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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu PLACE — podstawowego
modutu uzytkowego systemu ptacowo — kadrowego EKSPERT. Program ten prze-
znaczony jest do wspomagania pracy dziatu rachuby i kosztow lub innych jednostek
zwigzanych z zagadnieniem ptac w zaktadzie pracy.

Program PLACE jest tym modutem, z ktdrym bezposrednio wspotpracuje operator
przygotowujgc wiekszos¢ danych do obliczen ptacowych, przeprowadzajac te obli-
czenia i przygotowuijac listy ptac.

Podstawowe funkcje programu:

tworzenie i petna obstuga kartoteki wszystkich pracownikéw zaktadu
(wprowadzenie nowej pozycji, przegladanie istniejacych, korekta po-
zycji nieaktualnej, wykreslenie pracownikéw zwolnionych), stanowig-
cej Zrédto informaciji o pracowniku i jego miejscu w strukturze zakia-
du,

wprowadzanie, przegladanie i zmiana danych ptacowych pracownika,

przeliczanie ptac dla dowolnej grupy pracownikéw, wykrycie niektérych
rodzajow btedow,

obstuga list dodatkowych (przygotowywanie, obliczanie, drukownie),

aktualizacja danych ptacowych po zakonczeniu obliczert w biezacym
miesigcu,

biezacy dostep do karty zarobkowej pracownika za okres ostatnich
miesiecy (okres ten zalezy od instalacji systemu u konkretnego uzyt-
kownika; standardowo wynosi 24 miesigce),

wydruki:
— list pfac (paskow),
— kart wynagrodzen (archiwum zarobkowego),
— sortow (nominatow) pienieznych,
— zestawien imiennych, sumarycznych lub kosztowych, zdefinio-
wanych przez uzytkownika,
— list dodatkowych.
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Pomocnicze funkcje systemu:

- wprowadzanie wskazanej grupie pracownikdw okreslonej wartosci wy-
branej danej ptacowej,

- wprowadzenie pracownikom danych za pomocg tzw. formularza, czyli
komputerowego obrazu dokumentu Zrédtowego, wypetnianego na pod-
stawie kart pracy lub innych zestawieri danych pracownikdw; w opar-
ciu o te dane obliczana jest w formularzu wybrana dana ptacowa,

- wyliczanie sortow (nominatéw) pienieznych dla danego pracownika
lub dowolnej grupy pracownikéw,.

Dzigki modutowi instalacyjnemu INSTALATOR mozliwe modyfikacje systemu uwzgle-
dniajgce $cisle wymagania i zyczenia dowolnego zaktadu pracy.

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie programu z uzytkownikiem, postugi-
wanie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opciji i funkcji dostepnych w ca-
tym systemie opisano w czesci EKSPERT.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.
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2. Ogolne zasady eksploatacji programu

2.1. Pojecia uzywane w programie

2.1.1. Dane placowe

Dane ptacowe sg to warto$ci biorgce udziat w procesie obliczania wynagrodzeri i in-
nych kwot pochodnych. W programie PLACE wystepuja dane ptacowe o rdznych

cechach.

Dane globalne

Dane indywidualne

Obliczane

Wejsciowe

(tzw. ,parametry systemowe”) majg jednakowg wartos¢ dla
wszystkich pracownikéw, wprowadzane sg liczbowo (np. kwo-
ta kosztdw uzyskania przychodu).

dane te sg zwigzane z konkretnym pracownikiem, np. wyna-
grodzenie zasadnicze. Mogg one byc:

s3 to dane obliczane wedtug odpowiednich algorytmow (wzo-
row).

dane wprowadzane przez operatora. Mogg one by¢:
Powtarzalne

dane mogace sie powtarza¢ w zestawie danych jednego pra-
cownika w ciggu miesigca (np. wynagrodzenie za chorobe).

Unikalne

Dane, ktdre nie mogg sie powtarza¢ w zestawie danych jedne-
go pracownika w ciggu miesigca (np. stawka ptacy zasadni-
czej).
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2.1.2. Klasy danych

Dane ptacowe zgrupowano w 10 klas. Kazda z nich zawiera dane o okreslonych ce-
chach. W programie PLACE uzytkownik korzysta z 6 omdwionych ponizej klas da-
nych ptacowych.

1 Parametr pracownika to np. liczba godzin pracy, liczba dni pracy, procent
premii,wskaznik kosztéw uzyskania. Jest to wejSciowa dana indywidualna
(zwigzana z konkretnym pracownikiem). Zazwyczaj nie ma ona charakteru kwo-
ty pienieznej, natomiast bierze udziat w obliczeniach jako parametr (przelicz-
nik, mnoznik).

2 Sktadnik ptacowy to np. stawka zasadnicza, kwota premii, kwota dodatku
funkcyjnego. Jest to dana indywidualna o charakterze kwoty pienieznej. Moze
by¢ obliczana przez system lub wprowadzana kwotowo przez operatora. Wigk-
sz0$¢ danych nalezacych do tej klasy sktada sie na kwote brutto wynagrodze-
nia (umownie: ,wchodzi do brutto”).

3 Zasitek ZUS to np. zasitek chorobowy, zasitek macierzynski, zasitek opiekun-
czy. Jest to dana indywidualna o charakterze kwoty pienigznej. Dane te sg
wprowadzane kwotowo lub obliczane w module ZASILKI. Nie wchodza one
do brutto, natomiast wchodzg w sktad kwoty danej [DO WYPLATY].

4 Potracenie to np. zaliczka na podatek dochodowy od brutto z gtdwnej listy
ptac, pobrana przez pracownika zaliczka. Jest to dana indywidualna o charak-
terze kwoty pienieznej. Moze by¢ obliczana przez system lub wprowadzana
kwotowo przez operatora. Wchodzi w sktad kwoty danej [DO WYPLATY] z
wartoscig ujemng (jest odejmowana od wynagrodzenia).

5 Dana sumaryczna to, np. [DO WYPLATY], [BRUTTO], suma potracen. Jest
to dana indywidualna, wyliczana przez program na podstawie okreslonych
algorytmow (wzorow).

6 Parametr systemowy to np. liczba dni roboczych w miesigcu, kwota kosztow
uzyskania, kwota obnizki zaliczki na podatek dochodowy. Jest to dana global-
na (moze dotyczy¢ wszystkich pracownikdw), wprowadzana przez operatora.
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2.2. Listy plac

Podstawowe wynagrodzenia w zaktadach pracy sg wyptacane na podstawie tzw. ,,gtow-
nej listy ptac”. Lista taka, zawierajgca zwykle ptace zasadniczg, dodatki (np.premia,
dodatek funkcyjny), zasitki ZUS wyptacane przez zaktad pracy oraz potrgcenia (poda-
tek dochodowy, potracenia ratalne itp), jest sporzadzana i wyptacana raz w miesigcu.

Lista dodatkowa to rodzaj listy ptac, ktdra zawiera dodatkowe sktadniki wynagrodze-
nia, na przyktad tzw. ,trzynastka”, wyptata z funduszu socjalnego czy wyptaty z tytu-
tu umdw-zleceri (umdw o dzieto). Lista taka jest wyptacana zazwyczaj w innym ter-
minie, niz lista gtdwna (np. w trakcie miesigca).

Definiowanie list dodatkowych odbywa sig na etapie wdrazania systemu. Uzytkownik
posiadajacy modut INSTALATOR moze samodzielnie tworzy¢ listy dodatkowe.

Wykorzystujac listy dodatkowe nalezy zwr6ci¢ uwage na pewne ograniczenie wyste-
pujace podczas ich sporzadzania. Nie mozna wydrukowac w ciggu jednego miesigca
dla tego samego pracownika dwoch list tego samego rodzaju. Przyktadowo lista
dodatkowa wykorzystana do wyptaty z tytutu uméw-zlecerh musi jednorazowo obej-
mowac wszystkie wyptaty (w miesigcu) dla tego pracownika. Dodanie do jego da-
nych wejsciowych kolejnej wyptaty z tego samego tytutu spowoduje, ze po przygoto-
waniu listy na wydruku zostanie zamieszczona suma naleznych pracownikowi wy-
ptat z tytutu umow-zlecen.

Uzytkownik wykorzystujacy listy dodatkowe tego samego rodzaju wielokrotnie w ciggu
miesigca powinien dotgczy¢ do eksploatowanego systemu modut ARKUSZ. Pozwala
ona na dowolne definiowanie list dodatkowych w postaci kolejnych stron arkusza o
tej samej strukturze, dzigki czemu nie wystepuje opisana powyzej niedogodnoscé.
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2.3. Miesieczny cykl naliczania wynagrodzen

Naliczanie wynagrodzeri w systemie MINI EKSPERT odbywa sie w cyklu miesigcz-
nym. Cykl przetwarzania danych sktada sie z kilku etapdw omdwionych ponizej. Uzyt-
kowanie programu niezgodnie zomowionym ponizej cyklem miesiecznym moze spo-
wodowac wystgpienie btedow.

Kazdy z pracownikow moze znajdowac sie w innej fazie cyklu miesiecznego, ale dla
wszystkich pracownikdw nalezy zachowac kolejno$é etapow cyklu.

1. Linie pogrubione na przedstawionym obok schemacie cyklu miesigczne-
g0 pokazujg kolejnos¢ podstawowych dziatan uzytkownika w cyklu nali-
czania wynagrodzen. Kolejnosé ta MUSI BYC ZACHOWANA.

2. Linie cienkie obrazujg dozwolony kierunek dziatan pomocniczych (w tym
samym cyklu miesigcznym). Przyktadowo prawidtowe wydruki mozna
otrzymac zawsze PO obliczeniach, tzn. za miesigc ,,obliczony”, ale moze
by¢ to miesigc inny (wczesniejszy) niz ten, za ktory operator wprowadza
aktualnie dane.

3. Linie przerywane przedstawiajg mozliwe dziatania operatora nie powodu-
jace zaburzen cyklu miesiecznego. Przyktadowo po dokonaniu obliczeri
mozna powrdci¢ do wprowadzania danych, ale wydruk zgodny z tymi da-
nymi mozna otrzymac dopiero po przeprowadzeniu obliczen.

Wprowadzanie i zmiana wartosci danych

Kazdy nowy cykl naliczania wynagrodzen zaczyna sie od wprowadzania (zmiany war-
tosci) danych wejsciowych pracownikéw w obliczanym miesigcu i ewentualnie zmia-
ny wartos$ci parametrow systemowych.

W karcie statej (w opcji DANE PLACOWE / Pracownik / Przeglad / Karta stata data
wySwietlana w polu [Zamknigto miesiac] informuje o ostatnim zamknigtym miesigcu
dla tego pracownika. Przyktadowo data [04/1998] oznacza, ze pracownik ten miat
przeprowadzone obliczenia za kwiecien 1998 r., miesiac ten zostat zamkniety (patrz
rozdziat 5.1. opis pola [Zamknieto miesigc]) i mozna dla tego pracownika wprowa-
dzac dane na maj 1998 r.
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Schemat miesigcznego cyklu naliczania wynagrodzen:
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Wprowadzanie danych moze odbywac sie réznymi sposobami:

1. Kazdemu pracownikowi indywidualnie mozna wprowadzi¢ wszystkie dane nie-
zbedne do naliczenia jego wynagrodzenia za dany miesiac.

2. Wybranej grupie pracownikéw mozna wprowadzi¢ dane o tej samej wartosci.

3, Dane moga zosta¢ wprowadzone do tzw. ,formularza”, a po ich wstepnym
przetworzeniu przepisane do danych wejsciowych wybranych pracownikow.

4. Dane ptacowe mogg zostac przygotowane w modutach KARTA, ARKUSZ i ZA-
SIEKI, po czym mozna je przepisa¢ do modutu PLACE; niektdre dane nie-
zbedne do obliczen ptacowych moga zostac przestane z modutu KADRY.

5. Mozliwe jest takze wprowadzenie danych ze Zrédet (baz danych) zewnetrz-
nych w stosunku do systemu EKSPERT, np. z programdw innych producen-
tow.

Dane pracownika, ktdry jest w fazie wprowadzania danych, przyjmujg status [Nie
obliczone]. Pracownikowi takiemu nie mozna wydrukowac listy ptac ani zadnych
innych wydawnictw za biezacy miesigc. Jego dane nie beda uwzgledniane w zesta-
wieniach sumarycznych.

Obstuga list dodatkowych

Listy dodatkowe mozna wyptacac¢ wielokrotnie w ciggu miesigca. Obliczenie listy
dodatkowej (na podstawie danych wejsciowych pracownikow) nastepuje podczas
obliczeri wykonywanych przez program w opcji OBLICZENIA / Obliczenia / Ptacowe.
Zwykle listy dodatkowe sg (w cyklu miesiecznym) obstugiwane przed gtéwng listg
ptac, dlatego producent udostepnit osobng opcje (OBLICZENIA / Listy dodatkowe /
Przygotowanie), realizujgcg obliczenia tylko list dodatkowych. Dzieki jej wykorzysta-
niu zostaje skrdcony czas przetwarzania danych przez program.

Jednak w sytuaciji, gdy liste dodatkowg sporzadza sig po obliczeniu listy gtownej, nie
trzeba uruchamiaé opcji OBLICZENIA / Listy dodatkowe / Przygotowanie, natomiast
koniecznie trzeba przeprowadzi¢ obliczenia w opcji OBLICZENIA / Obliczenia / Pta-
cowe, nawet jesli niektérzy pracownicy otrzymali wynagrodzenia tylko z listy dodat-
kowej. Linia przerywana na schemacie (miedzy obstuga list dodatkowych a wprowa-
dzaniem danych) wyjasnia, ze po wprowadzeniu danych wyptacanych listami dodat-
kowymi mozna wrdci¢ do etapu wprowadzania danych na liste gtéwna.
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Obliczenia

Po wprowadzeniu danych mozna przystapi¢ do obliczen listy gtdwnej. Dokonuije sie
tego w opcji OBLICZENIA / Obliczenia / Ptacowe. Jezeli obliczenia przebiegty pomy-
$Inie, dane pracownikow przeliczonych przyjmuja status [Obliczone]. Dla takich pra-
cownikdw mozna za biezacy miesigc wydrukowac liste gtdwng ptac (paski), zawar-
to$é archiwum ptacowego, zestawienie nominatow, ktdrymi ma byé dokonywana
wyptata oraz zestawienia imienne.

