajplan.

Za pomoca selektorow wypeli¢ formularz, ktoéry pojawit si¢ na ekranie:
okresli¢c funduszksiggowy;

wskaza¢ poziom szczegdlowos$ci planu (dla catej jednoski, z podziatem
na nauczycieli i nienauczycieli),

zaakceptowac przyciskiem OK.

Do jednostki zostanie dodany plan finansowy, ktory zawieral bedzie
wszystkie sktadowe oraz zadania, jakie zostaly jej przypisane:

amien podaial planu | [usun plany dla tego funduszu]

Plan dla: cata jednostka

amien w paragrafach | | amiefw i ]

Paragraf / LP, z: Lp, z: Lp, z: LP, z: L,z L1, z: L1,z L,z L1, z: L2, z: L2, z: L2, z: L2, z:
Skiadnik EDU/01 EDU/02 EDU/04 EDU/0O5 EDW/O1 EDU/02 EDU/03 EDU/04 EDU/O5 EDU/O1 EDU/O3 EDU/04 EDU/05

Rozdziaty

v : v : v : . . : v . v :
80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120, 80120,

s s: sz sz s sz sz sz s s: sz s s:
80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120- 80120-

Rysunek 174. Uklad planu finansowego z uwzglgdnionymi skladowymi

1 zadaniami

Klikngé przycisk zmien w paragrafach lub zmied w rozdziatach
iwprowadzi¢ poszczegodlne warto$ci (wigcej wskazowek na ten temat
w Jak do programu wprowadzi¢ plany finansowe i kontrolowaé ich
realizacje? str. 129).

Okreslanie sktadowych i zadan w umowie pracownikéw

190

W sytuacji, gdy uzytkownik korzysta z mozliwo$ci definiowania skiado-
wych i zadan, powinien wskaza¢ na poszczeg6dlnych umowach pracowni-
kow: rozdzal, skladowa oraz zadania, z ktérych pracownik bedzie miat

wyplacane wynagrodzenie:

1. W menu klikng¢ Kartoteki/lUmowy o prace.

2. W drzewie danych wybra¢ nazwisko osoby.

3. Kliknaé¢ przycisk zmien w sekcji Umowa na stanowisku nauczycielskim

lub Umowa na stanowisku nienauczycielskim.



Realizacja planu wydatkoéw budzetowych w oparciu o zadania

4.

W formularsu Umowa postawi¢ znacznik w pozycji rozdziat
i zaakceptowac przyciskiem OK.

W formularzu Rozdziat klasyfkacji budzetowe;:
W polu od miesigca wskaza¢ date;

Wybraé rozdzat, sktadowa oraz zadanie do ktoérego, powinna zostaé
przypisana umowa i zaakceptowac przyciskiem OK:

x

Rozdziat klasyfikacji budzetowej

od miesiaca Iz‘

r: 80120, s: 80120-LP, z: EDU/O1 0,00000
r: 80120, s: 80120-LP, z: EDU/03 0,00000
r: 80120, s: 80120-L8, z: EDU/04 0,00000
r: 80120, s: 80120-LP, z: EDU/0S 0,00000
r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/O1 1,00000
ri 80120, st 80120-L1, z: EDU/02 0,00000
r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/03 0,00000
r: 80120, 5: 80120-L1, z: EDU/04 0,00000
r: 80120, s: 80120-L1, z: EDU/O5 0,00000
ri 80120, st 80120-L2, z: EDU/O1 0,00000
r: 80120, s: 80120-L2, z: EDU/03 0,00000
r: 80120, s: 80120-L2, z: EDU/04 0,00000
r: 80120, s: 80120-L2, z: EDU/0S 0,00000
[09.2011]r 80120, s: 80120-L1, z: EDU/01]

Rysunek 175. Definiowanie rozdzialu, skladowej i zadania w umowie

pracownika

Zestawienia do ksiegowosci w uktadzie zadaniowym

W sytuacji, gdy wszystkie parametry opisane powyzej zostaly zdefiniowa-
ne w programie Place Optivum mozna przygotowaé zestawienie do ksig-
gowo$ci z wynagrodzen i/lub potracen w ukladzie zadaniowym.

