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1. Wprowadzenie

Niniejszy podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu UMOWY ZLECENIA.
Program ten jest przeznaczony do obstugi uméw zlecen i o dzietlo zaréwno dla
pracownikdw wiasnych jak i obcych zleceniobiorcow.

Podstawowe mozliwosci programu UMOWY ZLECENIA:

e dopisywanie i usuwanie zleceniobiorcéw lub wykonujacych umowy o dzieto
w ewidencji,

e wprowadzanie, przegladanie i zmiana informacji o zleceniobiorcach Iub
wykonujacych,

e edycja, definiowanie i drukowanie umoéw zlecen i o dzieto w formie dokumentdéw
kadrowych

e obliczanie umoéw zlecen dla zleceniobiorcow obcych w dowolnej konfiguracji
sktadek,

e obliczanie uméw o dzieto zleceniobiorcdw obcych z kosztami 20% lub 50%

e obliczanie uméw zlecen i o dzieto dla zleceniobiorcédw witasnych z kosztami 20% lub
50%
e drukowanie rozliczen uméw i zestawien do tych rozliczen

e przepisywanie do modutu PEACE umozliwiajagce wydruk PIT-11 w module
DEKLARACIE i drukowanie archiwum ,Umowy zlecenia i inne”

e przepisywanie do modutu BANK umozliwiajace wydruk przelewdw lub ich eksport
do pliku bezposrednio po przepisaniu.

Program UMOWY ZLECENIA jest jednym z modutéw komputerowego systemu ptacowo -
kadrowego mIniEKSPERT. Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie programu
z uzytkownikiem, postugiwanie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji
dostepnych w catym systemie opisano w czeSci miniEKSPERT.

Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogramowania bez
uwzgledniania ich w dokumentacji.

2. Ogolne zasady eksploatacji programu

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznal sie
z czeSciami podrecznika miniEKSPERT i MASTER, a nastepnie z czescia UMOWY
ZLECENIA.
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3. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

3.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy nalezy

uruchomi¢ program miniEKSPERT z ikony. Po wywotaniu systemu wys$wietlana jest tzw.
plansza gtéwna.

Program UMOWY ZLECENIA mozna uruchomic¢ z planszy gtdwnej przez wpisanie litery
,U" lub podswietlenie pozycji i nacisniecie klawisza Enter. Z wySwietlonej wowczas tabeli
nalezy wybra¢ miesigc (ewentualnie zmienic rok), ktéry bedzie podpowiadany podczas np.
obliczania rozliczen. Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz witasciwego hasta
(wpisywane hasto nie jest widoczne na ekranie), mozna rozpocza¢ prace. Podjecie pracy
z programem przez innego operatora jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia /
Operator i podaniu jego identyfikatora oraz hasta.

3.2. Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakonczenia pracy programu UMOWY ZLECENIA jest
uruchomienie opcji Narzedzia / Koniec, a nastepnie uruchomienie kolejnego modutu
systemu albo wybranie ,W” - powrot do systemu operacyjnego. Po wyswietleniu
planszy gtdwnej zakonczenie pracy systemu nastepuje rowniez po nacisnieciu klawisza
Esc.

Wytaczenie zasilania komputera przed zakonczeniem pracy systemu (na przyktad po
chwilowym przejéciu na pulpit za pomocg kombinacji klawiszy Alt+Esc lub Alt+Tab),
moze spowodowac uszkodzenie plikdw i utrate danych.

4. Wprowadzanie i zmiana danych kadrowych
zleceniobiorcy.

Wprowadzenie zleceniobiorcbw do kartoteki jest mozliwe po uruchomieniu opgji
Zleceniobiorcy / Przyjecie. Wprowadzanie zleceniobiorcow mozliwe jest takze
w module PLACE lub KADRY (w opcji Pracownik / Przyjecie) i zostato opisane
w czesci PLACE (lub KADRY).

Zleceniobiorcy sq widoczni w catym systemie, niezaleznie od modutu, w ktérym ich dane
zostaty wprowadzone.