W przypadku otrzymania komunikatu o wystgpieniu btedéw podczas wykonywania
obliczen nalezy uruchomic¢ odpowiednig opcje OBLICZENIA / ... / Btedy (np. jesli
btad wystapit podczas zamykania miesigca, nalezy uruchomic opcje OBLICZENIA /
Aktualizacja / Btedy). Zostaje wtedy wysSwietlony wykaz bteddw, kiGre wystapity
podczas obliczen ptacowych lub przygotowywania list czy zestawien.

Po dokonaniu oblicze mozna zmieni¢ dane wejsciowe pracownika (linia przerywana
na schemacie). Nalezy jednak pamieta¢ o zamknieciu cyklu miesiecznego przez do-
konanie kolejnych obliczen ptacowych i zamknigcie miesigca.

Przygotowanie i drukowanie zestawien sumarycznych i kosztowych

Zestawienia sumaryczne sg to zbiorcze zestawienia na koniec miesigca, podsumo-
wujgce wybrane dane wedtug zdefiniowanego wczesniej podziatu pracownikow (patrz
cze$¢ EKSPERT rozdziat 6.3.). Zestawienia kosztowe zawieraja rozbicie wynagro-
dzeri wedtug zdefiniowanego stownika kosztowego (patrz rozdziat 5.3.).

Przed wydrukowaniem zestawier sumarycznych (w opcji WYDRUKI / Wydruki / Ze-
stawien / Sumarycznych) i kosztowych (w opcji WYDRUKI / Wydruki / Zestawien /
Kosztowych) ze wzgledow technicznych niezbedne jest ich przygotowanie. Dokonuje
sie tego w opcji OBLICZENIA / Zestawienia / Sumaryczne i OBLICZENIA / Zestawie-
nia / Kosztowe.
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Wydruki list ptac i innych wydawnictw

Po obliczeniach (w tym ewentualnym przygotowaniu list dodatkowych), przygoto-
waniu zestawien sumarycznych bgdz kosztowych mozna przej$¢ do drukowania po-
szczegodlnych wydawnictw. Nalezy pamietac, ze na wydrukach uwzgledniane beda
jedynie dane o statusie [Obliczone].

Wydruki wydawnictw programu PLACE dostepne sg w opcji WYDRUKI / Wydruki
/...

Zamknigcie miesigca (aktualizacja danych)

Ostatnig fazg cyklu miesigcznego jest aktualizacja danych. Jest ona zamknigciem
biezgcego miesigca i przygotowaniem systemu do pracy w nastepnym miesigcu.
Przygotowanie to polega na przeniesieniu na nastepny miesigc tych danych wejscio-
wych, ktére majg charakter wzglednie staty (np. kwota ptacy zasadniczej, wskaznik
kosztow uzyskania) oraz usunieciu danych o charakterze zmiennym (np. liczba go-
dzin pracy).

Aktualizacja danych wejsciowych jest dokonywana po uruchomieniu opcji OBLICZE-
NIA / Aktualizacja / Miesigczna.

Aktualizacji podlegaijg takze parametry systemowe —w opcji PARAMETRY / Parame-
try systemowe / Archiwizacja.

Aktualizacja moze byé przeprowadzona tylko dla tych pracownikéw, kt6rzy zostali
prawidtowo obliczeni, a ich dane majg status [Obliczone]. Podobnie jak w przypadku
wydrukéw nalezy pamietac o tym, ze uruchomienie opcji DANE PLACOWE / Pracow-
nik / Przeglad / Dane wejSciowe uniewaznia przeprowadzone wczesniej obliczenia.

Po pomysinym zamknigciu miesigca w karcie statej pracownika w polu [Zamknigto
miesiac] program automatycznie wpisuje (,,przestawia”) miesigc zamkniecia.
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3. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

3.1. Rozpoczecie pracy

Po wtgczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji 0 gotowosci do pracy
nalezy ,wej$¢” do katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system EKSPERT (wyko-
rzystujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisa¢ przyktadowe zlece-
nie:
CD C:\EKSPERT Enter)
i uruchomic¢ go wpisujac zlecenie:
EKSPERT

oraz potwierdzajac je naci$nigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\EKSPERT jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ witasciwg $ciezkg do katalogu,
w ktérym zostat zainstalowany system EKSPERT.

Po wywotaniu systemu wys$wietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program PLACE mozna uruchomié z planszy gtéwnej przez wpisanie litery P lub
pod$wietlenie pozycji PLACE i nacisnigcie klawisza Enter. Zostaje wtedy wyswie-
tlona tabela miesiecy. Wybrany w tym miejscu miesigc (roku wskazanego w nagtow-
ku) jest podpowiadany np. podczas wykonywania obliczen i wydrukow. Zmiana roku
jest mozliwa po nacisnigciu klawisza Esc.

Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto
nie jest widoczne na ekranie) mozna rozpoczac¢ prace. Podjecie pracy z programem
przez innego operatora jest mozliwe po uruchomieniu opcji Przej$cie / Operator
i podaniu jego identyfikatora oraz hasta.
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3.2. Wybranie opcji z menu programu

W module PLACE menu zostato podzielone na dwa poziomy. Po uruchomieniu pro-
gramu zostaje wySwietlone jego menu gtéwne, zawierajgce cztery podstawowe gru-
py opcji: DANE PLACOWE, OBLICZENIA, WYDRUKI i PARAMETRY. Wybranie ktorej-
kolwiek z nich powoduje przejscie do menu drugiego poziomu, dostepnego dla wy-
branej pozycji menu gtéwnego.

Powrot do menu gtéwnego z kazdego menu drugiego poziomu nastepuje po wybra-
niu opcji Przejscie / MENU GEOWNE.

3.3. Zakoriczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu PEACE jest urucho-
mienie opcji Przejscie / MENU GEOWNE, a nastepnie opcji Koniec — wyjscie z pro-
gramu PLACE. Po powrocie do planszy gtéwnej systemu mozna uruchomic kolejny
modut lub wybra¢ W — powrdt do systemu operacyjnego.

Po wybraniu opcji Przej$cie / MENU GLOWNE zakoriczenie pracy systemu nastepuje
réwniez po dwukrotnym naci$nieciu klawisza EScC.

} Wytaczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomocg kombinacji klawiszy Alt+Esc) moze spowodowa¢ uszkodze-
nie plikéw i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,00ft Ekspert Swap”. Powr6t do programu PLACE nastgpi po wydaniu
komendy

EXIT Enter.
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4. Przygotowanie programu do pracy

Przed przystapieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie z
cze$ciami podrecznika EKSPERT i MASTER, a nastepnie z czes$cig PLACE.

Przed rozpoczeciem uzytkowania programu nalezy ustali¢ wartosci parametréw pro-
gramu opisane w kolejnych podrozdziatach. Wartosci tych parametréw mozna zmie-
nia¢ w trakcie eksploatacji programu, jezeli zajdzie taka potrzeba (np. w przypadku
zmiany przepisow).

4.1. Ustalenie wartosci parametréw systemowych

Opcja PARAMETRY / Parametry systemowe / Edycja pozwala na wprowadzanie
wartosci tzw. parametrow systemowych, wykorzystywanych w obliczeniach ptaco-
wych. Sg to state wartosci, jednakowe dla wszystkich pracownikdw. Producent defi-
niuje je w zaleznos$ci od potrzeb uzytkownika na etapie wdrazania systemu EKSPERT.
Zaawansowany uzytkownik systemu, posiadajgcy modut INSTALATOR, moze samo-
dzielnie wprowadzi¢ do systemu kolejny parametr.

Przyktadami parametréw systemowych mogg by¢:
Kwota obnizki zaliczki na podatek dochodowy,
Kwota kosztow uzyskania,
Liczba dni roboczych,
Najnizsze wynagrodzenie w gospodarce uspotecznionej,
Procent skiadki ZUS.

Jezeli wykaz parametréw nie mieSci sie na jednym ekranie, wySwietlenie kolejnego /
poprzedniego ekranu jest mozliwe po naci$nieciu klawiszy PgDn (PgUp).

Zapisanie wprowadzonych wartosci parametrow nastepuje po nacisnieciu klawiszy
Ctrl+W, rezygnacija z ich zapisania — po nacisnigciu klawisza ESc.
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4.2, Okreslenie dostepnosci nominatéw pienieznych

Po uruchomieniu opcji PARAMETRY / Nominaty / Dostepnos$é uzytkownik moze
okreslic, ktdre z wymienionych (na wyswietlonej wtedy liscie) nominatéw pieniez-
nych wystepuja w obiegu. W razie wprowadzenia do obiegu nowego nominatu
(np. [500.00] zt mozna samodzielnie udostepni¢ go w programie przez dodanie go
do listy (po nacisnigciu klawisza Ins), a nastepnie wybranie [Dostgpny].

Operator moze wydrukowac roztozenie kwoty DO WYPLATY na wielokrotnosci po-
szczeg6lnych nominatéw (w opcji WYDRUKI/ Wydruki / Nominatéw — patrz rozdziat
7.3.3.). Jezeli bank, z ktorego uzytkownik pobrat gotéwke na wyptate wynagrodzer,
nie dysponuje chwilowo ktéryms z nominatow, mozna przypisa¢ temu nominatowi
status [Niedostepny]. Nie bedzie one wtedy brany pod uwage podczas obliczeri ma-
jacych na celu roztozenie kwoty DO WYPLATY na dostgpne nominaty.

> Przyktad:

Kwote DO WYPLATY rowng 850.00 mozna roztozy¢ na nastepujgce nomi-
naty:

3*200 zt + 2100 zt + 1*50 z

Jezeli nominat 200 zt zostanie oznaczony jako [Niedostepny], to nie be-
dzie on uwzgledniany na wspomnianym wyzej wydruku, a rozktad nomi-
natow bedzie wygladat nastepujgco:

8*100 zt + 1*50 z4

4.3. Zaokrqglenie kwoty DO WYPEATY

Kwota DO WYPLATY bedzie zaokraglana do warto$ci wskazanej po uruchomieniu
opcji PARAMETRY / Nominaty / Dostepnosé. Producent zaproponowat zaokraglanie
kwoty wyptaty do 0,01 zt, ale uzytkownik moze je zmieni¢ zgodnie ze swoimi potrze-
bami.
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Okreslenie zaokraglenia tej kwoty nastegpuje po uruchomieniu wymienionej opciji.
Nalezy wtedy ustawic kursor w rubryce [Zaokraglenie] odpowiadajgcej nominatowi,
do ktérego ma by¢ zaokraglana kwota DO WYPLATY i nacisng¢ kolejno klawisze
Enter, Spacja i Enter. Wskazanie nowego nominatu do zaokraglenia likwiduje
wskazanie poprzedniego.

Jezeli kwota DO WYPLATY bedzie zaokrgglana do innego nominatu niz 0,01 zt, nie-
wyptacona roznica zostaje zapisana jako dana ptacowa [zaokraglenie] i jest uwzgle-
dniana przy kolejnej wyptacie.

4.4. Sygnaly diwigkowe

Sygnaty dZzwiekowe towarzyszg wysSwietlaniu ostrzezen lub uwag. Uzytkownik moze
je zablokowacd lub uaktywni¢ po uruchomieniu opcji PARAMETRY / Sygnaty / Diwie-
kowe. Moze takze wskazac, aby sygnaty dzwiekowe byty aktywne tylko podczas wy-
Swietlania ostrzezen o wystapieniu btedu lub sytuacji krytycznej.

4.5. Tablica zestawow miesigcy

Obliczanie warto$ci niektorych danych ptacowych moze nastepowaé nie w kazdym
miesigcu, lecz jedynie w wybranych. Przyktadowo premia kwartalna moze by¢ nali-
czana w ostatnim miesigcu kwartatu. Na zyczenie uzytkownika wdrozenie systemu
moze obejmowac takze zdefiniowanie odpowiedniej funkcji tzw. ,,okresowej”, ktorej
argument — np. dana ptacowa [Premia kwartalna] — bedzie liczony jedynie we wska-
zanych miesigcach. Uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ wybdr tych miesigcy
(w opcji PARAMETRY / Tablica / Zestawéw miesigcy), moze takze — korzystajac
z modutu INSTALATOR - definiowac kolejne funkcje okresowe).

Tablica zainstalowanych w systemie zestawow miesiecy do obliczen warunkowych
jest wyswietlana po wywotaniu opcji PARAMETRY / Tablica / Zestawdw miesigcy

Kazdy zestaw okresla jego [Numer], [Nazwa funkcji okresowej], a takze wybor mie-
siecy w zestawie.
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Okreslanie zestawow miesigcy do obliczern warunkowych polega na pod$wietleniu
odpowiedniego wiersza tabeli i ustaleniu w nim wyboru miesigcy. Miesigc zostaje
wybrany, gdy przy jego pod$wietleniu naci$nigty zostanie klawisz Spacja (dla tego
miesigca zostaje wy$wietlony napis [Tak]). Ponowne naci$nigcie klawisza Spacja
usuwa wybor miesigca dla zestawu (znika napis [Tak]).

Nacisniecie klawisza Enter powoduje przejscie w tryb edycji pola [Nazwa funkcji
okresowej], zwigzanej z zestawem miesiecy, oraz dodatkowego opisu zawartego w polu
[PodpowiedZ].

Zainstalowanie nowego zestawu miesigcy jest mozliwe po naci$nigciu klawisza Ins.

Zakoriczenie przegladania tabeli zestawu miesiecy nastepuje po nacisnieciu klawisza
Esc.
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5. Ewidencja ptacowa pracownikow

Opcje obejmujace dziatania zwigzane z prowadzeniem ewidencji ptacowej pracowni-
k6w zostaty zebrane w grupie DANE PLACOWE. W ramach tej grupy opcji mozliwe sg
nastepujace operacije:

1. Wopisanie pracownika do kartoteki ewidencyjnej (przyjecie) —w opcji Pracow-
nik / Przyjecie oraz usuniecie z ewidencji pracownikow zwolnionych (w opcji
Pracownik / Kasowanie).

2. Whprowadzanie lub zmiana danych wejsciowych:

a. indywidualnie — dla wybranego pracownika (w opcji Pracownik / Prze-
glad / Dane wejsciowe) lub

b. grupowo — dla okreslonej grupy pracownikéw (w opcji Wprowadzanie /
Grupowe oraz Wprowadzanie / Specjalne).

c. wprowadzenie grupie pracownikéw danych z kart pracy lub list (w opcji
Formularze / Edycja) i przepisanie ich do danych wejSciowych w opciji
Formularze / Przepisanie).