1.
2.

W menu wybra¢ Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
W drzewie danych klikna¢ pozycje Do ksiggowosci.

W prawym panelu wskaza¢ okres, z ktérego maja by¢ uwzgledniane
listy ptac (wskaza¢ daty w polach: od dnia i do dnia) i klikna¢ przycisk
drukuj wynagrodzenia lub drukuj potracenia.

W formularzu Zestawienie do ksiegowosci zdefiniowa¢ uklad i formg
zestawienia:

Whpisa¢ tytut zestawienia;
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

e W polu w kolumnach pozostawi¢ skiadnik;

e Za pomocg strzalek z sekcji dostepne do wybrane przekierowac

potrzebne elementy (niezbedne jest wskazanie jako pierwszego
sktadnika zadanie).

e  Zaakceptowac przyciskiem OK.

I
Zestawienie do ksiegowosci =
szablony =
tytut nagrodzenie w ukiadzie zadaniowym I
w kolumnach skiadnik =

dostepne wybrane

jednostka zadanie =
nauczydiel [] [paragrat
podarupa rozdziat

podgrupa w planach fin. [ skiadowa
stanowisko

I Pokaz ukryte skiadniki.

¥ Dolacz wykaz list, z ktérych sporzadzone zestawienie.

wynagr. z umowy  skiadn. godz. absencie

¥ zasadnicze ¥ ponadwymiarowe W choroba

¥ autorskie ¥ dorazne ¥ szpital

W wysiuga ~ nadiiczbowe W wypad. w pracy

7 motywacyiny
¥ kierowniczy

¥ dodatek 50%
¥ dodatek 100%

¥ rehab. chor.
¥ rehab. wypadk

M wychowaw. W Pwym_Dod ¥ wypad. w drodze
¥ doradca ¥ Nad_150% I¥ opieka chor.
7 konsultant ¥ Nad_200% [ sanepid

¥ opiekun ¥ Noc_20% ¥ url. macierzyri
[ premia ¥ Noc_10% 7 url. wych. 4

W kasjerski ¥ fer_dod W url. wych. 18
[ dozorowan. [V fer_100% 7 badanie zaki.
¥ palacz [ fer_10% ¥ url. okol. 1

[ sprzatanie ¥ fer_20% 7 url. okol 2

[ bhp ¥ Dod_ind ¥ KP art. 188

I _uriazliwe ¥ url_wynarzynk

[l

||

Rysunek 176. Formularz Zestawienie do ksiggowosci

Na ekranie wygeneruje si¢ dane zestawienie.

Jak automatycznie wyliczyé kwote za odprawe?

192

Program Place Optivum na podstawie danych zgromadzonych w kartotece
pracownika oraz wskazanych przez uzytkownika parametréw potrafi auto-
matyczne wyznaczy¢ kwoty za odprawe emerytalng lub odprawe z art. 20
128 KN. Funkcja ta dostgpna jest z poziomu kartoteki pracownika.

Aby automatycznie wyznaczy¢ kwote odprawy emerytalnej lub odprawy
z art. 20 i 28 KN, nalezy:

1. Wybra¢ w menu Kartoteki’ Umowy o prace/ dany pracownik.

2. W prawym panelu ekranu przej§¢ na karte Skladniki i klikngé
zakladke Inne.



Jak automatycznie wyliczyé kwote za odprawe?

3. W sekcji Okres wskaza¢ za pomocg list rozwijalnych przedziat
czasowy, w ktorym ma zosta¢ wyplacona odprawa emerytalna lub
odprawa z art.20 1 28 KN.