Wprowadzanie danych kadrowych (i ich ewentualna zmiana), jest mozliwe po
uruchomieniu opcji Zleceniobiorcy / Dane do umowy. Odnalezienie zleceniobiorcy na
wyswietlonej wtedy liScie mogq utatwi¢c mechanizmy wyszukiwania opisane w czesci
miniEKSPERT w rozdziale 7.1. lub wybranie zakresu wedtug stownika po uprzednim
wprowadzeniu do jednego z 2 stownikdw karty statej pozycji np. ,Pracownik obcy” (przy
pomocy klawisza Ctrl+F3).
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Po wybraniu zleceniobiorcy zostaje wysSwietlony wykaz zestawdéw (grup) danych
kadrowych. Dane kadrowe zostaty podzielone na kilka zestawdw (sg one widoczne rowniez
w module KADRY):

e Dane adresowe
e Dane zgtosz. ZUS um/zlec
e Dane do umow zlec/dzieto

Zestaw Dane zglosz. ZUS um/zlec zawiera kod tytutu ubezpieczenia dla umoéw zlecen
oraz Rad Nadzorczych (dane te zostaty przeniesione z zestawu Dane zgltosz. ZUS
um/prace ), oraz dane do przestania deklaracji zgtoszeniowej ZUA lub ZZA do Ptatnika.

Zestaw Dane do umoéw zlec/dzieto zawiera dane potrzebne do wydruku umowy
Zlecenia lub o dzieto oraz na rozliczeniu.

4.1. Wprowadzanie danych do zestawow.

Po wskazaniu odpowiedniego zestawu i nacisnieciu klawisza Enter zostajg wyswietlone
dane tego zestawu dla wybranego uprzednio zleceniobiorcy. Powyzej zestawu danych
zostaje wyswietlona informacja o zleceniobiorcy, ktdérego dane sq wprowadzane - jego
imie i nazwisko, numer oraz status zatrudnienia (np. [Zatrudniony] lub [Zwolniony] ).

W gornej czesci ekranu mozna tez odczyta¢ nazwe wybranego uprzednio zestawu danych.
Zestaw danych do umoéw zostaje wysSwietlony w postaci tabeli o dwdch kolumnach.
W kolumnie [Nazwa danej kadrowej] wyswietlana jest nazwa wprowadzona przez
producenta.

Zawarto$¢ kolumny [Wartos¢ danej] jest zalezna od rodzaju danej. Dla danych
pojedynczych jest wpisana wczesniej wartos¢ lub puste pole, dla danych wielokrotnych —
komunikat ,, brak danych”.

Wprowadzenie wartosci danej jest mozliwe po ustawieniu kursora w kolumnie [Wartos¢
danej], w rzedzie odpowiadajagcym zadanej danej, po naci$nieciu klawisza Enter lub od
razu wartosci.

W zalezno$ci od rodzaju danej wprowadzenie jej wartosci nastepuje w jeden
z wymienionych sposobdw:

1. jezeli wybrana dana jest pojedyncza, nalezy wpisac¢ jej warto$¢ (lub wybrac jq
z wySwietlonego wdwczas stownika) i zaakceptowac nacisnieciem klawisza Enter.

2. Warto$¢ danych wielokrotnych wprowadza sie w postaci tzw. ,wiersza danych
wielokrotnych” Po wskazaniu danej z opisem , brak danych”i nacisnieciu klawisza
Enter mozna wprowadzi¢ zawartoS¢ wiersza danych wielokrotnych - w module
UMOWY ZLECENIA bedq wprowadzane w ten sposdb kolejne numery
zawieranych umow z ich danymi (data zawarcia, data umowy od - do, czynno$¢ do
wykonania, kwota brutto). Zapamietanie nowego wiersza danych wielokrotnych
nastepuje po nacisnieciu klawiszy Ctrl+W, rezygnacja z wprowadzania tego
wiersza - klawisza Esc. Wprowadzenie kolejnego wiersza danych wielokrotnych jest
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mozliwe po naci$nieciu klawisza Ins, edycja - klawisza F4.

4.2. Przegladanie i zmiana wartosci danych w zestawach.

Zmiana wartosci danej jest mozliwa po jej wskazaniu i nacisnieciu klawisza Enter lub od
razu wprowadzeniu nowej wartosci. Jezeli wybrana dana jest pojedyncza, nalezy wpisaé
jej warto$¢ (lub wybraé jg z wysSwietlonego wowczas stownika) i zaakceptowal
nacisnieciem klawisza Enter. Komunikat , wedfug listy” informuje, ze wartosciq danej
jest wiersz danych wielokrotnych (patrz rozdziat 4.1. pkt 2.). Po nacisnieciu klawisza
Enter, a nastepnie F4, zostaje wySwietlona zawarto$¢ wiersza dla wybranego
Zleceniobiorcy. Wprowadzenie kolejnego wiersza danych wielokrotnych jest mozliwe po
nacisnieciu klawisza Ins. Usuwanie wiersza danych odbywa sie po naci$nieciu klawisza
Del. Powrdt do wyswietlania tabeli zestawu danych nastepuje po naci$nieciu klawisza Esc
lub klawiszy CtrI+W.