3. Przegladanie oraz dokonanie (w sytuacjach koniecznych) poprawek danych
sprzed kilku lub kilkunastu miesiecy (w opcji Archiwum / Pracownik lub Ar-
chiwum / Dana ptacowa).

Uruchomienie opcji Pracownik / Przeglad powoduje wySwietlenie listy wprowadzo-
nych do tej pory pracownikow (kartoteka pracownikow), z ktdrej nalezy wybrac, przez
pod$wietlenie i potwierdzenie klawiszem Enter, zadang pozycje. Podczas przeszu-
kiwania kartoteki bardzo pomocny jest mechanizm wyboru pracownika, w kt6ry sy-
stem zostat wyposazony, opisany w rozdziale7.1. czesci | dokumentacji.

Po wybraniu pracownika z kartoteki i nacisnigciu klawisza Enter na ekranie zostaje
wysSwietlony nagtéwek jego karty statej (patrz rozdziat 5.1.) oraz kolejne podmenu:

Karta stata
Archiwum
Dane wejsciowe
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Karta stata zostata opisana w rozdziale 5.1. Archiwum w rozdziale 5.7, natomiast
Dane wejsciowe w rozdziale 5.2.

Kazda z opcji podmenu dotyczy pracownika wybranego z kartoteki. Przed wybraniem
opcji mozna zmienic¢ pracownika, ktérego bedzie dotyczyta przeprowadzana opera-
cja, korzystajac z klawiszy ® i= . W zalezno$ci od sposobu uporzadkowania karto-
teki przed wybraniem z niej pracownika (wedtug numerdw czy wedtug nazwisk) ko-
lejne nacisniecia klawiszy strzatek bedg powodowaty wysSwietlenie pracownikow o
kolejnych numerach lub — alfabetycznie — o kolejnych nazwiskach.

5.1. Przyjecie pracownika

} Whprowadzanie pracownikdow jest mozliwe takze w module KADRY (w opcji
Pracownicy / Przyjecie), w ktorym mozna roéwnoczes$nie wprowadzi¢
szczegotowe dane kadrowe. Pracownicy sg widoczni w catym systemie,
niezaleznie od modutu, w ktérym ich dane zostaty wprowadzone.

Whprowadzenie nowego pracownika jest mozliwe po uruchomieniu opcji DANE PEA-
COWE / Pracownik / Przyjecie. Nalezy wtedy wypetnic tzw. ,karte stata” pracownika.
Zostata ona podzielona na trzy czesci (okna).

W g6rnym oknie operator musi wprowadzi¢ nowemu pracownikowi nazwisko i imie
oraz przyporzadkowa¢ mu unikalny numer, ktéry identyfikuje tego pracownika w ca-
tym systemie. Numery pracownikdw nie moga sie pokrywac takze z numerami pra-
cownikow ze statusem [Zwolniony] — numer ten mozna wykorzystaé dopiero po usu-
nieciu danych pracownika z systemu (po uruchomieniu opcji Pracownik / Kasowa-
nie). Pracownikom mozna nadawac kolejne numery, mozna tez wykorzystac piecio-
cyfrowe pole [Numer] do dodatkowego podziatu pracownikdéw — przyktadowo pra-
cownikom z kazdego dziatu mozna przypisywac numer rozpoczynajacy sie od innej
cyfry.

W polu [Numer] zostaje podpowiedziany kolejny numer pracownika. Program nie
wykrywa nieciggtosci w numerowaniu pracownikéw i podpowiada numer nastepny
po najwyzszym wprowadzonym do tej pory. Uzytkownik wykorzystujacy pole [Nu-
mer] do dodatkowego podziatu pracownikéw sam musi zadba¢ o zachowanie odpo-
wiedniej dla niego ciggtosci numeracji.
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Pole [Numer] nie podlega edycji — po zapisaniu danych nie bedzie mozna go zmienic.

Status wprowadzanego pracownika automatycznie przyjmuje wartos$¢ [Zatrudnio-
nyJ.

Wszystkie dane w karcie statej (oprcz numeru) mogg by¢ wprowadzone lub zmie-
niane réwniez po uruchomieniu opcji Pracownik / Przeglad / Karta stata.

Zatwierdzenie numeru pracownika (nacisnigciem klawisza Enter) powoduije przej-
Scie do wypetniania kolejnej czesci karty statej (z lewej strony ekranu), w ktorej nale-
zy wprowadzi¢ nastepujgce dane:

[Data 1 (np. zatrudnienia)]

podpowiadany jest pierwszy dzien miesigca wybranego pod-
czas uruchamiania programu.

[Data 2 (np. urodzenia)]

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

[Data 3 (dodatkowa)]

w to pole mozna wprowadzi¢ dowolng dodatkowg date.

Wymienione powyzej pola sg przeznaczone do wprowadzenia
kilku dat, ktére mogg miec znaczenie w procesie obliczen pta-
cowych. Przyktadowo data zatrudnienia moze mie¢ wptyw na
wysokos$¢ dodatku stazowego. W takim przypadku wprowa-
dzenie konkretnej daty dla poszczegdlnych pracownikdw jest
konieczne. W innych sytuacjach pola te moga pozostac niewy-
petnione. W czasie obliczen mozliwe jest wyliczenie dtugosci
okresu, ktory uptynat od wskazanej daty do momentu obliczen.
Przeznaczenie i dodatkowe, blizsze okre$lenie tych dat poja-
wiajace sie na ekranie edycyjnym w formie dodatkowego opisu
jest uzaleznione od potrzeb uzytkownika i jest ustalane na eta-
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[Data zwolnienia]

[Zamknigto miesigc]

pie wdrozenia. W razie koniecznosci liczbe pdl zawierajacych
daty mozna zwigkszy¢ do o$miu.

jestto szczegdlna data, dostepna zawsze do edycji tak, ze moz-
na wprowadzic jej warto$¢ ,,na zapas”.

Moze ona oznaczac date korica okresu, na ktdry zawarto umo-

we o prace. W czasie aktualizacji miesiecznej sprawdzana jest
data zwolnienia. Gdy rok i miesiac zwolnienia jest réwny mie-
sigcowi (i rokowi), za ktory przeprowadza sig aktualizacje, wzgle-
dnie jest od niego wczesniejszy, status zatrudnienia jest usta-
wiany automatycznie na [Zwolniony].

np. 4/1998 — oznacza zamknigcie kwietnia w roku 1998.

Zamkniety miesigc jest to miesigc, za ktdry obliczenia dla da-
nego pracownika zostaty dokonane, a jego dane ptacowe zo-
staty zaktualizowane (przeniesione lub wyzerowane na nastep-
ny miesigc). Pracownikowi temu mozna obliczy¢ ptace jedynie
za maj 1998.

Parametr ten podawany jest informacyjnie. Nie powinien by¢
zmieniany, jesli wykonano chociaz raz obliczenia ptacowe, gdyz
spowoduje tzw. ,,rozsychronizowanie” archiwum, a w rezulta-
cie zafatszowanie danych.

Podczas przyjmowania pracownika podpowiadany jest miesigc
poprzedni w stosunku do miesigca wybranego podczas uru-
chamiania programu. Nalezy wprowadzi¢ miesigc o jeden wcze-
$niejszy od tego, za ktory uzytkownik rozpocznie komputero-
we obliczanie wynagrodzen pracownika.

Prawe okno karty statej zawiera zestaw informacji zwigzanych na ogét z podziatem
organizacyjnym zaktadu i przyporzadkowaniem pracownika do konkretnych grup pra-
cowniczych. Sg to tzw. dane stownikowe (patrz czg$¢ EKSPERT rozdziat 6.3.), czyli
pewne zestawy elementow (np. zestaw dziatdw przedsiebiorstwa), z ktérych poszcze-
golne pozycje zwigzane sg z pracownikiem. Dane te moga by¢ niezbedne do:
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— okreslenia miejsca pracy i stanowiska pracownika w strukturze zaktadu
(np. dziat, stanowisko, funkcja),

— przeprowadzenia prawidtowych obliczen, w oparciu 0 dane przypisane
pracownikowi (np. wymiar zatrudnienia, sktadka ZUS),

— sporzadzania prawidtowych zestawier sumarycznych i imiennych dla tych
pracownikow, ktérym przypisano okreslong dang ze stownika.

Zawartosc¢ informacyjnego okna prawego (liczba i rodzaj danych stownikowych) za-
lezy od potrzeb uzytkownika i ustalana jest w czasie wdrozenia systemu.

Wprowadzanie zmian do karty statej pracownika (lub uzupetnienie danych pracowni-
ka, dla ktérego w opcji Pracownik / Przyjecie wypetniono jedynie gorne okno karty
statej), jest mozliwe po uruchomieniu opcji Pracownik / Przeglad / Karta stata.
Modyfikowanie zawartoSci pol karty statej moze odbywac sie w ramach jednego,
wybranego okna.

W czasie obstugi karty statej mozna korzystac z nastepujacych klawiszy:

F6 naci$nieciem tego klawisza mozna wybra¢ okno przeznaczone do edy-
cji. Wybrane okno jest na ekranie wyréznione, a u dotu ekranu wy$wie-
tlona jest informacja o numerze wybranego okna. Bezpos$rednio po
uruchomieniu opcji Pracownik / Przeglad / Karta stata oknem prze-
znaczonym do edycji jest okno nagtéwka.

F4 przejscie w tryb edycji danych zawartych w wybranym oknie. Dokonu-
jac edycji zawartosci pol danego okna mozna uzywac klawiszy kursora
w celu wybrania odpowiedniego pola oraz klawisza Enter jako po-
twierdzenie jego zawartosci i przejscie kursora do nastepnego pola
(lub pierwszego jesli kursor byt na ostatnim).

1. Jezeli oknem podswietlonym jest okno nagtowka, to mozna sko-
rzystac z nastepujacych klawiszy:

F6 zmiana okna. W trybie edycji zawarto$ci pol wybranego
okna sg pods$wietlone, a na pierwszej pozycji w pierw-
szym polu umieszczony jest kursor. Jezeli uzytkownik
za pomocg tego klawisza oznaczy inne okno do edycji,
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to bedzie dziataC troche inny zestaw klawiszy niz ten
opisywany w punkcie 1 (patrz punkt 2).

F3 zmiana statusu zatrudnienia. W prawej cze$ci nagtowka
umieszczony jest status pracownika (np. [Zatrudniony],
[Zwolniony]). Po naciSnieciu tego klawisza zawarto$¢
pola [Status] zostaje pod$wietlona, a za pomocg klawi-
szy kursora lub spacji uzytkownik moze ustanowié
nowg jego zawarto$¢. Po potwierdzeniu aktualnej za-
warto$ci naci$nigciem klawisza Enter, kursor pozo-
staje w oknie nagtéwka.

Ctrl+W  zapisanie wprowadzonych zmian. Je$li wprowadzone
zmiany nie byty przypadkowe (przez pomytke), to ich
zapisanie na dysk jest konieczne.

Esc rezygnacja z wprowadzania danych.

2. Gdy oknem wybranym do edycji jest okno lewe, to za wyjatkiem
klawisza F3, funkcjonuja te same klawisze jak w przypadku edycji
nagtéwka (F6, Ctrl+W oraz Esc). Dziatajg one na zasadach
opisanych w punkcie 1.

3. Podczas edycji okna prawego dziatajg klawisze F6, Ctrl+W oraz
Esc na zasadach opisanych w punkcie 1. Ponadto mozliwe jest
uzycie klawisza F2, co powoduje wy$wietlenie na ekranie zawar-
tosci wybranego stownika. Zawarto$c ta jest rowniez wyswietlana,
gdy operator wprowadzi btedny skrot stowa (nie odpowiadajgcy
skrotowi zadnego elemetu wybranego stownika), wzglednie skrot
pusty, a nastepnie nacisnie klawisz Enter. Jezeli zostanie wpisa-
ny skrot jednego z istniejagcych elementow stownika, program
obok wyswietli nazwe odpowiadajgca wpisanemu skrotowi.

Jezeli liczba stownikdw uniemozliwia jednoczesne wyswietlenie
ich w oknie prawym, liste stownikow mozna przewija¢ za pomocg
klawiszy PgUp i PgDn.

Ctrl+W  zapisanie wprowadzonych zmian. Jesli wprowadzone zmiany nie byty
przypadkowe (przez pomytke), to ich zapisanie na dysk jest konieczne.
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Esc rezygnacja z przegladania i aktualizowania karty statej.

5.2. Wprowadzanie wejsciowych danych placowych

Whprowadzanie i modyfikacja danych wejsciowych, niezbednych do obliczen ptaco-
wych dla wybranego pracownika, jest mozliwe w opcji Pracownik / Przeglad/ Dane
wejsciowe. Jezeli wybrany pracownik posiada status zatrudnienia bierny (np. [Zwol-
niony] — pojawia sig informujgcy o tym komunikat.

Po wywotaniu opcji na ekranie, ponizej ramki identyfikacyjnej (zawierajgcej imie, na-
zwisko, numer i status pracownika), zostaje wyswietlona lista dotychczas wprowa-
dzonych danych. Skrdty danych i ich wartosci wyswietlane s po lewej stronie, nato-
miast po prawej stronie podawane sg blizsze informacje na temat wyrdznionej (pod-
Swietlonej) danej ptacowej. Z prawej strony pojawiajg sie réwniez wartosci elemetow
wejsciowych dla tzw. danych dtugich (patrz rozdziat 8.1.).

W ramach wymienionej opcji mozliwe jest:
— modyfikowanie wyrdznionej pozyciji,
— usuniecie wyrdznionej pozycji,

— wprowadzenie nowej dane;.

SzczegGtowy opis dziatania klawiszy funkcyjnych:

Enter umozliwia modyfikowanie wyrdznionej pozyciji. Jej wyboru dokonuje
sig uprzednio za pomoca klawiszy -, , PgUp, PgDn, Home,
End. W przypadku przypisania wartosci spoza zakresu, ktory zostat
dla tej danej zadeklarowany (w module INSTALATOR w opcji Dane
ptacowe / Przeglad/Edycja), pojawia sig¢ odpowiedni komunikat oraz
pytanie o potwierdzenie checi Swiadomego przekroczenia zakresu.

Del usunigcie wyrdznionej pozycji, pozycje nastepne zostajg automatycz-
nie przesuniete i przenumerowane o jeden w gore.

F8 usunigcie wszystkich pozycji w zestawie danych wejsciowych pracow-
nika.
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Ins wprowadzenie nowej danej wejsciowej. Wyrozniona wczesniej pozycja
i nastepne po niej zostajg przesuniete o jedng w dot.

