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Ksigzka ta ma na celu zapoznanie czytelnikow z zastosowaniem programu Kadry

i Ptace w firmie. Wszystkie opisane przyktady oparte sa na programie Kadry i Pface -
System Zarzadzania SYMFONIA firmy MATRIX.PL SA. Ksigzka jest przeznaczona dla
0s0b pragnacych nauczyé sie korzystania z systemu Kadry i Ptace, pracownikéw
dziatow kadr, nauczycieli i uczniow szkot ekonomicznych, moze by¢ rowniez
materiatem pomocniczym dla osrodkéw organizujacych szkolenia z tego zakresu.
Obejmowac bedzie podstawowe informacje o programie oraz zbidr ¢wiczen
stanowiacych pewna cato$é. Czytelnik bedzie mégt poznaé sposob instalacji programu,
przygotowanie do pracy w przyktadowej firmie, jak rowniez przesledzi cata procedure
zwigzang z codzienng pracg dziatu kadr. Duzym utatwieniem przy wpisywaniu
kolejnych ¢wiczen bedzie znajomos¢ zagadnien kadrowych, jednak nie jest to warunek
konieczny. Osoby chcace podjac prace w dziale kadr, beda mogty w duzym
uproszczeniu pozna¢ mechanizm realizacji poszczegdinych etapow pracy kadrowca.
Przy wyborze programu autor kierowat sie popularnoscia Systemow Zarzadzania
SYMFONIA, jak rowniez bardzo dobrg opinig ich uzytkownikow.
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Rozdziat 15.
Przygotowanie raportow

Raporty sa niezbednym elementem programu. Po przeprowadzeniu wszystkich czynno-
$ci zwigzanych z zatrudnieniem, wynagrodzeniami przyszedt czas na wydrukowanie ra-
portdw. Raporty w programie Kadry i Place mozemy podzieli¢ na trzy grupy:

D raporty rozliczen z pracownikami,
D raporty rozliczen z urzedami,

D raporty sprawozdawcze.

Program posiada szereg zdefiniowanych raportow takich jak:
PIT 4,

PIT 8A,

PIT 8B,

PIT 11,

PIT 40,

ZUS DRA,

ZUS ZZA,

ZUS ZUA,

RMUA itp.,

umowy o prace,

$wiadectwa pracy.
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16 Symfonia— Kadry i Place. Gwiczenia praktyczne

Jezeli Twoja firma uzywa raportow, ktore nie zostaty zdefiniowane, to nic prostszego,
jak poswiecié troche czasu i je zdefiniowaé. Definiujac raporty, musisz skorzystac z je-
zyka programowania raportow.
Program posiada nastgpujace typy raportow:

» dla pracownikow,

» dla firmy,

D wzorcow kadrowo-ptacowych,

» Urzedow Skarbowych,

D elementow systemow wynagrodzen,

D specjalny.

W celu przygotowania i wydrukowania raportéw musisz mie¢ zdefiniowana w systemie
Windows drukarke i ustawione parametry wydruku w programie Kadry i Place.

m Jezeli nie masz drukarki (moze juz pora, aby ja kupi¢) w systemie Windows ustaw
drukarke domyslna. Bedziesz miat mozliwo$¢ podgladu wydruku i zobaczysz wszyst-
kie raporty na ekranie monitora. W celu sprawdzenia, czy drukarka jest zainstalowana,
otworz znajdujacy si¢ na Pulpicie Mdj komputer/Panel sterowania/Drukarki.

Cwiczenie 15.1. — & o

Ustaw parametry wydruku.

1. Wybierz z paska narz¢dzi ikong Ustawienia |uswiens. Pojawi si¢ okno Ustawienia,
w ktéorym masz mozliwo$é dokonania zmian parametréw wydruku.

2. W katalogu Drukarki znajduja si¢:
D drukarki graficzne — atramentowe i laserowe,
d drukarki tekstowe — iglowe.
3. Jesli nie zostata wezesniej ustawiona drukarka, pole drukarki jest puste.