W miejscu danych kadrowych stownikowych mogq zosta¢ wysSwietlone znaki zapytania.
Dzieje sie tak wtedy, gdy uzytkownik usunat pewne wartosci ze stownika (patrz czes¢
MASTER rozdziat 7.).

Zmiana danych zawierajacych imie i nazwisko zleceniobiorcy jest mozliwa przy pomocy
klawisza F4 w dowolnym zestawie, nie mogg one jednak pozosta¢ niewypetnione. Nie
mozna natomiast zmieni¢ wartosci danej o nazwie [Numer] - numer zleceniobiorcy jest
unikalna wartoscia, na podstawie ktorej nastepuje identyfikacja zleceniobiorcy w systemie.
Zmiana statusu zleceniobiorcy moze zostac zapisana w sposob opisany w rozdziale 4.3.

4.3. Zmiana statusu zleceniobiorcy

Zmiana statusu zleceniobiorcy (np. z [Zatrudniony] na [Zwolniony]) jest zalecana
wtedy, gdy na diuzszy czas nie bedzie z nim zawierana Zzadna umowa (wtedy
Zleceniobiorcy automatycznie bedzie sie przestawiat bez obliczania miesigc zamkniecia
i w dowolnym momencie bedzie mozna przyja¢ go z powrotem przywracajac status
[Zatrudniony] ). Zmiana ta jest mozliwa w dowolnym zestawie danych kadrowych.
Zalecamy jednak wprowadzanie tej zmiany w zestawie ,Dane do umoéw zlec/dzieto”,
aby nie przeoczy¢é wprowadzenia daty zwolnienia (wprowadzenie tej daty jest
jednoznaczne z zakonczeniem wspotpracy na dtuzszy czas lub catkowicie.

Jesli przerwy pomiedzy umowami sg niewielkie, nie trzeba zmienia¢ statusu na
[Zwolniony], ale zalecamy wtedy zamykac zleceniobiorcom miesigce razem z wszystkimi
innymi, a miesiqc, kiedy nie majq zadnych danych - oblicza¢ z pustymi danymi
wejsciowymi.

Naci$niecie klawisza F3 powoduje wysSwietlenie listy statusow, z ktorej mozna wybrac
zadang pozycje przez jej wskazanie i naci$niecie klawisza Enter.

W przypadku zmiany statusu na [Zwolniony] w polu [Data zwolnienia] program
wprowadza pierwszy dzien miesigca wybranego podczas uruchamiania programu. jezeli
zwolnienie nastgpito innego dnia, uzytkownik moze zmieni¢ te date w w/w zestawie
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danych.
5. Usuwanie zleceniobiorcow zwolnionych

Usuniecie z systemu miniEKSPERT danych o zleceniobiorcach zwolnionych (tj. takich,
ktorych status zatrudnienia jest ustawiony na [Zwolniony], a data zwolnienia jest
z zesztego roku lub wczesniejsza), umozliwia opcja Ewidencja | Kasowanie) (ta sama
funkcja dostepna jest réwniez w module PLACE oraz KADRY).

Po jej uruchomieniu nalezy wybra¢ zakres zleceniobiorcow, ktorych bedzie dotyczyta
wybrana opcja, korzystajac z mechanizmdédw wyboru zleceniobiorcow opisanych w czesci
miniEKSPERT w rozdziale 6.11. Wybrani zleceniobiorcy zostang usunieci z baz danych
systemu, jesli tylko spetniajg podane w poprzednim akapicie warunki.

Operacja usuwania zleceniobiorcow zwolnionych jest nieodwracalna! Powoduje ona
usuniecie z systemu miniEKSPERT wszystkich danych o zwolnionych zleceniobiorcach
zapisanych w systemie. Z tego wzgledu operacja ta powinna by¢ wykonywana ze
szczegblng ostroznoscig (program przypomina o tym wySwietlajac odpowiednie
ostrzezenie).