Przy wprowadzaniu nowej danej wejsciowej zostaje wyswietlony wy-
kaz czterech pierwszych klas danych ptacowych zadeklarowanych
w systemie (patrz rozdziat 2.1.2.). Uzytkownik wybiera jedng z nich,
wywotujgc tym samym na ekran tabele danych wejsciowych zawar-
tych w tej klasie. Dane ptacowe w powyzszej tabeli s3 uporzgdkowane
alfabetycznie. Utatwieniem wyboru danej jest automatyczne wyszuki-
wanie danych zaczynajacych sie od wprowdzonej przez uzytkownika
litery — dotyczy to jedynie pierwszej litery skrotu. Wybranie pozycii
z klasy powoduje jej przepisanie do zestawu danych pracownika
i umozliwia wprowadzenie wartosci tej danej.

Dana ptacowa unikalna (patrz rozdziat 2.1.1.), ktora zostata wykorzy-
stana (wprowadzona pracownikowi), nie pojawia si¢ w tabeli danych
do wyboru po ponownym wysSwietleniu tabeli.

F3 wyS$wietlenie sumy wskazanej danej powtarzalne;.
Ctrl+W  zapisanie wprowadzonych danych.

Esc rezygnacja z zapisania danych (lub zmian).

5.3. Wprowadzanie danych z kwalifikatorami kosztowymi

System EKSPERT umozliwia obliczanie i drukowanie zestawieri kosztowych zwigza-
nych z wynagrodzeniami. W tym celu przewidziano mozliwo$¢ zwigzania z dang pta-
cowg dodatkowej informacji w postaci stownika (np. konto ksiegowe, numer zlece-
nia, miejsce pracy), ktdry nazwano ,kwalifikatorem”. Przyktadowo stownik kosztowy
[Numer zlecenia] tworzg wartosci — numery zlecen.

Instalowanie stownikdw kosztowych odbywa sie w czasie wdrazania systemu w mo-
dule INSTALATOR. Jezeli wprowadzana dana ptacowa jest zwigzana z kwalifikato-
rem, to oprdcz nadania jej warto$ci wymagane jest wprowadzenie odpowiedniej war-
tosci kwalifikatora.

Kwalifikator jest stownikiem, a wiec wprowadzenie odpowiedniej warto$ci kwalifika-
tora polega na wybraniu i wpisaniu konkretnej pozycji ze stownika kosztowego. W ta-
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kim przypadku warto$ci kwalifikatora (skrdty elementdw stownika) pojawiajg sie obok
warto$ci danych ptacowych kwalifikowanych w kolumnie, w ktorej nagtowku widnie-
je skrot stownika kosztowego.

W systemie mozna zainstalowac najwyzej dwa stowniki kosztowe.

Wprowadzenie konkretnego kwalifikatora odbywa sie tu na podobnej zasadzie, jak
wprowadzanie (modyfikowanie) p6l okna prawego karty statej — patrz rozdziat 5.1.).
W tym przypadku mozna sie réwniez postuzy¢ klawiszem F2 do wys$wietlenia catej
zawartosci stownika zawierajgcego kwalifikatory.

Jesli stownik kosztowy wystepuje tez w karcie statej, to przy wprowadzaniu danej
zwigzanej z tym stownikiem program podpowiada warto$¢ z karty statej tego pra-
cownika.

} W przypadku danej ptacowej kwalifikowanej opr6cz wartosci danej ko-
nieczne jest wprowadzenie kwalifikatora.

5.4. Grupowe wprowadzanie danych

Whprowadzanie tych samych wartosci danych wszystkim pracownikom lub wybranej
grupie pracownikow jednoczesnie jest mozliwe po uruchomieniu opcji DANE PLA-
COWE / Wprowadzanie / Grupowe.

W pierwszej kolejnosci uzytkownik okre$la zakres pracownikéw, dla ktérych dane
majg zosta¢ wprowadzone. Nastepnie dokonuje wyboru klasy danych, po czym wy-
biera dang ptacowg wejsciowg z wybranej klasy i przypisuje jej okreslong wartos¢
liczbowa.

Istniejg dane ptacowe unikalne, ktére mogg tylko raz wystepowac w zestawie danych
ptacowych pracownika (np. procent premii) oraz powtarzalne — takie, ktore moga
wystepowac kilkakrotnie (np. liczba nadgodzin). W przypadku wybrania danej uni-
kalnej, wySwietlony zostaje komunikat ostrzegajacy, ze wprowadzenie grupowe moze
zmienic warto$c tej danej u pracownikow, ktorzy mieli jg juz wprowadzong. Uzytkow-
nik odpowiada na pytanie, czy zgadza sig na zastgpienie poprzedniej wartoSci nowg.
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Po zakoriczeniu operacji wprowadzania grupowego zostaje wyswietlona informacija
0 liczbie pracownikéw, ktérym dana zostata wprowadzona, oraz o ewentualnej licz-
bie pracownikéw pominietych.

Wprowadzenie zerowej wartosci danej powoduje usuniecie jej (wyzerowanie) w zbiorze
danych wejsciowych pracownika, réwniez dla danych powtarzalnych (w tym przy-
padku zostajg usunigte wszystkie wartosci danej powtarzalnej).

5.5. Wprowadzanie specjalne

Opcja DANE PLACOWE / Wprowadzanie / Specjalne pozwala na wprowadzenie da-
nych ze Zrddet zewnetrznych w stosunku do systemu EKSPERT, np. z programow
innych producentéw. Wczytanie danych zewnetrznych moze dotyczyc:

— [Danych wejsciowych] pracownika — porownaj rozdziat 5.2.
— [Danych podstawowych] (karty statej) — poréwnaj rozdziat 5.1.

— [Danych archiwalnych] pracownika.

Dane, ktére majg by¢ wprowadzone do systemu ptacowego muszg by¢ zapisane do
specjalnych interfejsowych baz danych o $cisle okreslonej strukturze. W razie po-
trzeby producent udostepnia doktadny opis struktur baz danych wykorzystywanych
do przenoszenia danych oraz zasad wprowadzania specjalnego.

5.6. Wprowadzanie danych z formularzy

Przez ,formularz” w systemie EKSPERT rozumie sie komputerowy obraz karty pracy
lub innego dokumentu Zrodtowego stuzacego do ustalania warto$ci jednej wybranej
danej ptacowej okreslonej grupie pracownikow.

W module INSTALATOR mozna zdefiniowaé formularze dla réznych danych ptaco-
wych. Kazdemu formularzowi przypisuje sie oryginalng nazwe, algorytm (wzor, we-
dtug ktorego bedzie obliczany) oraz nazwy parametréw i danych, wchodzacych do
algorytmu. W module PLACE wypetnia sie kolejne strony formularza (uzytkownik nie
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posiadajacy modutu INSTALATOR moze jedynie korzystac z formularzy zdefiniowa-
nych w czasie wdrozenia systemu).

Najprostszy formularz moze stuzy¢ do wprowadzania r6znym pracownikom rdznej
wartosci danej (bez jej obliczania). Przyktadowo uzytkownik moze utworzy¢ formu-
larz — [Lista premii], pozwalajgcy na wprowadzanie pracownikom kwoty premii.

Przyktad bardziej ztozonego formularza, wykorzystanego do wstepnego przetworze-
nia danych, podano ponize;.

> Przyktad:

Zakfad pracy stosuje podczas naliczania wynagrodzen stawke ,wyjscio-
wg” dla catego zaktadu w wysokosci 500.00 zt. Pracownikom przypisywa-
ne sg ,punkty” (mnozniki), bedgce odzwierciedleniem ich kategorii zasze-
regowania.

W module INSTALATOR zdefiniowano formularz [Stawka zasadnicza] oraz
nastepujacy algorytm jej obliczania:

[stawka zasadnicza] = [wyjSciowa] * [punkty]

Sktadnik algorytmu [wyj$ciowa] zostat zdefiniowany jako parametr (war-
to$¢ wspdlina dla wszystkich pracownikéw objetych formularzem), nato-
miast [punkty] jako dana indywidualna. Operator wypetniajac taki formu-
larz najpierw ustanawia nowg lub potwierdza dotychczasowg wartosc pa-
rametru [wyjSciowa], po czym, bedgc juz we wnetrzu formularza, wpisuje
wartosci danej [punkty] poszczegolnym pracownikom. Po przepisaniu
strony formularza do danych wejsciowych jako [stawka zasadnicza], pra-
cownikom ujetym na przepisanej stronie zostanie wprowadzona wartos$¢
wynikajaca z wyliczen na formularzu.

Powyzszy przyktad obrazuje stosunkowo prosty formularz, algorytmy moga by¢ bar-
dziej skomplikowane, a liczba zdefiniowanych danych i parametréw moze by¢ wigk-
sza.

Po wprowadzeniu przez uzytkownika wszystkich wymaganych danych (opisywany
wczesniej przyktad dotyczy tylko jednej danej — [punkty]), w odpowiednie rubryki
tabeli ,wnetrza” formularza (patrz rozdziat 5.6.1.) — w prawej, ostatniej rubryce o na-
zwie [WYNIK] pojawi sie obliczona juz wartoS$¢ danej ptacowej (w przyktadzie bedzie
to warto$¢ danej [stawka zasadnicza]) dla konkretnego pracownika.
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Jesli poprawnie wprowadzono dane wszystkim pracownikom objetym danym for-
mularzem, mozna taki formularz przepisa¢ (w opcji DANE PLACOWE / Formularze /
Przepisywanie), co spowoduje przeniesienie wartosci z formularza do zbioru da-
nych wejsciowych pracownika, a tym samym pozwoli na wykorzystanie jej wartosci
w obliczeniach ptacowych.

Formularz, podobnie jak dana ptacowa z nim zwigzana moze rdwniez wymagac po-
dania kwalifikatora (patrz rozdziat 5.3.). Stanowi on dodatkowg kosztowg informacje
0 danej ptacowej (informacja taka jest podstawg do tworzenia zestawieri w systemie
EKSPERT).

Wybranie zdefiniowanego formularza, wypetnienie jego strony, a nastepnie wprowa-
dzenie danych w celu wyznaczenia warto$ci danej ptacowej wprowadzonym pracow-
nikom jest mozliwe w opcji DANE PLACOWE / Formularze / Edycja.

5.6.1. Budowa strony formularza

Strona formularza skfada sig z nagtowka i wnetrza. Nagtowek zawiera nazwe formu-
larza, nazwe strony oraz, jesli wystepuja, nazwy parametréw i kwalifikatorow. Dodat-
kowg informacjg zamieszczong w nagtoéwku jest status strony, ktdry moze by¢ [Prze-
pisana] lub [Nie przepisana] (patrz rozdziat 5.6.3.).

Whetrze strony formularza stanowi tabela, ktorej kolejne rubryki zawieraja:
[Numer] numer pracownika.
[Nazwisko]  nazwisko pracownika skrécone do 8 znak6w.
od [1] do [4] wprowadzane dane.

[WYNIK] rezultat obliczen wedtug algorytmu formularza.

5.6.2. Wypetnienie strony formularza

Po uruchomieniu opcji DANE PLACOWE / Formularze / Edycja zostaje wySwietlona
lista formularzy zainstalowanych w systemie. Na liScie tej, oprocz nazwy, podano
takze w nawiasie dang ptacowa, z ktérg formularz jest zwigzany.
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Wybranie z listy okreslonego formularza powoduje wyswietlenie wykazu istnieja-
cych jego stron oraz formatki nagtéwka wskazanej strony formularza.

Jezeli nie utworzono jeszcze zadnej strony, kursor ustawia sie od razu na nazwie
(numerze) strony. Po jej wpisaniu nalezy wprowadzi¢ wartoSci parametrow i kwalifi-
katorow (jesli zostaty zdefiniowane dla tego formularza). Mozna wtedy przejs¢ do
wypetniania strony formularza.

Nagtéwek strony formularza

Podczas wySwietlania nagtéwka strony mozna uzywac nastepujgcych klawiszy:

F4

F6

przejscie w tryb edycji nagtdwka strony. Mozna wtedy zmieni¢ wartos$c¢
parametrow strony.

Jezeli dana ptacowa zwigzana z formularzem wymaga podania kwalifi-
katora, mozna takze modyfikowaé pole kwalifikatora. Odbywa sig to na
podobnej zasadzie jak modyfikowanie pdl kwalifikatorow podczas
wprowadzania i modyfikowania danych wej$ciowych. To znaczy, moz-
na samemu wpisaé skrdot danego kwalifikatora lub spowodowac wy-
Swietlenie na ekranie tabeli z wszystkimi, dotgd zaistalowanymi, kwa-
lifikatorami danej grupy i wybra¢ poprzez pod$wietlenie jeden z nich.

W przypadku, gdy dana ptacowa zwigzana z danym formularzem nie
bierze udziatu w podziale kosztdw, czyli nie posiada kwalifikatordw, to
w nagtowku formularza widnieje napis , kwalifikatoréw brak”.

Dokonane zmiany nalezy zapisa¢ uzywajac klawiszy Ctrl+W albo
mozna je zignorowaé naciskajac klawisz ESc.

aktualizacja strony, czyli wykonanie obliczen z nowymi (zmienionymi)
wartosciami parametrow.

Uzycie tego klawisza jest niezbedne w przypadku dokonania zmian
wartosci parametréw. Operacje aktualizacji przeprowadza si¢ po wpi-
saniu zawartosci strony formularza, ale przed jej przepisaniem.

>

Nie jest mozliwe wprowadzanie zadnych zmian do przepisanej strony for-
mularza (patrz rozdziat 5.6.3.).
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F7

F8

Ins

Del
Enter
Esc

nacisniecie tego klawisza inicjuje funkcje kontrolng. WysSwietla ona
liczbe pozycji strony formularza (liczbe pracownikéw objetych dang
strong) oraz sume wartosci pol [WYNIK].

skopiowanie wskazanej strony (jej nagtéwka i wnetrza). Uprzednio na-
lezy podac nazwe strony docelowej. Jezeli podano nazwe nie uzywang
w tym formularzu, to zostanie utworzona nowa strona (o statusie [Nie
przepisanaj).

wpisanie nowej strony. Nalezy podac jej nazwe oraz okresli¢ wartosc
ewentualnych parametrow. i kwalifikatorow.

usuniecie wskazanej strony (jej nagtowka i wnetrza).
wysSwietlenie wnetrza wybranej (pod$wietlonej) uprzednio strony.

rezygnacja z wypetniania strony — powrot do menu programu.