4. Nacisnij =] i wskaz wybrang drukarke. W prawej czgsci okna Ustawienia pojawi
si¢ mozliwos¢ dobrania parametréw wydruku. Mozesz ustawic:

d nazwe dla raportow,

D nazwe kroju pisma,

» G — pogrubienie czcionki,

» K — kursywa, czyli czcionka pochylona,
D S — skreslenie,

D P — podkreslenie,

» wysoko$¢ — rozmiar czcionki.
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Rozdzial 15.» Przygotowanie raportow

9. Mozesz zmieni¢ kroj czcionki naciskajac ikong Nowy krdj pisma .

nvs_ 15.1. Diukarka HP Diesket 840C Seties naUSB/D.. | | Ustawienla |
L Marginesy (mm) ~ lewy: 0 prawy: 0 gémy: _ 0 dohy __ O
USIaneI’lle B Kody polskich liter: Windows =l '_‘i‘EII @I

parﬂmetrow Wydrukow Nazwa dla raportu | MNazwa kroju pisma | G | K | 5 | F | s,

v [tekst Arial CE sloCcoOl =

Kot Covrier Mew CE [minlninlBE

| [ nagrowek Arial CE MO0 =

| [t Arial CE MO0O0 =

stopka #rial CE Oooonl =

| [tekst niepr Courier New CE OO =

| [kuota fisty) Caurier New CE [minininllE:

| [wota fisty) Courier Mew CE OO0 2

| [wota fisty) Courisr Mew CE Oooonl 2

6. Po dokonaniu zmian nacisnij [v].

Cwiczenie 15.2. —-2d

Przygotuj raport drukujqcy liste plac.

1. Korzystajac z ikony otworz okno Pracownicy.

2. Zaznacz Katalog pracownikow, znajdujacy sie po lewej
stronie okna. Mozesz wydrukowaé listg plac lub inny
dowolny raport dla wybranego dziatu w firmie. Przed
przygotowaniem raportu wskaz dziat, dla ktérego bedzie

Adminiztracia
@ Diyrekcia

-9 Daziat handiowy
@ Dziak marketingu

K.atalog pracownik.dw

przygotowany raport. Wybranie Katalogu pracownikow

spowoduje przygotowanie raportu dla wszystkich pracownikéw w firmie.

3. W prawej czesci okna Pracownicy znajduje si¢ ikona Wykonaj raport , ktdéra

nalezy wcisnag.

4. Pojawi sie okno Raporty. Sktada sie ono z katalogu raportow, ktory zawiera wszyst-
kie zdefiniowane raporty. W prawej czgsci okna znajduja si¢ trzy parametry:

d Wykonaj raport dla: grupy, zaznaczonych, biezqcego,

D Wybierz pracownikow. etatowych, zleceniobiorcow,

d Rodzaj wydruku: podglad wydruku, wydruk.

Rys.15.2.
Raporty

‘ Lista prac

K.atalog raportdim
[ Ksiggowanie
[ Listy prac itp.
: EF ) Lista prac

Lirlje

Lista prac - bekstowy
) Mormingby

Tl Paski

(B9 Rachunki

] Raporty kadrowe
4 Specialne j

T 12« Katalogi Rapoity B

Wykonaj raport dla:
* gupy

€ zaznaczonych
€ biezaceqo

‘Wybierz pracownikdow:
£ [ etatowch

™ I zleceniobiorcaw

Rodzaj wydruku:

& podalad wydiuku

=0 wpdk

Wkonaj Anuluj I
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18 Symfonia— Kadry i Place. Gwiczenia praktyczne

9. Z katalogdéw raportow wybierz Liste plac. W prawej czeSci okna zaznacz raport
dla grupy i pracownikéw etatowych. Wybierz réwniez podglad wydruku. Mozesz

teraz weisnaé przycisk [_wskonsi_|.

6. Na ekranie pojawi si¢ okno Lista plac. Mozesz teraz wybra¢ dodatkowe parame-
try, takie jak:

d Okres — przedziat czasu, dla ktérego powstanie raport,
D Zestaw skiadnikéow — wyglad 1 informacje dla danego raportu,
d Tytul raportu,

D Dodatkowe informacje umieszczone w raporcie — wydruk pionowy lub po-
ziomy, mozliwos¢ sklejenia listy itp.