6. Wydruki i edycja dokumentow (umow i nagtowkow
rozliczen)

Program UMOWY ZLECENIA pozwala na tworzenie, edycje i wydruk réznych rodzajow
umow oraz nagtéwkéw rozliczen tych umoéw w formie dokumentdéw kadrowych. Producent
proponuje szablon trzech uméw — umowy zlecenia pracownika witasnego i obcego oraz
umowy o dzieto, a takze pie¢ nagtowkow rozliczen. Uzytkownik moze modyfikowac tresé
uméw, ale zalecane jest przed tym skopiowanie umowy na nowy szablon przy pomocy
klawisza F8 i zachowanie oryginatdw zaproponowanych przez producenta. Edycja
nagtowkdw rozliczen jest zablokowana - mozna zmieniac ich tres¢ tylko po skopiowaniu na
nowag nazwe.

Dla drukowania wymienionych wydawnictw maja znaczenie uniwersalne parametry
wydruku ustalane w opcji Wydruki / Parametry / Uniwersalne (patrz czes¢
miniEKSPERT rozdziat 8.2).

6.1. Tworzenie nowego dokumentu.

Po uruchomieniu opcji Umowy / Edycja zostaje wyswietlony wykaz przygotowanych
przez producenta dokumentéw. Utworzenie kolejnego jest mozliwe po nacisnieciu klawisza
Ins - nalezy wtedy wypetni¢ pola wartosciami charakteryzujacymi tworzong umowe:
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e [Nazwa] moze zawiera¢ do o$miu znakdw. W nazwach dokumentéw wolno
uzywac jedynie znaki akceptowane przez system operacyjny MS DOS (np. nie
wolno uzywac polskich liter). Ponadto nazwa ta musi by¢ unikalna, tzn. rézna od
nazw innych dokumentéw.

e [Opis] dowolny tekst zawierajacy jego charakterystyke.

Po zapisaniu powyzszych wartosci (nacisnieciem klawisza Enter) dokument - o pustej
jeszcze zawartosci - zostaje dopisany do wykazu umow.

Wprowadzanie tresci dokumentu jest mozliwe po podswietleniu go na wykazie i nacisnieciu
klawisza Enter. Zostaje wtedy wySwietlona ramka, w ktdérg mozna wprowadzi¢ tresé
dokumentu.

W nagtéwku ramki mozna odczytaé nazwe dokumentu, w prawym gérnym rogu podane sg
wiersz i kolumna, okreslajace aktualne potozenie kursora (przyktadowy zapis 17 : 4
oznacza, ze kursor znajduje sie w siedemnastym wierszu i czwartej kolumnie).

W trakcie pisania istotny jest tzw. ,tryb edycji” (czyli sposdb wprowadzania tekstu), ktdry
mozna zmienia¢ po nacisnieciu klawisza Ins:

e wstawianie - pisanie w tym trybie powoduje umieszczanie nowo wprowadzanych
znakow po lewej stronie kursora i jednoczesne przesuwanie w prawo (badz w doét)
tekstu bedacego po jego prawej stronie. Kursor ma w tym trybie posta¢ kwadratu
o wysokosci potowy duzej litery. W trakcie tworzenia dokumentu wskazane jest
korzystanie z trybu wstawiania.

e zastepowanie pisanie w trybie zastepowania powoduje naktadanie sie nowo
wprowadzanych znakéw na tekst dotychczasowy, poczawszy od znaku w ktorym
umieszczony jest kursor. W trybie zastepowania kursor ma ksztatt zblizony do
znaku podkreslenia.

Na tre$¢ dokumentu sktada sie tekst wpisywany przez uzytkownika, nazwy danych
ptacowych i kadrowych oraz informacje specjalne (symboliczne - np. kody sterujace
drukarki). Informacje specjalne nie pojawiajq sie na wydruku, lecz wptywajg na jego
ksztatt (np. nazwy sposobdw wyrdznienia tekstu, nazwy oznaczajace konieczno$é
wydrukowania aktualnej daty, konieczno$¢ wielokrotnego wydruku okreslonej linii).
Informacje specjalne sg umieszczane na dokumencie pomiedzy znakami {3}.

W tresci dokumentu mozna takze umieszcza¢ komentarze, czyli teksty, ktore nie pojawia
sie na wydruku. Komentarzem jest linia tekstu rozpoczynajaca sie od znakéw ##
umieszczonych na poczatku linii (w dwdch pierwszych kolumnach).