Whnetrze strony formularza

Wywotanie wnetrza strony (majacej status [Nie przepisana]) umozliwia wykonanie
nastepujgcych operacii:

Enter

przejScie w tryb edycji aktualnie podSwietlonej pozycji — mozliwos¢
wprowadzania do niej zmian. Jesli wprowadzono nazwiska — wySwie-
tlenie kartoteki pracownikow.

dopisanie pozycji do wnetrza strony.

Jezeli podswietlona jest ostatnia pozycja strony, to nacisniecie tego
klawisza powoduje wySwietlenie formatu dla wprowadzenia nowej po-
Zycji.

Mozna wprowadzi¢ numer pracownika. Gdy istnieje pracownik o takim
numerze, to po nacisnieciu klawisza Enter zostanie wyswietlone
jego nazwisko (skrdcone do 8 znakdw). W przeciwnym przypadku zo-
staje wyswietlona kartoteka pracownikow z podswietlong pozycjg o
numerze najblizszym za numerem wpisanym. Nacisniecie wtedy kla-
wisza Enter powoduje wpisanie do formularza tego pracownika.

Mozna takze wpisa¢ samo nazwisko zostawiajgc wartos¢ [0] w polu
[Numer]. Jezeli istnieje pracownik o podanym nazwisku, to pole [Nu-
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mer] zostanie uzupetnione opowiednim numerem. W przeciwnym ra-
zie bedzie wyswietlona kartoteka pracownikow, podobnie jak w przy-
padku wpisania btednego numeru. Wprowadzenie nowej pozycji moz-
liwe jest po wcisnieciu Enter.

F8 kopiowanie wartosci w kolumnach od [1] do [4] poprzednigj
pozycji do aktualnie wypetniane;j.

Del usunigcie podswietlonej pozycji.
Ctrl+W  zapisanie wnetrza strony formularza.

Esc rezygnacja z zapisania danych.

Kazda pozycja tabeli jest uzupetniana automatycznie w rybryce [WYNIK] o warto$¢
danej ptacowej, okreslonej w sposob ustalony na etapie wdrozenia systemu.

5.6.3. Przepisywanie danych z formularza

Opcja DANE PLACOWE / Formularze / Przepisywanie pozwala na przepisanie pra-
cownikom objetym wybrang strong formularza danej wejsciowej okreslonej w spo-
soOb ustalony na etapie wdrozenia systemu.

Po wywotaniu opcji uzytkownik dokonuje wyboru formularza, a nastepnie sposrod
wyswietlonych, nie przepisanych stron — strony do przepisania.

Jesli dana ptacowa okreslana formularzem nie moze sie powtarza¢ w zestawie da-
nych pracownika (podobnie, jak przy wprowadzaniu grupowym), na ekranie wySwie-
tlany jest odpowiedni komunikat, a takze pytanie, czy przy operacji przepisywania
zastepowac juz istniejgcg dang nowg wartoscig (z formularza). Strony utworzone w
funkcji Formularze / Edycja, lecz nie przepisane, majg status [Nie przepisana], wi-
doczny w nagtdwku strony. Przepisanie strony nadaje jej status [Przepisana] i usuwa
ja z zestawu stron do przepisania.

Strony posiadajgce status [Przepisana] mozna jedynie przegladac. Teoretycznie do-
konywanie zmian w takiej stronie nie jest mozliwe. W praktyce jednak mozna wybra-
ng strone skopiowac do innej (w opcji Formularze / Edycja — po nacisnigciu klawisza
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F8). Nowa strona, majaca identyczng zawartosé, lecz inng nazwe, bedzie miata sta-
tus [Nie przepisana], a tym samym bedzie mozna wprowadzaé do niej zmiany.

5.7. Przeglgdanie zarchiwizowanych danych placowych pracownika

Z danych zapisanych do archiwum pracownika mozna wyselekcjonowaé dowolne
dane do pieciu archiwow (w celu utatwienia ich przegladania i drukowania za dowol-
ny okres). Producent moze zdefiniowa¢ nazwy tych archiwow. Indywidualne przy-
dzielenie danych do kazdego z nich dokonuje sig na etapie wdrozenia (zmiany mozna
dokonaéw module INSTALATOR). W razie potrzeby liczbe archiwéw mozna zwigk-
szy¢ do o$miu.

Dane w archiwach moga sie powtarza¢ — np. BRUTTO moze by¢ drukowane w archi-
wum 1 nazwanym ,Lista ptac” oraz w archiwum 2 nazwanym ,Archiwum podatko-

we".

Przegladanie danych ptacowych pracownika za zadany przez uzytkownika okres jest
mozliwe po uruchomieniu opcji DANE PLACOWE / Pracownik / Przeglad / Archi-
wum. Zostaje wtedy wyswietlony wykaz zdefiniowanych w systemie archiwow. Po
wybraniu archiwum nalezy okresli¢ przedziat czasowy, za jaki uzytkownik chce prze-
glada¢ dane pracownika (od miesigca... do miesigca). Ewentualnej zmiany roku do-
konuje sig po przycisnigciu klawisza ESC w tabeli miesigcy; zostaje wtedy wy$wie-
tlony zestaw lat, sposrdd ktdrych nalezy wybrac¢ odpowiedni rok.

Po okresleniu powyzszych danych zostaje wyswietlona tabela przedstawiajgca dane
pracownika za wybrany okres. Tabela zawiera rowniez rubryke sum kwot wystepuja-
cych w tabeli. Pojawienie sie gwiazdek w miejscu kwot Swiadczy o tym, ze wybrano
okres wybiegajgc zbytnio w przysztosc¢ — obliczenia za ten okres nie zostaty jeszcze
wykonane, a wiec w archiwum brak jest danych.

Jezeli wydruk nie miesci sie na ekranie w catosci, poszczegdlne jego fragmenty moz-
na przegladac za pomocg klawiszy kursora. W sytuacii, kiedy uzytkownik poszukuje
konkretnej pozycji, wygodnie jest postuzy¢ sie klawiszem S. Nalezy wtedy podaé
tekst do szukania i nacisng¢ klawisz Enter. W przypadku odnalezienia zagdanej po-
zycji, bedzie ona wysSwietlona w gérnej czesci ekranu. Znalezienie nastepnych pozycji
zawierajacych ten sam tekst jest mozliwe po weisnigciu klawisza N.
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Te same archiwa mozna wydrukowac korzystajgc z opcji WYDRUKI / Wydruki / Ar-
chiwum/....
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6. Obliczenia

Opcje umozliwiajace przeprowadzenie obliczeri ptacowych list gtdwnych (podsta-
wowych) lub dodatkowych oraz zestawier zbiorczych (sumarycznych) dla pracowni-
kéw zostaty zebrane w grupie OBLICZENIA. W grupie tej znajduje sie takze opcja
realizujgca aktualizacje miesigczng, czyli przygotowanie zbioru danych wejsciowych
na nastepny miesigc.

Uzytkownik moze takze zleci¢ wypetnienie zestawieri w sposob okreslony w czasie
wdrozenia.

Kazda z opcji zebranych w grupie OBLICZENIA dysponuje ponadto raportem o bte-
dach zaistniatych w ich trakcie, przez co wspomaga uzytkownika w okresleniu ich
przyczyny. Raport o btedach nalezy przegladac kazdorazowo po otrzymaniu komuni-
katu o wystapieniu btedu.

Opis btedow mozliwych do wykrycia przez program podano w rozdziale 6.4.1.

6.1. Obliczenia placowe

Przeprowadzenie obliczen ptacowych jest mozliwe w opcji OBLICZENIA / Obliczenia
/ Ptacowe.

Po jej uruchomieniu uzytkownik ustala zakres dziatania operacji, w szczegdlnosci
wybiera jednego pracownika lub wskazuje grupe pracownikéw. Przy obliczeniach
przeprowadzanych dla grupy lub wszystkich pracownikow dodatkowo pojawia sig
pytanie ,,Czy powtdrzyc obliczenia dla pracownikéw obliczonych poprawnie?”. Od-
powiedZ [Nie] blokuje przeprowadzenie obliczen dla takich pracownikéw. Wtasci-
wos$¢ ta moze by¢ przydatna do ponownych przeliczen, gdy po ich dokonaniu zmie-
niono dane kilku pracownikom. Program rejestruje fakt zmiany danych pracownika —
taki pracownik nie jest traktowany, jak ,poprawnie obliczony”.

W trakcie obliczen jest wySwietlane nazwisko aktualnie przetwarzanego pracownika
oraz liczba dotychczas obliczonych pracownikow.
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Po zakoniczeniu operacji na ekranie zostaje wyswietlony komunikat informujacy o licz-
bie przetworzonych pracownikow (tych, dla ktérych obliczenia wykonano) oraz o
ewentualnym wystgpieniu btedow .

Obliczenia moga zostac przerwane przez uzytkownika w dowolnej chwili, nacisnie-
ciem klawisza Es €. System realizuje do korica operacje dla aktualnie przetwarzane-
go pracownika, po czym wys$wietla pytanie, czy przerwaé obliczenia. Przerywa je po
twierdzacej odpowiedzi uzytkownika. Pracownicy, dla ktorych obliczenia zostaty do
tej chwili zakoriczone, pozostaja ,przetworzeni”. W ten sposdb klawisz ESC moze
byé uzyty do ,bezpiecznego” przerywania obliczen, $wiadomego dzielenia dtugo-
trwatych operacji na etapy ,,0d przerwania do przerwania”.

} Po przeprowadzeniu obliczen, a przed wydrukowaniem list ptac uzytkow-
nik nie powinien wprowadzaé ani zmienia¢ danych wejsciowych pracow-
nikow. Samo uruchomienie opcji DANE PLACOWE / Pracownik / Prze-
glad / Dane wejsciowe, a nastepnie uzycie klawiszy Ctrl+W (bez wpro-
wadzania jakichkolwiek zmian) sprawi, ze dane takiego pracownika z po-
wrotem przyjma status [Nie obliczone], a tym samym nie bedg uwzgle-
dniane podczas wydrukdw zadnych wydawnictw ani podczas przygoto-
wywania zestawieri sumarycznych i kosztowych (patrz rozdziat 2.3.), do-
poki ten pracownik nie zostanie ponownie przeliczony.

6.2. Listy dodatkowe

} Przygotowanie, a nastepnie drukowanie list dodatkowych nie moze by¢
ostatnim etapem w cyklu przed zamknigciem miesigca. Po obstudze list
dodatkowych MUSI nastgpi¢ wtasciwe obliczanie ptac (patrz rozdziat 6.1.).

Po uruchomieniu opcji OBLICZENIA / Listy dodatkowe / Przygotowanie uzytkownik
okresla grupe pracownikow, dla ktdrych chce dokonac obliczen, zgodnie z zasadami
podanymi w czesci | dokumentacji w rozdziale 6.11.). Nastepnie nalezy potwierdzi¢
miesigc, ktorego dotyczg przygotowywane obliczenia. Zakoriczenie operacji jest sy-
gnalizowane odpowiednim komunikatem.
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6.3. Zestawienia

W systemie EKSPERT zdefiniowano trzy rodzaje zestawien: imienne, sumaryczne
i kosztowe.

Zestawienia imienne sg tworzone automatycznie w trakcie wykonywania wydruku,
natomiast przed wydrukowaniem zestawier sumarycznych i kosztowych (patrz roz-
dziat 7.3.5.) nalezy je przygotowac uruchamiajgc omdwione nizej opcje.

Dziatanie opcji OBLICZENIA / Zestawienia / Sumaryczne i OBLICZENIA / Zestawie-
nia / Kosztowe polega na ,,wypetnieniu” wskazanego zestawienia, to znaczy przenie-
sieniu i wyliczeniu odpowiednich kwot do zestawien. Jest to operacja niezbedna do
wydrukowania danego zestawienia. Przygotowane w ten sposob zestawienia mozna
wydrukowaé w opcji WYDRUKI / Wydruki / Zestawier / Sumarycznych i ... / Ko-
sztowych.

Jezeli pracownik zostanie ponownie przeliczony (poniewaz wprowadzono zmiany do
jego danych wejsciowych), nalezy réwniez ponownie przeliczy¢ zestawienie suma-
ryczne.

Za pomocg opcji OBLICZENIA / Zestawienia / Sumaryczne mozna réwniez przygo-
towywac zestawienia za przedziat czasowy [od miesigca...] — [do miesigca...]. Dane
na zestawieniu sg sumowane w tym okresie. Przygotowanie zestawier za okres wstecz
obejmuje rowniez pracownikdw o biernych statusach zatrudnienia (np. [Zwolniony]).

} Zestawienia kosztowe moga by¢ przygotowywane jedynie za aktualny mie-
sigc obliczen. Muszg by¢ one przygotowane przed dokonaniem aktualiza-
cji miesiecznej, gdyz korzystajg z kwalifikatoréw do danych wejsciowych
z biezacego miesigca.

Po uruchomieniu opcji zostaje wys$wietlony zestaw wszystkich zainstalowanych w sys-
temie zestawien sumarycznych lub kosztowych, w zalezno$ci od wybranej opcji. Wy-
bor konkretnego zestawienia inicjuje dziatanie programu majace na celu wyzerowa-
nie i przygotowanie wskazanego zestawienia do wypetnienia, o czym informuje wy-
Swietlony komunikat. Nastepnie uzytkownik podaje przedziat czasowy (miesiac i rok
poczatkowy oraz koricowy), dla kt6rego zestawienie ma zosta¢ utworzone.
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Przygotowanie zestawien moze by¢ dtugotrwate (zaleznie od liczby pracownikdw,
struktury zestawienia itp.). W czasie przygotowywania zestawienia wySwietlany jest
procent zaawansowania przygotowywanego zestawienia (tzw. ,wskaznik postepu
operacji”). Operacja ta moze by¢ w dowolnym momencie przerwana przez operatora
poprzez nacisniecie klawisza Esc.

6.4. Bledy

System EKSPERT jest wyposazony w mechanizm wykrywania i raportowania btedéw
powstatych w trakcie obliczen ptacowych, aktualizacji miesiecznej i przygotowania
zestawien. Wystgpienie btedu (btedow) sygnalizowane jest po wykonaniu tych ope-
racji (umownie zwanych w dalszej tresci tego rozdziatu ,,obliczeniami”), za$ raport o
ich rodzaju, opis wskazujgcy na przyczyne, mozna przejrze¢ po uruchomieniu opcji
OBLICZENIA/ ... / Btedy.