Rys.15.3
Lista plac fhe=
o UStaWienia Istyczar'v 2001 podstavwav j
Zestaw skbadrikdw:
|Lista prac standardova =
Tytut raportu
|L\sla prac standardowa styczed 2007 podstawowy ‘
" Pionowa ' Pozioma
I™ Listasklsjana ¥ Podpis
¥ Podsumowanie na kazdej stronie
f3 [ Sortuipold FK
™ Drukuj wypetnienia
ok | onki |
1. Po dokonaniu wszystkich ustawien, nacisnij przycisk .
8. Moze pojawic si¢ ostrzezenie dotyczace otwartego okresu. Smiato mozesz konty-
nuowac przygotowanie raportu, naciskajac przycisk k
nvs- 15-4- Symfonia Kadry i Phace
Komunikat . W el e el
Czy mimo to kontunuawad?
Tak
9. Na koniec program wyswietli okno z podgladem wydruku. Po obejrzeniu raportu
ijego akceptacji mozesz przystapi¢ do drukowania. Nacisnij ikong Drukuj ).
Rys. 15.5. Lista ptac standardowa styczeri 2001
Lista plac
7 e miesiecaa  |zdiczkana p. | skladiam shktadka ra kwota retto | potrgeenia, | do wyplaty
standardowa gz dach. [1-% b, st zaiczki gatdwka
iz pocetkows  pdprowsdzory zdrowotre  |finens. preez [ogdtern]
do U5 [u. o prace] dberpieczoneg
i PFROM
oo weypkaty Podpi=
predewam
T =] T 00 =f] TIT 30 =] T I8 =] TL I I YOI =] W00 =E] T, 00 =f
| T, T3 le

10. Po wydrukowaniu zamknij okno, naciskajac przycisk [XI.
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Rozdzial 15.» Przygotowanie raportow 19

Cwiczenie 15.3. — 23 o

Przygotuj raport drukujacy nominaly potrzebne do wyplaty.

1. Otwoérz okno Pracownicy .

2. Zaznacz Katalog Pracownikéw

3. Naci$nij ikone Wykonaj raport .

4. W oknie Raporty z katalogdéw raportow wybierz Nominaly potrzebne do wyplaty

i naci$nij [_wskenai |.

Rys. 15.6.
Rapo}"ly — Nomlnaly |@ Mominaty potrzebne do wpkaty j \?"-yknnai raport dia:
. ]
pOt}’Zebne do wypiaty Katalog raportém ﬂ ) Sazpnj;nznnynh
] Ksiggrwanie € bietqcege
‘Wybierz pracownikdw:
£ ¥ etatomch
™ ¥ zleceniobiorcau
M Rachurki Rodzaj wydruku:
Elrlelewy @] & podlad vk
Raporty kadiowe = vk
* ) Specialne LI
" Iz Katalogi | B Rapory |
wikonsi A |
9. Pojawi si¢ okno Okres, w ktorym wskaz wybrany okres i zestaw sktadnikow. Na-
cis$nij przycisk |__¢
Rys. 19.1.
Okresy Okres
J— us[awienia IWszyslkie akresy z danego missigoa bazowegoj
Zestaw skbadrikdw:
| D wpkaty 2 tytub uméw o prace =l
oK Anuluj
6. Moze pojawi¢ sie¢ komunikat o otwartym okresie. Nacisnij .
. i 7 prz wani ui ie z Z w u.
1. Nastapi teraz przygotowanie raportu i na ekranie zobaczysz podglad wydruk
Rys.15.8. -
Raport _|
— fraoment druku Lp. Pracownik 200 zI
f g i 1 |Irena Olszynka -
2 | Rafat Szot -

Suma strony -
Suma z przeniesienia -
Razem -
Wartosé -

R ] ;Ij

8. Po wydrukowaniu zamknij okno, naciskajac przycisk [].
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80 Svmfonia— Kadry i Place. Gwiczenia praktyczne

Mogtoby si¢ wydawaé, ze wszystkie dostepne raporty dotycza wylacznie sytemu wyna-
grodzen. Nic bardziej blednego. W programie dostepnych jest szereg raportéw kadro-
wych. Sa one zwiazane z:

D zawarciem stosunku pracy,

D trwaniem stosunku pracy,

D rozwigzaniem stosunku pracy,
D umowami cywilnoprawnymi,

D urlopami bezptatnymi, macierzynskimi.