Wprowadzenie informacji specjalnych jest mozliwe po nacisnieciu klawisza F3 i wybraniu
zadanej funkcji sposrod:

e [Dane kadrowe]

e [Licznik danych wielokrotnych]
e [Kody sterujace drukarki]

e [Kody specjalne]
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e [Kody umow zlecen i zaktadu]
Ponizej opisano znaczenie wymienionych funkcji.
Dane kadrowe

W opcji tej znajduje sie wykaz wszystkich danych kadrowych zdefiniowanych przez
producenta. Po znalezieniu szukanej danej wprowadzenie jej do dokumentu nastepuje po
nacisnieciu klawisza Enter. Dla danych znakowych (np. imie, nazwisko, ulica), program
podaje domysing szeroko$¢ wybranej danej - mozna ja potwierdzi¢ lub wprowadzi¢
warto$¢ zero, ktéra oznacza, ze szeroko$¢ danej bedzie taka, jaka zostata wprowadzona.
Np. imie Jan bez zmiany szerokosci bedzie drukowane na 12 znakach i nazwisko po nim
wystepujace wydrukuje sie po 9 pustych znakach, a po zmianie szerokosci na zero - zaraz
po imieniu (trzeba tylko pamietac o spacji pomiedzy danymi).

Licznik danych wielokrotnych

Licznik danych wielokrotnych jest mechanizmem pozwalajagcym na sterowanie wydrukiem
danych wielokrotnych, np zaznaczenie, ze zawsze ma by¢ drukowana ostatnia z listy dana
wielokrotna, za ktérg znajduje sie licznik. W module UMOWY ZLECENIA nalezy go
wprowadza¢ do dokumentéw typu umowy, natomiast w nagtéwkach rozliczen zastgpi¢ go
licznikiem umowy, ktdéry rozpoznaje jej numer, aby w razie koniecznosci ponownego
wydruku nie trzeba bylo przestawiac licznika w treSci umowy. Licznik umowy nalezy
wstawiac zawsze przed dang wielokrotna.

Kody sterujace drukarki

Wprowadzenie do dokumentu kodu sterujgcego drukarki powoduje umieszczenie w tresci
dokumentu tekstu symbolicznego, umieszczonego pomiedzy znakami {}. Tekst ten sktada
sie ze znaku oraz nastepujacej po nim nazwie sposobu wyrdznienia tekstu na wydruku.
Wyroznienie tekstu mozna wybraé sposrdd:

e [WYTLUSZCZENIE]
e [POSZERZENIE]
e [POWIEKSZENIE]
e [POMNIEJSZENIE]
e [PODKRESLENIE]
e [KURSYWA]

o [INNY]

Nazwa pisana duzymi literami oznacza uaktywnienie danego sposobu wyrdzniania tekstu,
natomiast nazwa pisana matymi literami oznacza koniec wyrdzniania. Jesli wiec fragment
tekstu ma zosta¢ na wydruku powiekszony, nalezy ustawi¢ kursor na pierwszym znaku
tego tekstu (przy wiaczonym trybie pisania ,wstawianie” - insert) i wybrac
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[POWIEKSZENIE]. Nastepnie nalezy przejS¢ na koniec powiekszanego fragmentu
i wybra¢ [powiekszenie].

Wybrany rodzaj wyrdznienia tekstu bedzie widoczny na wydruku tylko wtedy, gdy
drukarka, jaka dysponuje uzytkownik programu, umozliwia uzyskanie tego wyrdznienia
(np. niektére drukarki nie pozwalajg na wydruk pomniejszony) i jesli odpowiednia
sekwencja koddw sterujacych zostata okreslona w module MASTER w opcji Parametry /
Drukarki (patrz czeS¢ MASTER rozdziat 5.).

Wybranie pozycji [INNY] powoduje wySwietlenie na ekranie ramki zawierajacej pole,
w ktore nalezy wpisac liczbe z przedziatu od O do 255. Liczba ta okresla kod ASCII znaku
(dziesietnie), jaki zostanie wystany do drukarki w trakcie drukowania dokumentu.
W praktyce opcja ta bedzie wykorzystywana tylko wtedy, gdy uzytkownik bedzie chciat
uzyskac inny rodzaj wyrdznienia tekstu niz wyszczegdlnione powyzej. Wprowadzenie do
dokumentu kodu sterujgcego drukarki w postaci liczby powoduje umieszczenie tej liczby
w tresci dokumentu.