4. Klikng¢ przycisk dodaj.
5. W formularzu Skfadnik inny:

e sprecyzowal miesigc, w ktorym ma przyshugiwaé odprawa
emerytalna lub odprawa z art. 20 i 28 KN,

e  w polu nazwa wskaza¢ odprawa emerytalna lub odprawa z art. 20 i 28 KN;

Uwaga  Aby program Place Opfivum mégt automatycznie wyznaczy¢ kwoty na
podstawie danych z karoteki pracownika oraz wskazanych
parametréw, konieczne jest przy dodawaniu sktadnika dodanie tego,
kiory zostat zdefniowany przez dostawce oprogramowania, czyli:
odprawa emerytalna (skrét odpr. emeryt) lub odprawa z art 20 i 28 KN

(skroét odpr.20/28KN).
e  kliknij przycisk Oblicz propozycie.

ﬂ
Sktadnik inny

Miesiac 03.2012 [=]
nazwa lodprawa emenytaina ____________________________[H]
kwota 0,00

[ ek ][ usun ][ a&nuluj

Rysunek 177. Dodawanie odprawy w kartotece pracownika

6. W oknie Parametry obliczania odprawy...:

e sprawdz poprawnos¢ dat w polach Miesigc nalezno$ci, Uwzglednij
wynagrodzenia od miesigca, Uwzglednij wynagrodzenia do miesigca,

e za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ odpowiedniag warto§¢ w polu
Procent miesigcznego wynagrodzenia,

e na kolejnych zakladkach — dla nauczycieli: sk naucz., godz. naucz.,
inne naucz.; dla nienauczycieli: ski. nienaucz., godz. nienaucz., inne
nienaucz. — w kolumnie Paramefry w razie potrzeby za pomoca list
rozwijalnych  zmodyfikowa¢ domys$lny sposob uwzgledniania
sktadnikow,

e  klikng¢ przycisk OK.
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

5|

daty | skt naucz. | godz. naucz. | inne naucz. | ski nienaucz. | godz. nienaucz. | inne nienaucz,

Parametry obliczania odprawy emerytalnej

Miesiac naleznosci 02.2012 E‘
Uwzgledniaj wynagrodzenia od miesigca 09.2011 E‘
Uwzgledniaj wynagrodzenia do miesigca 02.2012 E‘
Procent miesiecznego wynagrodzenia  FIili] E‘
W zaldadkach mo#na ustawié sposéb uwzsled rémnych dla nauczycieli i nienauczycieli

Rysunek 178. Formularz Paramefry obliczania odprawy...

Program na podstawie zgromadzonych w kartotece pracownika danych
oraz wskazanych parametrow automatycznie wyznaczy kwot¢ wybranej
odprawy. Na ekranie wy$wietli si¢ podglad uwzglednianych sktadnikow
(adekwatnych dla danego pracownika i wybranego skladnika). Takie ze-
stawienie mozna wydrukowaé - przycisk drukuj.

7. Zamkna¢ zestawienie skladnikéw uwzglednianych do obliczenia
danej odprawy — przycisk OK.

W oknie Skiadnik inny klikna¢ przycisk zatwierdz, a nastgpnie OK w celu za-
pisania automatycznie wyliczonej kwoty odprawy w kartotece pracownika.

x
Sktadnik inny
Miesiac 03.2012 [=]
nazwa odprawa emerytalna lz‘
kwota 0,00

2376,52 zf

[ ek ][ usun ][ Andj |

Rysunek 179. Zatwierdzanie automatycznie obliczonej kwoty odprawy

Jak przygotowaé dane do deklaracji oraz przelewy
na PFRON?

194

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych jest fundu-
szem celowym, ktoérego $rodki przeznaczane sg na rehabilitacje zawodows

i spoteczng 0s6b niepelnosprawnych oraz ich zatrudnianie. PFRON istnieje
od 1991 r.