Cwiczenie 15.4. — oS a

Przygotuj raport drukujqcy wniosek o urlop wychowawczym i decyzje o udzieleniu tego
urlopu.

. . 4
1. Otworz okno Pracownicy .

2. 7 listy pracownikow wybierz pracownice starajaca si¢ o udzielenie urlopu wy-
chowawczego.

3. Naci$nij ikone Wykonaj raport .

4. W oknie Raporty wybierz Wykonaj raport dla biezqcego, a z katalogow raportow
wybierz Wniosek o urlop wychowawczy i nacisnij [ wokenai_|.

9. Pojawi si¢ okno Okres, w ktdrym podajesz przedzial czasowy oraz zaznaczasz ro-
dzaj wydruku: z wartosciami lub bez wartosci.

Rys. 15.9.
Okres 0d [aom-0s01 | De [ooizs |
— ustawienia

& wiydnuk z wartogciami

T Wiydnk pusty

o | arui |

6. Zostanie sporzadzony druk wniosku o urlop wychowawczy, ktory pracownik uzu-
pelnia, a nastgpnie sktada wniosek w celu rozpatrzenia.

1. Po wydrukowaniu zamknij okno, naciskajac przycisk [x].

8. Wykonaj wszystkie czynnosci zgodnie z poprzednim ¢éwiczeniem. W oknie Ra-
porty wybierz Udzielenie urlopu wychowawczego.

9. Program przygotuje druk decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego. Decyzja
sktada si¢ z dwdch stron. Pierwsza zawiera informacj¢ o udzieleniu urlopu, nato-
miast druga strona to pouczenie, czyli prawa i obowiazki pracownika.
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Rozdzial 15.» Przygotowanie raportow

Rys. 15.10.

Wzor wniosku

o0 udzielenie urlopu
wychowawczego

Rys. 15.11.

Wzor decyzji
dotyczqcej
udzielenia urlopu
wychowawczego
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WHNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU WYCHOWAWCZEGO

Uprzejmie p:o:zc o udzielenie mi urlopu wychowawczege w ckresie od dnia

do dnid «..vueevsssvsnseser. W Celu Sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
T ) P e R R
Na dziecko to nie wykorzystywalam(-em) dotychczas ani ja, a8ni .......cceicimatanarannsonann
fresssaas . urlopu wychowawczego , wWykorzystalam{-em) . n . -
................................ urlop wychowawczy w okresach: ........cciiiiiiiaiannnnnnns
asaa T o .... nie zamierza korzystad z urleopu

uychowauczego W wyzr:_] uyméh‘or}m term:m:le na WYZE] wymieniene ani na fadne inne dziecko ,
na dowdd czego zalaczam stosowne odwiadezenia

OSwiadczam, e ..... s sra unGri] Sin s ann syl sessssaresa MA ograniczona wiadze
rodzicielsks lub OPLEKE nad ww. d,'{,]_r't—kum Lub ]_est jej pozbawlony {w zalaczeniu dowody to
potwierdzajgce) .

Dziecko to wymaga (w zataczeniu orzeczenie lekarskie) , nie wymaga osobistej opieki ze
wzgledu na stan zdrowia.

Pan/Pani
Irena Olszynka

W zwiazku ze zlofonym przez PaniasPana wnioskiem, zgodnie z art. 186 k.p. oraz
rozporzadzeniem BM z dnia 26.05.1996 r. w sprawie urlopdw i zasilkéw 'dy..}'owawuzycn ({Dz. U.
Nr 60, poz.277) udzielam Pani/Panu urlopu wychowawczego w ckresie od dnia .....

do dnia . .. w celu sprawowania opieki nad dzieckiem

W zalaczeniu:
- wniosek i odwiadczenie o dochodach dla ustalenia uprawniefn do zasilku wychowawczego.
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