6.4.1. Rodzaje bledow

W systemie zdefiniowano trzy klasy btedow przypisujac kazdej z nich okreslony za-
kres kodow (oznaczen).

1. Btedy niekrytyczne (ostrzezenia) — kody w zakresie od 1 do 19.

Wystgpienie btedow niekrytycznych nie jest sygnalizowane przez system w ko-
munikacie wySwietlanym po wykonaniu obliczeri. Ostrzezenia nie muszg ozna-
czac sytuacji btednej. Nalezy to sprawdzi¢ przegladajac raport o btedach. In-
formacja w raporcie na ogot jest wystarczajgca do tego, by uzytkownik mogt
usunac przyczyne btedu.

2. Btedy krytyczne — kody w zakresie od 20 do 39.

Uniemozliwiajg one obliczenia ptacowe pojedynczego pracownika. Ich powo-
dem jest najczesciej btedny lub niepetny zestaw danych (dla obliczen lub ak-
tualizacji). Moze to by¢ np. brak wartosci parametréw wykorzystywanych w
obliczeniach (brak daty zatrudnienia, brak parametru systemowego itp.) lub
wykonywanie dzielenia przez zero w jakims$ miejscu obliczen.
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Obliczenia dla pracownikéw, przy ktérych stwierdzono ten btad, sg przerywa-
ne — pracownicy tacy pozostaja ,nie przetworzeni”, a system przechodzi do
przetwarzania kolejnych pracownikow.

Uzytkownik powinien usungé przyczyne wystapienia btedu na podstawie ra-
portu o btedach oraz dodatkowo analizy danych pracownika.

Specyficznymi btedami krytycznymi sg btedy:
[13] - ,pracownik jeszcze nie ma danych na ten miesiac”,
[10] —,,pracownik nie zostat jeszcze poprawnie obliczony”.

Swiadczq one o0 zaburzeniu cyklu obliczeniowego dla danego pracownika, to
znaczy o prébie obliczen lub aktualizacji ,,z przeskokiem” jednego lub kilku
miesiecy, wzglednie o probie aktualizacji przed wykonaniem obliczen za ten
miesigc.

Btedy systemowe — kody w zakresie od 40 wzwyz.

Btedy te uniemozliwiajg w ogdle wykonanie obliczen ptacowych dla wszyst-
kich pracownikow. Ich pojawienie sie wskazuje na btedng konstrukcje algo-
rytmow obliczeniowych. Wymagana jest zazwyczaj interwencja wdrazajgce-
go system lub producenta.

Raporty o biedach

Kazda z pozycji menu odpowiadajaca poszczeg6lnym rodzajom przetwarzania posia-
da podopcje ... / Btedy, umozliwiajacg przegladanie raportu o btedach powstatych
podczas przetwarzania danych.

Opcja Zestawienia / Btedy posiada trzy podopcie:

.../ Sumarycznych,
.../ Kosztowych 1,
.../ Kosztowych 2.
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Zestawienia kosztowe tworzone sg w dwoch fazach, a w kazdej z nich moga wystapic
inne btedy. Dlatego tez nalezy przeglada¢ oba raporty przedstawiajagce btedy zesta-
wien kosztowych (...11 ... 2).

Sposab przedstawienia btedéw w raporcie jest podobny dla kazdej z opcji. Po wybra-
niu odpowiedniej opcji ... / Btedy (lub Zestawienia / Btedy / ...) wysSwietlana jest
lista wszystkich bteddw, ktore wystapity w trakcie obliczen okreslonego rodzaju.

Kazda pozycja listy, w zaleznosci od wybranej wczesniej opcji, zawiera pewne infor-
macje. | tak na przyktad pozycja z raportu btedéw Obliczen zawiera:

— imie, nazwisko i numer pracownika, przy ktérego obliczeniach ptacowych
wystgpit biad,

— stwierdzenie, czy btad jest z rodzaju krytycznych,
— kod btedu,

— w przypadku btedu krytycznego — zazwyczaj nazwe sktadnika, z ktérym
jest zwigzany btad.

Informacja okreslajgca charakter btedu oraz dodatkowe dane diagnostyczne pozwa-
lajgce na usunigcie przyczyny btedu jest wySwietlana po wybraniu pozyciji z listy (przez
pod$wietlenie i potwierdzenie nacisnieciem klawisza Enter).

6.5. Kontrole

Po uruchomieniu opcji OBLICZENIA / ... / Kontrola program sprawdza, czy kazdy
pracownik z wybranego do kontroli zakresu zostat poprawnie obliczony. Wykorzy-
stanie tej operacji moze by¢ potrzebne w przyktadowej sytuaciji, gdy wydrukowane
zestawienia sumaryczne za dany miesiac nie zgadzajg sie z oczekiwaniami uzytkow-
nika. Moze on wtedy sprawdzi¢, czy rozbieznosci te nie sg wynikiem pominiecia pra-
cownika podczas obliczen.

Po wywotaniu tej opcji nalezy okresli¢ zakres pracownikéw do kontroli oraz miesigc
obliczen, dla ktérego dokonuije sig tej operacji.
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Program dokonuje kontroli dla kazdego pracownika z podanego zakresu z aktywnym
statusem zatrudnienia (dla pracownikéw ze statusem zatrudnienia biernym, np. [Zwol-
niony], kontroli nie przeprowadza sie). Po wykryciu pracownika, ktérego dane nie
zostaty poprawnie obliczone za wybrany miesigc, zostaje wyswietlony odpowiedni
komunikat zawierajacy dane pracownika (imie, nazwisko i numer). Nastepnie poja-
wia sie pytanie o kontynuacje kontroli — odpowiadajgc na nie uzytkownik decyduje o
dalszym dziataniu systemu. Kontrola moze by¢ przerwana w dowolnym momencie
poprzez nacisniecie klawisza Esc.

Brak jakiegokolwiek komunikatu z danymi pracownika $wiadczy o pozytywnym wy-
niku kontroli dla wybranego zakresu pracownikdw. Oznacza to, ze wszyscy pracow-
nicy z wybranego zakresu zostali poprawnie obliczeni za wybrany miesiac.
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7. Wydruki

Opcje zebrane w grupie WYDRUKI umozliwiajg wydrukowanie zestawier ptacowych
oraz danych ptacowych jednego lub grupy pracownikow. Pozwalajg takze na przegla-
danie i wydrukowanie plikdw utworzonych przez uzytkownika podczas zapisania da-
nego zbioru na dysk.

7.1. Okreslenie parametréow wydruku

Po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Wydruki / Parametry / Ptacowe uzytkownik moze
okresli¢ wartosci nizej wymienionych parametrow, wptywajgcych na postac otrzy-
mywanych wydrukow.

Format wydruku liczb w zestawieniu:

uzytkownik powinien przewidzie¢ rzad wielko$ci maksymalnej
liczby, tak, by zbyt krotki format nie ,,obcigt” duzych liczb (w tym
pozycji sumarycznych), znieksztatcajac dane.

Ograniczenie (zwezenie) tego formatu moze byé przydatne
w przypadku zestawien o duzej liczbie danych ptacowych. Na-
lezy jednak pamietac, ze minimalna szeroko$¢ kolumny wyno-
si 11 znakéw. Zmniejszanie formatu liczb ponizej tej wielkosci
nie spowoduje zwezenia kolumny, lecz moze doprowadzi¢ do
drukowania znakow *+  w miejsce zbyt dtugich liczb.

W nagtéwkach danych ptacowych w zestawieniach drukowac:
[Petne nazwy]

nagtowek zawierajacy petne nazwy danych ptacowych jest dru-
kowany w trzech wierszach.

[Skroty] w nagtéwku drukowane sg jedynie skroty danych ptacowych.

Czy drukowac liczbe porzadkowg?

[Tak] w zestawieniach imiennych dodawana jest kolumna z liczbg
porzadkowa.
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Czy drukowac stopki wydawnictw?

uzytkownik decyduije tutaj, czy drukowac tzw. ,stopke” (pewien
tekst, ktdry jest drukowany na koricu dowolnego wydawnictwa
— listy ptac, archiwum, tabeli nominatéw, listy dodatkowej lub
zestawienia — jako dodatkowy komentarz.

Przyktadowa stopka:

zatwierdzono kwote DO WYPLATY podpis kasjera

Tres$¢ stopki dla poszczegdlnych wydawnictw jest definiowana
w module MASTER (patrz czes¢ MASTER rozdziat 7).

Format listy pfac (paskéw):

producent przygotowat dwa standardowe formaty paskow (list
ptac) roznigce sie wymiarami i uktadem; uzytkownik moze we-
dtug wtasnych potrzeb wybra¢ format:

[Poziomy].

[Pionowy].

Liczba paskow (lub kolumn) w rzedzie:

dla paskow pionowych oznacza to ich liczbe w jednym rzedzie
(nalezy podac odpowiednig liczbe uwzgledniajac szerokosc pa-
pieru, ktdrym uzytkownik dysponuje);

dla paskow poziomych oznacza to liczbe kolumn decydujgca
0 szerokoSci tego paska.

Czy drukowac pasek w trybie szybkim?
[Tak] drukowany bedzie tzw. ,,szybki” pasek.

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

- poziomych lini oddzielajgcych,
- kropek miedzy nazwg i wartoscig danej,
- wyroznien tekstu.
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Na zyczenie uzytkownika producent bedzie mogt zmniejszy¢
format liczb (co spowoduje zwezenie wydruku).

Natomiast dla paska [Pionowego] mozna drukowac nazwe i war-
to$é danej w tej samej linii. Na zyczenie uzytkownika produ-
cent bedzie mogt zmniejszy¢ format liczb (co spowoduje zwe-
zenie wydruku).

Pasek ,,szybki” jest zalecany dla wydrukow prébnych oraz w celu
zmniejszenia zuzycia papieru i drukarki.

Rodzaj wyréznienia w wydawnictwach:

dla nazwisk i numerdw pracownikéw oraz kwot do wyptaty
w paskach mozna przyjac wspadlny sposob wyrdznienia na wy-
druku. Drukarka bedzie realizowac ten sposob wyrdznienia, je-
$li tylko odpowiednio ustawiono jej kody sterujace.

[Pogrubienie] wyttuszczenie.
[Rozszerzenie]

rozciggniecie, ,,rozstrzelenie” tekstu.
[Podwojna wysokosc]

tekst o podwadjnej wysokosci.

[Brak wyroznienia).

Sposdb wydruku danych identyfikujgcych pracownikéw:

wybrang wartoscig parametru uzytkownik okresla, jaki element
identyfikujgcy pracownika zostanie wydrukowany na pasku (oraz
innych wydawnictwach, na ktérych wystepuje pracownik):

[Nazwiska, imiona i numery]
[Tylko numery]
[Tylko nazwiska i imiona]

[Tekst pusty] pozwala to na utajnianie wyptat.
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[Nazwiska i numery dodatkowe]
[Tylko numery dodatkowe]

w przypadkach szczegdlnych producent moze udostepnic¢
w systemie tzw. ,numery dodatkowe” pracownikow. W pole
takie, o dtugosci wiekszej niz pole [Numer], uzytkownik moze
wprowadzi¢ dowolne znaki (np. znak ,,/” czy litery).

Czy w nagtowku podawac date wydruku?

[Tak] w nagtowku kazdego wydruku zostanie zamieszczona data sy-
stemowa komputera.

Czy archiwum/pasek poziomy pracownika drukowac na nowej stronie?

[Tak] wydruk archiwum / paska kazdego pracownika bedzie zaczynat
sie od nowej strony. Pozwala to na wydrukowanie np. roczne-
go archiwum pracownikdw bez koniecznosci rozcinania kar-
tek.

Czy archiwum/pasek drukowac z podsumowaniami?

[Tak] ponizej archiwum dla wybranej grupy pracownikéw zostanie
wydrukowane podsumowanie wszystkich danych ptacowych
wystepujgcych w wybranym archiwum. Po wydrukowaniu pa-
skow zostanie wydrukowany kolejny pasek, ktérego zawartosé
jest sumg wszystkich danych ptacowych wystepujgcych na pa-
skach pracownikow.

Czy drukowac nazwe zakfadu w nagtéwku wydawnictw?

[Tak] w nagtéwkach wydawnictw drukowana jest nazwa zaktadu —
uzytkownika systemu, wprowadzona w module DEKLARACJE
lub BANK.

Sposdb uporzadkowania stéw na paskach i zestawieniach imiennych:

wybrana warto$¢ parametru okresla, w jaki sposdb na wymie-
nionych wydawnictwach bedg uporzadkowane stowa ze stow-
nikow podziatu pracownikow:
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[Fizycznie (wedtug kodow)]
wedtug kolejno$ci wprowadzania stdw do stownika.
[Wedtug skrotow].
[Wedtug nazwy].
[Wedtug petnej nazwy].

PodpowiedZ numeru listy pfatniczej:

program PLACE nie numeruje kolejno drukowanych list ptatni-
czych. Wprowadzony tutaj numer listy (w postaci dowolnych
znakow) bedzie drukowany na kazdej liscie ptac, dopoki uzyt-
kownik nie zmieni warto$ci tego parametru.

Dla wydrukéw uzyskiwanych w programie PLACE majg takze znaczenie warto$ci uni-
wersalnych parametréw drukowania (patrz cze$¢ EKSPERT rozdziat 8.2), ustalane w
opcji WYDRUKI / Wydruki / Parametry / Uniwersalne.

7.2, Okreslenie zakresu pracownikow

Wybdr pracownikdow, ktérych dane zostang zamieszczone na wydrukach, dokonywa-
ny po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres, dotyczy wydruku list
ptac, archiwum, nominatow pienieznych i list dodatkowych w formacie paska. W po-
zostatych przypadkach (np. zestawien) okreslenie zakresu odbywa sie na biezgco
przy inicjacji wydruku (uruchomieniu opcji powodujgcej drukowanie).

Sposab wyboru pracownikéw zostat opisany w czesci EKSPERT w rozdziale 6.11.
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7.3. Wydruki

Wydawnictwa sporzadzone w module PLACE drukowane sg w opcji WYDRUKI /
Wydruki / ..., wedtug zakresu i parametréw ustalonych przez operatora.

W module INSTALATOR mozna okresli¢ kolejno$¢ pojawiania sig¢ danych ptacowych
na liscie ptac (paskach) oraz w archiwum. Kolejno$¢ pracownikow we wszystkich
wydawnictwach bedzie zawsze taka sama: alfabetyczna lub numeryczna, w zalezno-
$ci od decyzji uzytkownika podczas wdrazania systemu. W przypadku drukowania
wydawnictw z okreslonym zakresem dla wybranych grup obowigzuje ta sama kolej-
nos¢, ale w ramach jednej grupy (dziatu).