Kody specjalne

Po wybraniu tej funkcji uzytkownik moze wprowadzi¢ na dokument dodatkowe dane
wybierajac sposréd:

[Nowa strona] - jezeli tworzony dokument sktadac sie ma z kilku stron, wybierajac te
mozliwo$¢ wskazuje sie, w ktorym miejscu na wydruku ma nastgpi¢ przejécie na nowg
strone.

e [Status pracownika] - wydrukowanie statusu pracownika (np. z [Zatrudniony]
lub [Zwolniony])

o [Data biezaca] - wydrukowanie na dokumencie daty zgodnej z datg systemowg
komputera.

e [Miesiaqc biezacy] - wydrukowanie na dokumencie miesigca z daty systemowej
w postaci liczby

e [Rok biezacy] - wydrukowanie na dokumencie roku z daty systemowej

e [Miesiaqc biezacy - stownie] - wydrukowanie na dokumencie miesigca z daty
systemowej stownie

e [Dni nominalne] i [Godziny nominalne] - kody majace znaczenie tylko
w module KADRY, s3 nieaktywne w module UMOWY ZLECENIA

e [Nazwa przedsiebiorstwa] - wydrukowanie na dokumencie nazwy
przedsiebiorstwa aktualnie wybranego w opcji Ewidencja / Platnikow .

Wprowadzenie do dokumentu kodu specjalnego powoduje umieszczenie w tresci tego
dokumentu tekstu symbolicznego. Tekst ten umieszczony jest pomiedzy znakami {}
i sktada sie ze znaku ~ oraz nastepujacej po nim nazwy kodu specjalnego.
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Kody umow zlecen i zakiadu

Po wybraniu tej funkcji uzytkownik moze wprowadzi¢ na dokument dane powigzane
z rozliczeniem umowy oraz dane ewidencyjne zaktadu wybierajac sposrdd:

[Numer umowy] - wydrukowanie na dokumencie numeru umowy wprowadzonej
przy definicji rozliczenia w opcji Rozliczenie / Edycja listy

[Numer rozliczenia] - wydrukowanie na dokumencie numeru rozliczenia
wprowadzonego przy definicji rozliczenia w opcji Rozliczenie / Edycja listy

[Licznik umowy] - znacznik wigzacy numerem umowy dane dotyczace umowy
(np. daty, czynnosci do wykonania) przy drukowaniu nagtdéwka rozliczenia, powinien
by¢ wstawiony przed dang wielokrotng podtaczong na dokumencie

[Nazwa zaktadu] - wydrukowanie na dokumencie nazwy zaktadu aktualnie
wybranego w opcji Ewidencja / Platnikéw

[NIP zaktadu] - wydrukowanie na dokumencie numeru NIP zaktadu aktualnie
wybranego w opcji Ewidencja / Platnikéw

[Regon zaktadu] - wydrukowanie na dokumencie numeru Regon zaktadu
aktualnie wybranego w opcji Ewidencja / Platnikow

[Ulica zakiadu] - wydrukowanie na dokumencie ulicy zaktadu aktualnie
wybranego w opcji Ewidencja / Platnikéw

[Miasto zakladu] - wydrukowanie na dokumencie miasta zaktadu aktualnie
wybranego w opcji Ewidencja / Platnikow

[Kod zaktadu] - wydrukowanie na dokumencie kodu pocztowego zaktadu
aktualnie wybranego opcji Ewidencja / Ptatnikow

[Gmina zaktadu] - wydrukowanie na dokumencie gminy zaktadu aktualnie
wybranego w opcji Ewidencja / Platnikéw

[Wojewodztwo zaktadu] - wydrukowanie na dokumencie wojewodztwa zaktadu
aktualnie wybranego opcji Ewidencja / Ptatnikow

Wprowadzenie do dokumentu kodu specjalnego powoduje umieszczenie w tresci tego
dokumentu tekstu symbolicznego. Tekst ten umieszczony jest pomiedzy znakami {}
i sktada sie ze znaku * oraz nastepujacej po nim nazwy kodu specjalnego.

Zapisanie utworzonego w podany sposob dokumentu nastepuje po naci$nieciu klawiszy
Ctrl+W, natomiast rezygnacja z zapisania - po nacisnieciu klawisza Esc.