Jak przygotowaé dane do deklaracji oraz przelewy na PFRON?

Przychodami PFRON sg glownie $rodki pochodzace z obowigzkowych
miesigcznych wplat pracodawcoéw, ktorzy zatrudniaja co najmniej 25 pra-
cownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy, a wskaznik za-
trudnienia 0s6b niepelnosprawnych w ich zakladzie jest nizszy niz 6 %.
W przypadku panstwowych i niepanstwowych szkoét, zakladéw ksztalcenia
nauczycieli oraz placowek opiekunczo-wychowawczych i resocjalizacyj-
nych wymagany wskaznik wynosi2%.

Z wplat na Fundusz zwolnieni sg pracodawcy, u ktorych wskaznik zatrud-
nienia 0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%. Zwolnione z wplat
sa takze podmioty niedzialajace w celu osiagnigcia zysku, ktore prowadza
dzialalno§¢ wylacznie w zakresie rehabilitacji spotecznej, leczniczej badz
edukacji os6b niepelosprawnych lub opieki nad osobami niepetnospraw-
nymi. Kolejng grupa sa pracodawcy, ktérzy prowadza zaklady pracy beda-
ce w likwidacji albo w stanie upadio$ci.?

Program Place Optivum umozliwia przygotowanie odpowiednich zesta-
wien wspomagajacych wypemhienie DEK-I-0 (placéwki nieco§wiatowe) oraz
DEK-I-b (placowki o§wiatowe). Konkretnie wyliczy¢ mozna:

e zatrudnienie w etatach i osobach ogoélem oraz w podziale na rézne
stopnie niepelno-sprawnos$ci z uwzglednieniem schorzen szcze-
gblnych,

e wskazniki zatrudnienia.

Takie dane ulatwia wypehienie odpowiednich dokumentéw w programie
e-PFRON OffLine lub e-PFRON OnLine.

Przed przystgpieniem do przygotowania zestawien trzeba w programie
Place Optivum pracownikom posiadajacym orzeczenia o niepelnosprawno-
$ci ze szczegblnym schorzeniem zaznaczy¢ odpowiednie opcje w kartote-
ce. W tym celu nalezy:

1. Wybra¢ w menu Karfoteki’ Dane osobowe.
2. W drzewie danych wybra¢ pracownika.
3. Na zakladce Dane osobowe karty Il przej$¢ na karte ZUS.

4. W sekcji Stopien niepelnosprawnosci  klikng¢ przycisk dodaj
iwypeli¢ formularz podajac date przyznania stopnia, stopien
niepelnosprawnosci oraz czy pracownik posiada szczegdlne
schorzenia:

* http://www.pfron.org.pl/portal/pl/1/1/PFRON.html
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

x

Stopieri niepelnosprawnosci

przyznany od 13.03.212 E
stopien 2 - osoba, ktdra przedtozyta ptatnikowi sktadek orzeczeE
szczegéine schorzenia [NEL G |

| QK || Usur || Anuluj |

Rysunek 180. Wskazywanie stopnia niepelnosprawno$ci pracownika

Przygotowanie danych do deklaracji

196

DEK 1-0

W wypadku gdy w bazie sa zarejestrowane wszystkie niezbedne informa-
cje dotyczace zatrudnienia oraz wskazane sa wszystkie osoby posiadajace
stopien niepelnosprawnosci, pozwala przygotowaé odpowiednie zestawie-
nia ulatwiajace przygotowanie DEK I-0: Zatrudnienie w efatach oraz Zatrud-
nienie w osobach. Aby przygotowaé zestawienie w etatach, nalezy:

1. Wybra¢ w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
2. W drzewie danych rozwina¢ pozycj¢ Deklaracje PFRON.

3. Na galezi DEK |-0 wskaza¢ np. Zatudnienie w efatach, a nastepnie
w prawym panelu ekranu:

o wskaza¢ przedziat czasowy, z ktdorego maja by¢ zestawione etaty
lub osoby,

o klikng¢ wybor umow i wskaza¢ odpowiednie parametry
wyszukiwania — zaakceptowaé przyciskiem OK,
e klikna¢ przycisk drukuj,

e 7zapoznaé si¢ z danymi w przygotowanym dokumencie i w razie
potrzeby wydrukowa¢ go (przycisk Drukuj na podgladzie
wydruku):



Jak przygotowac dane do deklaracji oraz przelewy na PFRON?
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Rysunek 181. Zestawienie zatrudnienia w etatach

W analogiczny sposéb tworzy si¢ zestawienie zatrudnienia w osobach.

DEK I-b

Aby przygotowa¢ kompletne zestawienie dotyczace etatow do deklaracji
DEK I-b, trzeba oprocz danych zawartych w programie Place Optivum
(dotyczacych zatrudnienia oraz ewentualnych osdb niepelmosprawnych)
posiada¢ dane dotyczace liczby uczniow ogdlem oraz liczby uczniow ze
stopniem niepelnosprawnosci oraz szczegbélnymi schorzeniami uczgszcza-
jacych do jednostki o§wiatowej. Nastgpnie uzupemi¢ brakujacymi danymi
formularz dostepny w programie Place Optivum. Na przyklad, aby przygo-
towac zestawienie zatrudnienia w etatach, trzeba:

1. Wybra¢ w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.

2. W drzewie danych rozwing¢ pozycje Deklaracie PFRON.

3. Na gatezi DEK I-b wskaza¢ zatrudnienie w etatach.

4. W prawym panelu ekranu:

wskaza¢ przedzial czasowy, z ktoérego maja by¢ zestawione etaty
lub osoby,

klikng¢  wybér uméw i wskazaé odpowiednie parametry
wyszukiwania — zaakceptowac je przyciskiem OK,

kliknij przycisk drukuj,
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ABC...czyli krotki opis trudniejszych operacji

o  wypehli¢ tabele w formularzu Dane dotyczace uczniow, podajac
informacje dotyczace uczniow i klikngé przycisk Zapisz wszystkie
pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycie:

x
Dane dotyczace uczniéw B
liczba niepetno- w st w st. . .
UCZniow Sprawni  zZnacznym ze znacznym ‘gesglzszm';g:'w Sté;;;'tark' w st lekkim.
ogdtem ogdtem szcz. sch. pozost. " [ "
G_Widliszki 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
LO_Widliszki 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
P_1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SP_widliszki 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Rysunek 182. Zestawienie do DEK I-b dotyczace danych uczniow

Sporzadzanie przelewéw na PFRON

Program Place Optivum umozliwia przygotowanie przelewéw do PFRON.
Przygotowana paczk¢ przelewéw mozna elektronicznie eksportowaé do
systemu bankowego. Przygotowanie przelewéow do PFRON obliguje wy-
konanie analogicznych czynno$ci jak w wypadku innych przelewdéw z list
plac, z ta r6zmica ze kwoty nalezy wpisac¢ recznie. W tym celu nalezy:

1. Wybra¢ w menu Operacje/ Wymiana (eksportimport)/ Przelewow.

2. W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk stwérz przelew na PFRON:

g
Skoroszyt Kartoteki Listy plac  Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: __._-A-=arfw_:=; \OPTIVUM_2005, BAZA: Place_Opti|
Wymiana data wyplaty od dnia: [01.08.2012__|[=] do dnia: [01.00.2012_|[=]
@ 1mport
B W eksport

[Lwybor list_| | [ stwérz paczke ow | | [_pokaz kie paczki_| | [ stworz przelew na PFRON