Data wydruku przy wszelkich wydawnictwach jest wstawiana automatycznie, jesli
tylko parametr Czy w nagtéwku podawac date wydruku (WYDRUKI/ Wydruki / Para-
metry / Ptacowe ) ma wartos¢ [Tak].

Dla kazdego z wydawnictw pod wtasciwg trescig mozna wydrukowac stopke, czyli
dowolny tekst zdefiniowany przez uzytkownika. W stopce pod zestawieniami mozna
wyr6zniong kwote (sume wskazanej przez uzytkownika kolumny) wydrukowac stow-
nie. Stopka bedzie drukowana, jesli zostata uprzednio zdefiniowana w module MA-
STER (patrz cze$¢ MASTER rozdziat 7.) oraz jesli parametr Czy drukowac stopki
wydawnictw? (WYDRUKI / Wydruki / Parametry / Ptacowe ) ma wartosc¢ [Tak].

Po okresleniu miesigca, jezeli dane byty juz za ten miesigc przetworzone (w opcji
OBLICZENIA / Obliczenia / Ptacowe), nalezy wybrac urzadzenie wyjsciowe ([Moni-
tor], [Drukarka])), na ktére wydruk zostanie przestany. Mozna takze zapisa¢ przygo-
towany wydruk w postaci pliku.

7.3.1. Listy plac (paski)
Opcja WYDRUKI / Wydruki / Listy ptac (paskéw) pozwala na wydrukowanie listy

ptac (paskow) wybranym (w opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres) pracowni-
kom.Jesli nie okreslono zakresu pracownikow —wydruk generowany jest dla wszyst-
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kich. Tak wiec drukujac listy ptac dla wszystkich pracownikéw nie trzeba kazdorazo-
wo uruchamiac opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres i potwierdzac zakres [Wszy-
scy].

Po uruchomieniu opcji WYDRUKI / Wydruki / Listy ptac (paskéw) zostaje wysSwie-
tlona tabela miesiecy, sposrdd ktorych nalezy wybra¢ odpowiedni (oraz ewentualnie
rok). Jezeli dane byty juz za ten miesigc przetworzone (w opcji OBLICZENIA / Obli-
czenia / Ptacowe), nalezy wybrac¢ urzgdzenie wyjsciowe.

Wyglad (format) paska — pionowy czy poziomy — zalezy od ustalenia wartosci para-
metru Format listy pfac (paskéw) (WYDRUKI / Wydruki / Parametry / Ptacowe ).

7.3.2. Archiwum

Opcja WYDRUKI / Wydruki / Archiwum umozliwia wydrukowanie zestawu danych
ptacowych wybranej grupy pracownikow, za okres ustalony przez uzytkownika (wy-
brania grupy pracownikow dokonuje sie w opcji WYDRUKI / Pracownicy / Zakres).

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Archiwum nalezy wybrac jedno z archiwow, z kté-
rego dane chcemy drukowac. Nastepnie uzytkownik okresla najpierw miesigc i rok
poczatkowy, a nastepnie koricowy (nie wczesniejszy, niz poczatkowy) okresu wydru-
ku archiwum oraz wybiera urzadzenie wyjsciowe.

Opis archiwéw podano w rozdziale 5.7.
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7.3.3. Wydruk nominatéw (sortéw pienieznych)

Zestawienia rozbicia na nominaty pieniezne mogg by¢ przydatne przy zamawianiu
gotéwki w banku oraz do ,kopertowania” wynagrodzen dla poszczegélnych pracow-
nikow. Opcja WYDRUKI / Wydruki / Nominatéw umozliwia realizacje operacji dla:

— .../ Podstawowe;j listy ptac

umozliwia wydrukowanie zestawu nominatéw pienigznych,
przewidzianych przez system (patrz rozdziat 4.2.) do pokrycia
kwoty DO WYPLATY, dla wybranej grupy pracownikéw. Wybo-
ru grupy pracownikéw dokonuje sie w opcji Pracownicy / Za-
kres.

— .../ Listy dodatkowej

pozwala na wydrukowanie zestawu nominatéw pienieznych,
przewidzianych do pokrycia kwoty wyptacanej na podstawie
wybranej przez operatora listy dodatkowe;.

Korzystanie z obu podopcji wymaga takze wybrania odpowiedniego miesigca (i roku)
oraz odpowiedzi na pytanie: ,Czy pomingc rozbicie na poszczegdinych pracowni-
kéw?”.

[Nie] zostanie wydrukowane rozbicie kwot do wyptaty dla poszcze-
g6Inych pracownikdw z wybranego zakresu.

W takim przypadku nalezy jeszcze odpowiedzie¢ na pytanie:
,Czy drukowac pozycje zerowe?”. Pdzniej uzytkownik wybiera
odpowiednie urzgdzenie wyjsciowe.

[Tak] zostanie wydrukowana jedynie suma nominatow wynikajgca
z rozbicia kwot do wyptaty dla poszczegélnych pracownikdw
z wybranego zakresu.

Zestawienie nominatéw ma postac tabeli, w ktorej liczba pionowych rubryk jest uza-
lezniona od tego, jakie nominaty zostaty okreslone jako [Dostepne] (w opcji PARA-
METRY / Nominaty / Dostepnos¢) — patrz rozdziat 4.2.).
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7.3.4. Listy dodatkowe

Opcja WYDRUKI / Wydruki / List dodatkowych pozwala drukowac listy dodatkowe
zaistalowane w systemie i przygotowane uprzednio — zgodnie z zasadami podanymi
w rozdziale 6.2. —w opcji OBLICZENIA / Listy dodatkowe / Przygotowanie lub w opcji
OBLICZENIA / Obliczenia / Ptacowe.

Lista dodatkowa moze by¢ drukowana w jednym z dwdch formatow przygotowa-
nych przez producenta (format zestawienia lub format listy ptac), moze by¢ takze
dowolnie skonstruowana przez uzytkownika za pomocg generatora wydrukow (patrz
cze$6 EKSPERT rozdziat 11).

.../ Format zestawienia

jest to tabela, w korej pionowo po lewej stronie znajdujg sie nazwiska
pracownikdw, natomiast poziomo u gory znajdujg sie petne nazwy lub
skréty danych ptacowych uwzglednianych przez dang liste.

Wybranie podopcji .../ Format zestawienia wymaga potwierdzenia od-
powiedniej listy, miesigca oraz podziatu (np. [Dziat], [Grupa]) i w dalsze;
kolejnosci wybrania odpowiedniej pozycji stownika. Jezeli dla danej listy
nie zdefiniowano dwupoziomowego podziatu wyboru pracownikdw, uzyt-
kownik nie okresla gtebokosci podziatu, ale od razu wybiera odpowiednig
pozycje stownika.

} Zakres pracownikow objetych dang listg jest tu ustalany na bie-
z3co, tak wiec zakres ustalony w opcji Pracownik / Zakres jest
ignorowany.

Po wybraniu zakresu pracownikdw mozna okresli¢ posta¢ wydruku, od-
powiadajgc na kolejne pytania:

Czy drukowac pozycje zerowe?

[Tak] nie bedzie drukowany pracownik majacy zerowe wartosci
wszystkich okreslonych na liscie danych ptacowych.

Czy drukowac w dwdch liniach?

[Tak] w jednejkolumnie zostang wydrukowane dwie dane ptacowe.
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Czy drukowac rubryke na podpis?
Czy drukowac z odstepem jednego wiersza?
Czy wysuwac do nowej strony po kazdej grupie?

[Tak] kazda grupa pracownikow (wedtug wybranego stownika
podziatu) zosatnie wydrukowana na osobnej stronie.

.../ Format listy ptac

w zaleznosci od ustawienia odpowiednich parametréw wydruk w forma-
cie listy ptac moze miec rozny wyglad — moze mie¢ posta¢ paska (pa-
skow) pionowego lub poziomego. Dostepna w tym przypadku jest tez opcja
wydruku w tzw. ,trybie szybkim” (patrz rozdziat 7.1.). | tutaj nalezy wy-
brac liste dodatkowg oraz miesigc (i rok). Natomiast zakres pracownikow
nalezy uprzednio zdefiniowac w opcji Pracownik / Zakres.

Na koncu listy, w tekscie stopki, mozna wydrukowac stownie odpowiednig kwote.
Okreslanie danej ptacowej, ktorej kwota ma by¢ wypisywana stownie odbywa sie
w module INSTALATOR (opcja Zestawienia — patrz cze$¢ INSTALATOR dokumenta-
cji), natomiast okres$lanie doktadnego miejsca wydruku ,stownie” w tekscie stopki
odbywa sig¢ w module MASTER (opcja Stopki / List dodatkowych — patrz cze$¢ MA-
STER rozdziat 7.).

7.3.5. Zestawienia

W systemie EKSPERT zdefiniowano trzy rodzaje zestawien: imienne, sumaryczne
i kosztowe. Zawartosc (kolumny) zestawien kazdego rodzaju zalezy od potrzeb uzyt-
kownika i jest generowana na etapie wdrazania systemu.

Zestawienia imienne

s to zestawienia, na ktérych dla kazdego pracownika drukujg sie warto-
$ci danych ptacowych wybranych do tego zestawienia.
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Zestawienia sumaryczne

tzw. ,zbiorowki”. Zawierajg one podsumowania wybranych do nich da-
nych ptacowych, wedtug wybranego do zestawienia stownika podziatu
pracownikow (jest to jeden ze stownikow z karty statej pracownika lub ich
kombinacja).

Zestawienia kosztowe

tzw. ,rozdzielniki kosztow”. Zawierajg one rozbicie wynagrodzen wedtug
zdefiniowanego stownika kosztowego (patrz rozdziat 5.3).

Opcja WYDRUKI / Wydruki / Zestawier umozliwia drukowanie zestawien zainstalo-
wanych w systemie na etapie wdrozenia. Wydruk dotyczy zestawien:

— ... /Imiennych,
— .../ Sumarycznych,

— .../ Kosztowych.

Po wybraniu jednego z trzech rodzajow zestawien zostaje wyswietlona lista wszyst-
kich zestawier wybranego rodzaju. Uzytkownik wskazuje pozycije z listy do wydruku,
a w dalszej kolejnosci okresla poziom, od ktérego ma nastgpi¢ wydruk zestawienia
oraz zakres — grupy pracownikow (sg to pozycje stownika podziatu), ktore ma obej-
mowac zestawienie.

} Zakres pracownikdw objetych danym zestawieniem jest tu ustalany na
biezgco, tak wiec zakres ustalony w opcji Pracownicy / Zakres jest igno-
rowany.

W przypadku zestawien imiennych przed okresleniem gtebokos$ci (poziomu) oraz
zakresu nalezy okresli¢ przedziat czasowy (od miesigca ... do miesigca ...), ktorego
ma dotyczy¢ wydruk. Zestawienie imienne mozna wydrukowac za miesigce zamknie-
te. Uzytkownik moze takze zbudowac dowolne zestawienie imienne za pomocg gene-
ratora wydrukow (patrz cze$¢ EKSPERT rozdziat 11), po uruchomieniu opcji WY-
DRUKI / Wydruki / Zestawien / Imiennych [generator].
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Zestawienia sumaryczne oraz kosztowe muszg by¢ przed wydrukiem przygotowane
(w opcji OBLICZENIA / Zestawienia / ...) za okre$lony przedziat czasowy (patrz roz-
dziat 6.3.). Do czasu ponownego przygotowania tych zestawieni za nowy przedziat
czasowy wydruk bedzie obejmowat dotychczasowg zawarto$¢ zestawienia. Zatem
okres, ktdrego dotyczy wydruk, ustalany jest nie w momencie drukowania, lecz w cza-
sie przygotowania zestawienia.

Podobnie jak w przypadku list dodatkowych, i tutaj mozna drukowac na koncu wy-
dawnictwa stownie odpowiednig kwote oraz stopke zdefiniowang w module MASTER.

7.4. Pliki vzytkownika

Uzytkownik moze wszelkie wydruki przegladac na ekranie monitora, wydrukowac na
drukarce lub zapisa¢ na twardym dysku. Ta ostatnia mozliwo$c¢ jest szczegdlnie przy-
datna do przygotowania wydawnictw, ktore zostang wydrukowane w przysztosci.
Wydawnictwa te mogg zosta¢ zapisane w formie pliku.

Plikom tworzonym przez uzytkownika zostaje nadane rozszerzenie LST. Zostajg one
zapisane na twardym dysku w katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system EKS-
PERT, w podkatalogu WYDRUKI.

Opcja programu PLAGCE — WYDRUKI / Pliki / Uzytkownika — pozwala na przegladanie
utworzonych i zapisanych wcze$niej plikdw oraz na ich drukowanie.

Po jej uruchomieniu zostaje wySwietlona lista plikow zapisanych w katalogu WY-
DRUKI wraz z informacjg o0 ich rozmiarach oraz dacie i godzinie ich powstania.

Wys$wietlenie wskazanego pliku nastepuje po nacisnieciu klawisza Enter. Jezeli
szerokosc przegladanego tekstu jest wigksza niz szerokos¢ ekranu, niewidoczng czesc¢
mozna przywotac¢ na ekran przewijajac obraz klawiszami ® , = .

Po przejrzeniu pliku i nacisnieciu klawisza ES€ mozna go wydrukowac wybierajac
odpowiednio dalsze dziatanie z zestawu dziatan proponowanych przez program.
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Wydrukowaé zawartos$¢ pliku mozna takze po wskazaniu go na liscie plikdw i naci-
$nigciu klawisza F6.

Po wysSwietleniu listy plikow uzytkownika mozna rowniez usungc wskazany plik naci-

skajac klawisz Del. Usunigecie wszystkich plikdw nastepuje po naci$nieciu klawisza
F8.

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W korczy obstuge opcji.
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8. Aktualizacja miesieczna

Zgodnie z zasadami podanymi w rozdziale 2.3., ostatnim etapem miesiecznego cyklu
obliczania ptac jest ,,zamknigcie” miesigca. Dotyczy ono zaréwno danych wejscio-
wych pracownikow, jak i wartosci parametrow systemowych obowigzujgcych w da-
nym miesiacu.