Przed zapamietaniem tresci dokumentu program kontroluje jego poprawnos¢ sktadniowa.
Kontrola poprawnosci wykrywa m.in. nastepujace btedy:

istnienie dwoch licznikdw danych wielokrotnych w jednej linii,

istnienie w tresci dokumentu btednych nazw danych kadrowych, kodéw sterujacych
drukarki, kodow specjalnych,

wystepowanie w tresci dokumentu btednych wartosci licznika danych wielokrotnych,
btednych wartosci szerokosci danych kadrowych itp.
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W wypadku wystapienia w tekscie btedu zostaje wyswietlony komunikat ostrzegawczy,
a w linii podpowiedzi u dotu ekranu wyjasniona jest przyczyna btedu wraz z podaniem
wiersza kolumny, w ktdrych on wystepuje. Podane wartosci wiersza i kolumny wyznaczajq
nowe potozenie kursora.

6.2. Wprowadzanie zmian do dokumentow (edycja).

Do utworzonych przez producenta lub wtasnych szablonéw umoéw (nagtéwkdéw rozliczen),
mozna wprowadza¢ dowolne zmiany, zaréwno do tresci dostownej, jak i do zawartosci
informacyjnej okreslanej znakami specjalnymi. Proponujemy zmian wiasnych dokonywac
na kopii umow, ktore mozna zapisa¢ na nowg nazwe przy pomocy klawisza F8.

Edycji mozna dokona¢ w opcji Umowy / Edycja. nalezy wtedy wskaza¢ zadany
dokument i nacisng¢ klawisz Enter, co spowoduje przejscie w tryb jego edycji i umozliwi
wprowadzenie do niego zmian.

Podczas wprowadzania zmian do dokumentdw nalezy przestrzegal ponizszych zalecen:

e Wszystkie zmiany dotyczace informacji specjalnych nalezy wprowadza¢ ze
szczegblng ostroznoscig. Przypadkowe usuniecie znaku moze spowodowal
nieprawidtowe odczytanie informacji przez program.

e W przypadku koniecznoSci zmiany szerokosci danych kadrowych nalezy nowg
warto$¢ wprowadzi¢ doktadnie w miejsce poprzedniej, dbajac o zachowanie
wszystkich niezbednych nawiaséw oraz znakéw symbolicznych.

e Usuwanie zakodowanej informacji specjalnej musi obejmowac wszystkie znaki
zawarte miedzy nawiasami {} oraz same nawiasy.

6.3. Obstuga listy dokumentow.

Po uruchomieniu opcji Umowy / Edycja zostaje wysSwietlona lista wszystkich

utworzonych do tej pory dokumentéw (zaproponowanych przez producenta oraz

zbudowanych przez uzytkownika).

Podczas przegladania tej listy dostepne sg nizej wymienione funkcje:

e T, 1, «, > - wskazanie dokumentu, do ktdrego uzytkownik zamierza wprowadzaé
zmiany.

e Enter - wybranie dokumentu, do ktérego uzytkownik bedzie wprowadzat zmiany.

e F4 - wprowadzenie kursora do wykazanego pods$wietleniem pola — umozliwienie
wpisania nowej nazwy lub opisu (niedostepna dla nagtéwkdw rozliczen).

e F2 mozliwo$¢ podtaczenia nagtdéwka rozliczenia do rodzaju umowy. Aby podigczyé
do dowolnego rodzaju umowy nagtéwek skopiowany z szablonu klawiszem F8,
nalezy najpierw przyporzadkowac spacje w szablonie odpowiedniego nagtowka,
a dopiero potem podtaczy¢ do swojego dokumentu.
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e Ins utworzenie nowego dokumentu (patrz rozdziat 6.1.).

e Del usuniecie dokumentu. Odtworzenie tresci usunietego dokumentu bez kontaktu
z producentem programu nie jest mozliwe, dlatego tez operacje usuwania nalezy
przeprowadzac ze szczegdlng uwaga.

e F8 kopia wybranej umowy na nowg nazwe.

6.4. Drukowanie umowy.

Wydrukowanie umowy jest mozliwe po uruchomieniu opcji Umowy / Wydruk.
Z wyswietlonej wéwczas listy nalezy wybraé umowe, ktéra ma zostaé wydrukowana.
Nalezy zwroci¢ uwage, ze na liscie tej zostajg wySwietlone tylko te dokumenty, ktére
w kolumnie ,,Widoczny w:" (w opcji Edycja) majq skrot UMZL. W module Kadry umowy te
beda réwniez widoczne z w/w skrotem, oprocz dokumentdw zdefiniowanych w tym
module.