=l umdw o prace bez wynagrodzen (|
=] Umdw o prace z wynagrodzeniami  Liczba wierszy: 0
=] "Pratnik" - zgloszenia do ubezpiecd zaznaczonych: 0
=) "Platnik" - raporty z wyplat
=1 "Pratnik” - zgtoszenia ZSWA
Bl cicn]
=] Do programu Ksiegowos¢ Optivum
=1 obnizonych skiadek na ubezp. zdre
=] Do programu Zestawienie godzin
=1 Do programu Sprawozdanie Z-12
=] panych do 510
=] Rejestr eksportéw
& Jednorazowy dodatek uzupeiniajacy
@ Lnalizator struktury zatrudnienia i wyl
@ \uysylanie informacji e-mailem

Lp. datawyplt. =zus koszty jednostka grupa nazwa listy sygnatura

Rysunek 183. Tworzenie przelewéw na PFRON

3. W formularzu Przelew na PFRON:
e wskaza¢ za pomoca list rozwijalnych dat¢ w polu za miesiac;
e wpisa¢ nazwe paczki przelewow;

e w razie potrzeby zmodyfikowaé wpis w polu data;
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Jak przygotowaé dane do deklaracji oraz przelewy na PFRON?

e na liScie jednostek zaznaczy¢ jednostke/ jednostki, dla ktorych
przygotowywany jest przelew;

e wypehi¢ kolumne¢ z konta,

e wprowadzi¢ dane w kolumnie nr w rejestze PFRON — zwrdci¢
warto uwage, Ze wpisywany numer stanowi czg$¢ tytulu
przelewu (kolumna tytutem);

e zapisaé dane - kliknaé przycisk Zapisz wszyskie pozycie lub
Zapisz zaznaczone pozycje.

Place Optivuen - e — am—— - =)

| Przelew na PFRON

| za miasiac 05.2012

| mazwa paczia paczka - 20.06.2012

| data 29.06.2012

| platrik dekdaracis E FiF w Fjestrre PRRON kwots Eytulin
= Liceum Ogiinoksztalcace DEK-1-b LO_Widhszhs - konts w 0001 250,00 DEK-1-b/0001/05-2012

| = Szkola Podstawowa nr 1 DEK-1-b SP_1 - konto wynagro 0002 0,00 DEK-1-b/0002/05-2012

|  Szkota Podstawowanr2  DEK-Ib SP_2 - konto wynagro 0003 0,00 DEX-1-b/0003/05-2012
= Szkels Padstawowa nr 3 DEK-1-B £P_3 - karito wynagro 0004 0,00 DEX-1-B/0004/05-2012
[+ Szkeda Podstawowa nr 4 DEK-1-b SP_4 - konte wynagro 0005 0,00 DEK-1-b/0005/05-2012

|| ~ Szkota Podstawowa nr 5 DEK-1-b SP_5 - konito wynagro 0006 0,00 DEX-1-b/0006/05-2012
[+ Szkola Podstawowa nr 6 DEK-L.b 5P_6 - korito wynagro 0007 0,00 DEX-1-5/0007/05-2012
= Srkels Padstawowa nr 7 DEK-1-b £P_7 - konto wynagro 0008 0,00 DEX-1-B/0008/05-2012
¥ Srkola Podstawowa nr @ DEK-1-b SP_8 - konto wynagro 0009 0,00 DEK-1-b/0003/05-2012

i Zapusz wazystiin poaycie | [ Zapiz zaaneczone pozveie | [ Asulu) |

Rysunek 184. Uzupehianie przelewow na PFRON odpowiednimi danymi

4. W oknie modulu Przelewy Optivum, ktore pojawi si¢ na ekranie,
postawi¢ znacznik przy utworzonej paczce przelewow.

5. Z menu wybra¢ Plk/ Standard tworzonego pliku i wskazaé
prawidtowy format pliku.

6. W module Przelewy Optivum wybraé Plik/ Utwérz plik dla banku.

7. W oknie Wybra¢ plik dla przelewdw rodzaju... wskaza¢ lokalizacje
zapisywanego pliku i klikngé¢ Zapisz.
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