8.1. Aktualizacja miesigczna danych wejsciowych pracownika

Aktualizacje zestawu danych wejsciowych stanowigcych podstawe miesiecznych obli-
czeni ptacowych realizuje opcja OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesigczna. Jest ona
narzedziem umozliwiajgcym przygotowanie bazy danych wejsciowych do obliczen
na nowy miesigc. Jej dziatanie polega na uruchomieniu jednego z trzech algorytmow
aktualizacji dla kazdej danej wejsciowej. Algorytmy te sg ustalane podczas wdrazania
systemu.

1. Usuniecie (wyzerowanie) danej z poprzedniego miesigca.

Algorytm ten jest uruchamiany dla danych, ktérych wartosc jest na og6t zmien-
na, (w kazdym miesigcu inna) np. [liczba godzin], [liczba dni urlopu] itp. Usu-
wane sg takze dane mogace sie powtarza¢ w zestawie danych jednego pra-
cownika w ciggu miesigca (np. [liczba nadgodzin]). Poza tym, usuwane sg
tzw. dane wejsciowe dtugie.

Dana wejsciowa dtuga jest to dana posiadajaca trzy pola, dwa z nich
zajmuja dwie dane wejsciowe, natomiast trzecie pole jest przeznaczo-
ne dla danej ptacowej, obliczanej wedtug okreslonego algorytmu, na
podstawie wartosci danych z dwoch pozostatych pol.

2. Przepisanie (kopiowanie, przeniesienie) danej na nastepny miesiac.

Dane nie ulegajgce zmianom, czyli majgce identyczng warto$¢ w kazdym mie-
sigcu, zostajg przeniesione do zestawu danych na nastepny miesiac (na przy-
ktad [lata pracy poza zaktadem]). Po aktualizacji istnieje oczywiscie mozli-
wos$¢ zmiany wartosci tych danych w opcji DANE PLACOWE / Pracownik /
Przeglad / Dane wejsciowe.
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3. Zmiana wartosci zgodnie z ustalonym algorytmem aktualizacji.

Istniejg dane unikalne, ktérych warto$¢ podczas aktualizacji musi by¢ zmie-
niona w specyficzny sposob, wedtug okreslonego algorytmu. Przyktadem
moga by¢ potracenia ratalne, ktére muszg by¢ aktualizowane co miesiac. Al-
gorytm taki jest instalowany w module INSTALATOR. Podczas aktualizaciji
dane takie zmieniajg warto$¢ w spodb ustalony na etapie wdrozenia progra-
mu.

Po wywotaniu opcji OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesieczna uzytkownik okresla
zakres jej dziatania wskazujac jednego lub grupe pracownikow. Dla wykluczenia przy-
padkowego zainicjowania funkcji zostaje wy$wietlony komentarz o jej skutkach oraz,
dodatkowo, pytanie o potwierdzenie zamiaru jej wykonania. System przechodzi do
wykonania operacji po twierdzacej odpowiedzi uzytkownika i wskazaniu miesigca ak-
tualizowania.

} Aktualizacje nalezy przeprowadzac zawsze dla miesigca, za ktdry byty wy-
konywane obliczenia.

} Aktualizacja miesigczna jest operacjg NIEODWRACALNA!
Operacje mozna przerwaé naciskajac klawisz Esc.

Ze wzgledu na mozliwos¢ wystapienia btedow w trakcie aktualizacji danych, podob-
nie jak dla obliczen, zaleca sig uzytkownikowi przegladanie raportu o btedach w opcji
OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesieczna / Btedy kazdorazowo po wykonaniu tej
operaciji.

Po zakoriczeniu przeprowadzania aktualizacji mozna takze uruchomic operacje kon-
trolng w opcji OBLICZENIA / Aktualizacja / Miesigczna / Kontrola. Kontrola kom-
pletnosci aktualizacji miesigcznej polega na sprawdzeniu, czy dane kazdego pracow-
nika z wybranego do kontroli zakresu zostaty przygotowane do wprowadzania da-
nych na nastepny miesigc.

Czynnosci operatorskie niezbedne do realizacji tej operacji oraz dziatanie programu
sg identyczne, jak w przypadku kontroli obliczen (patrz rozdziat 6.5.). Po wywotaniu
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tej opcji nalezy okreslic zakres pracownikow do kontroli oraz miesigc, dla ktdrego
dokonuije sie kontroli. Podobnie, jak w czasie kontroli obliczen, pracownicy z bier-
nym statusem zatrudnienia nie sg brani pod uwage.

Kontrola moze by¢ przerwana w dowolnym momencie poprzez nacisnigcie klawisza
Esc.
8.2. Archiwizacja parametréw systemowych

Opcja PARAMETRY / Parametry systemowe / Archiwizacja pozwala archiwizowaé
wprowadzone parametry systemowe.

} Opcje PARAMETRY / Parametry systemowe / Archiwizacja uruchamiaé
nalezy co miesigc, jako ostatnig operacje w miesiecznym cyklu obliczania
ptac (po dokonaniu aktualizacji miesiecznej dla wszystkich pracownikow).

Archiwizacja parametrow systemowych jest dokonywana dla kolejnych miesigcy —
nie jest mozliwe archiwizowanie ,,z przeskokiem”.

} Pominiecie tej operacji (nawet za jeden miesigc) moze spowodowac nie-
prawidtowe obliczenia, zwtaszcza gdy korzystajg one z historii parame-
tréw systemowych (np. obliczanie chorobowego w module ZASILKI).

} Archiwizacja parametréw systemowych jest operacja NIEODWRACALNA.
W opcji PARAMETRY / Parametry systemowe / Edycja mozna dokonad
jedynie pewnych ich korekt.

} Aktualizacje nalezy przeprowadza¢ zawsze dla miesiaca, za ktory byty wy-
konywane obliczenia.
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9. Operacje dodatkowe

9.1. Archiwum placowe

Archiwum stanowi zestaw danych ptacowych wszystkich pracownikdw. Standardo-
wo zapamietywane sg dane z 24 miesigcy wstecz w stosunku do miesigca przetwa-
rzania, lecz okres ten moze by¢ przez producenta zmieniony, zgodnie z zyczeniem
uzytkownika systemu.

Opcje DANE PLACOWE / Archiwum / Pracownik i DANE PLACOWE / Archiwum /
Dana ptacowa umozliwiajg przeglgdanie danych pracownika z archiwum pozwalajgc
jednoczesnie na zmiane tych danych. Mozliwosc te przewidziano jedynie ze wzgledu
na istnienie pewnych specjalnych okolicznos$ci, w ktorych jest ona niezbedna. Jedng
z nich jest proces wdrazania systemu.

Niektdre dane ptacowe sg obliczane na podstawie danych z poprzednich miesigcy.
We wstepnej fazie eksploatacji systemu archiwum jest puste, a tym samym nie jest
mozliwe wykonanie obliczeri dla takich danych. Podczas normalnej eksploatacji sy-
tuacje takie zdarzajg sie bardzo rzadko.

Modyfikowanie danych z archiwum w innych przypadkach moze by¢ powodem zafat-
szowania danych oraz btedéw w obliczeniach. Dlatego przestrzega sie uzytkownika
posiadajacego poziom uprawnien pozwalajgcy na korzystanie z tych opcji, aby wy-
wotywat jg w sytuacjach koniecznych, najlepiej po konsultacji z wdrazajgcym system.

Wymienione opcje dotyczg catej bazy danych, w ktorej zapisane sg dane z wszystkich
archiwow zapisanych w systemie.
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9.1.1. Archiwum pracownika

Po wywotaniu opcji DANE PLACOWE / Archiwum / Pracownik uzytkownik wybiera
z kartoteki pracownikow osobe, ktorej dane ptacowe chce przegladac. Nastepnie wska-
zuje klase danych, a w niej — dang ptacowa, od ktorej rozpoczyna przegladanie. Prze-
gladanie archiwum tego pracownika jest mozliwe, o ile istnieje w nim wybrana dana
ptacowa. Jezeli nie, to zostaje wys$wietlony odpowiedni komunikat oraz pytanie, czy
wprowadzac do archiwum pracownika wybrang dang.

Jesli w archiwum istnieje juz dana ptacowa u wybranego pracownika, wyswietlona
zostaje ramka, ktorej tytut stanowi imig, nazwisko i numer pracownika oraz, w kolej-
nej linii, nazwa wybranej danej ptacowej. Jej wartos¢ w miesigcach archiwalnych
wys$wietlana jest w ostatniej linii ramki

Uzywajac klawisza ® mozna przechodzi¢ do pdl kolejnych miesigcy archiwalnych
(odpowiednio zmienia sie opis w linii wyzej), zagtebiajac sie w archiwum. Wartos¢
aktualnie podswietlana moze by¢ modyfikowana.

Klawisz = pozwala na przesuwanie sie w archiwum w odwrotnym kierunku.

Klawisze strzatek - i~ umozliwiaja natomiast przegladanie kolejnych danych ptaco-
wych pracownika zapisanych w archiwum.

9.1.2. Archiwum danych ptacowych

Opcja DANE PLACOWE / Archiwum / Dana ptacowa umozliwia przegladanie warto-
§ci wybranej danej ptacowej z archiwum dla wybranych pracownikow .

Po jej uruchomieniu uzytkownik wskazuije klase danych, a w niej — dang ptacowg do
przegladania. Nastepnie wybiera z kartoteki pracownikoéw osobe. Przegladanie archi-
wum tego pracownika jest mozliwe, o ile istnieje w nim wybrana dana ptacowa. Jeze-
li nie, to zostaje wys$wietlony odpowiedni komunikat oraz pytanie, czy wprowadzaé
do archiwum pracownika wybrang dana.
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Jesli w archiwum istnieje juz dana ptacowa u wybranego pracownika, wyswietlona
zostaje ramka. W jej gornej czesci znajduje sie nazwa wybranej klasy danych wej-
$ciowych oraz, wybrana spos$rod tej klasy, dana ptacowa. Ponizej, wraz z numerem —
nazwisko aktualnie przegladanego pracownika. W ostatniej linii wyswietlana jest
warto$¢ danej ptacowej w poszczegolnych miesigcach.

Uzywajac klawisza ® mozna przechodzi¢ do pol kolejnych miesigcy archiwalnych
(odpowiednio zmienia sie opis w linii wyzej), zagtebiajac sie w archiwum. Warto$¢
aktualnie pod$wietlana moze by¢é modyfikowana.

Klawisz = pozwala na przesuwanie sie w archiwum w odwrotnym kierunku.

Klawisze strzatek- i~ pozwalaja na przejscie do przegladania w archiwum wybranej
danej ptacowej u kolejnych pracownikow, sgsiednich w kartotece pracownikéw w
stosunku do wysSwietlanego (wedtug numeru). Przejscie takie jest mozliwe, o ile w ar-
chiwum tego kolejnego pracownika wybrana dana ptacowa istnieje. W przeciwnym
wypadku program przechodzi do wyboru kolejnego pracownika z kartoteki.

9.2. Przeglgdanie i zmiana wartosci zarchiwizowanych parametréow
systemowych

Opcja PARAMETRY / Parametry systemowe / Historia umozliwia przegladanie para-
metrow systemowych z miesigcy zamknietych, a takze — w uzasadnionych przypad-
kach —zmianeg ich wartosci za poprzednie miesigce. Mozliwo$¢ te przewidziano jedy-
nie ze wzgledu na istnienie pewnych specjalnych okoliczno$ci, w ktdérych jest ona
niezbedna.

Po uruchomieniu opcji i potwierdzeniu klasy danych [Parametr systemowy] zostaje
wyswietlona lista zdefiniowanych w systemie parametrow. Wybranie parametru po-
lega na jego wskazaniu i nacisnieciu klawisza Enter. Zostajg wtedy wyswietlone
wartosci wybranego parametru w miesigcu biezagcym (przy czym miesigcem bieza-
cym jest tutaj kolejny miesigc po ostatniej archiwizacji parametrow systemowych)
oraz w miesigcach poprzednich. Przewijanie tabelki z wartosciami parametrow za
poprzednie miesigce jest mozliwe za pomoca klawiszy ® i = . Zapamigtywane sg
dane z tego samego okresu, co w przypadku archiwum pracownika.

Il - 63



PLACE

v

Wybranie kolejnego / poprzedniego parametru, ktérego wartosci zamierzamy prze-
gladaé, nie wymaga powrotu do listy parametréw. Po naci$nigciu klawiszy ~ lub -
zostajg wySwietlone kolejne / poprzednie parametry systemowe (zgodnie z kolejno-
$cig ich wystepowania na liscie widocznej w opcji PARAMETRY / Parametry syste-
mowe / Edycja) oraz ich wartos$ci w miesigcach poprzednich i w miesigcu biezacym.

W przypadku konieczno$ci zmiany wartosci parametru systemowego z miesigca za-
mknigtego nalezy wskazaé te warto$¢ i nacisnaé klawisz Enter. Kolejne nacisnigcie
tego klawisza — po wprowadzeniu nowej wartosci parametru — spowoduje jej zapisa-
nie w archiwum.

Zakoriczenie dziatania opcji nastepuje po nacisnieciu klawisza EScC.

} Zmiana warto$ci parametrow systemowych za miesigce zamkniete nie ma
odzwierciedlenia w dokonanych uprzednio obliczeniach ptacowych!

9.3. Usuwanie z kartoteki pracownikéw zwolnionych

Usunigcie z ewidencji ptacowej pracownika zwolnionego jest mozliwe po uruchomie-
niu opcji DANE PLACOWE / Pracownik / Kasowanie. Operacja ta powoduje BEZ-
POWROTNE usunigcie wszystkich danych o pracownikach zwolnionych w poprzed-
nich latach, tj. o takich, ktorych status zatrudnienia brzmi [Zwolniony], a data zwol-
nienia przypada na rok wczesniejszy od aktualnego.

Po uruchomieniu opcji zostaje wyswietlony stosowny komunikat ostrzegajacy o nie-
odwracalnos$ci operaciji kasowania. Po potwierdzeniu decyzji kontynuowania opera-
cji nalezy wybrac zakres pracownikdw, z ktérego program powinien wybra¢ pracow-
nikow do usunigcia.

} Usunigcie pracownika mozna zrealizowac¢ zardwno w module PLACE, jak
i w module KADRY. Uruchomienie odpowiedzialnych za to opcji powoduije
usuniecie danych o pracowniku z catego systemu.
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Miesieczna 14, 58
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Btedy 59
Kontrola 59
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Dana ptacowa 61
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Czy drukowac liczbe porzadkowg 45

Czy drukowac nazwe zaktadu w nagtowku wydawnictw 48
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