Drukowanie dokumentéw podtaczonych w kolumnie ,,Podt” do rodzajow uméw (np. ,9A”,
nastepuje w opcji Wydruki / Rozliczenie.

Wybranie dokumentu (nacisnieciem klawisza Enter) powoduje uruchomienie ,matego”
generatora (patrz cze$¢ miniEKSPERT rozdziat 10.). Za pomocg jego narzedzi nalezy
wybrac zleceniobiorcow, dla ktérych dokument ma zosta¢ wydrukowany.

Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Wykonaj uzytkownik moze przegladac lub
drukowa¢ dokumenty przygotowane dla wszystkich zleceniobiorcow spetniajgcych podane
wczesniej warunki.

7. Rozliczenie umowy.

Kolejno$¢ dziatan pozwalajacych na obliczenie i wydrukowanie rozliczenia umowy:

1. Wybranie zadanej umowy z listy zdefiniowanych w opcji Rozliczenie /[
Wybor umowy.

2. Utworzenie numeru rozliczenia zwigzanego z umowg W opcji Rozliczenie /
Edycja.

3. Wprowadzenie zleceniobiorcy lub wykonujacego na strone rozliczenia z danymi do
obliczen opcji Rozliczenie / Edycja.

4. Obliczanie stron rozliczen w opcji Rozliczenie / Obliczanie.

5. Drukowanie indywidualnego rozliczenia do umowy w opcji Wydruki /
Rozliczenie.

6. Drukowanie rozliczenia do umowy w formie zestawienia (dla jednej lub wielu stron)
w opcji Wydruki / Zestawienie.

7. Przepisanie danych do modutu PLACE w opcji Narzedzia / Przepisywanie /
do PLAC. Przepisywanie polega na przesytaniu danych zawartych na wybranej
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stronie do danych wejsciowych (w module PLACE) ze strony lub stron, ktore
zaznaczono. Nastepnie dane te mozna wykorzysta¢é w wydrukach archiwum i
deklaracji podatkowych.

8. Przepisanie danych do modutu BANK w opcji Narzedzia / Przepisywanie / do
BANKU. Przesylane sg kwoty przelewdw, jesli w czasie wprowadzania danych
zaznaczono wskaznik przelewu.

7.1. Tworzenie stron umowy (numerow rozliczen).

Po wybraniu rodzaju umowy mozna przystgpi¢ do utworzenia (zdefiniowania i wypetnienia)
jego stron czyli rozliczen. Uzytkownik moze zdefiniowaé nieograniczona liczbe rozliczen do
danej umowy.

Po uruchomieniu Rozliczenie / Edycja realizujgcej operacje na wybranych stronach
umowy zostaje wySwietlona informacja o stronach w postaci tabeli zawierajacej
nastepujace kolumny:

e [Nazwa strony] - nazwa wprowadzona w opcji Rozliczenie / Edycja.

e [Przepisano do PLAC] - po przepisaniu danych ze strony do modutu PLACE
(patrz rozdziat 9.1.) w tej kolumnie zostaje umieszczony znak (...) oraz data
przepisania. Po dokonaniu zmian w przepisanej stronie zamiast znaku zostaje

n

wyswietlony znak ,,!".

e [Przepisano do BANKU] - analogiczne jak powyzej, informacje zawarte w tej
kolumnie odnoszg sie do przepisania danych ze strony do moduliu BANK (patrz
rozdziat 9.2)

Po pods$wietleniu strony w okienku z prawej strony ukazuje sie oprécz numeru rozliczenia -
numer umowy i miesigc oraz rok utworzenia strony.

W przypadku opcji umozliwiajgcych wybranie kilku stron (np. Rozliczenie / Obliczanie
czy Wydruki / Zestawienie), tabela ta zostaje rozszerzona o kolumne do oznaczanie
wybranych stron (nacisnieciem klawisza Ins).

7.2. Definiowanie i edycja stron umowy (numerow rozliczen).

Definiowanie poszczegdlnych numerdw rozliczen (stron) umowy wybranej w opdji
Rozliczenie / Edycja jest mozliwe po naciénieciu klawisza Ins lub ~ (na ostatniej
pozyciji listy stron). Nalezy wtedy wprowadzi¢ numer rozliczenia, a po jej potwierdzeniu
(naci$nieciem klawisza Enter) numer umowy, do ktdrej bedzie wystawione rozliczenie
(musi by¢ zgodny z danymi wprowadzonymi do zestawu ,,Dane do umdw zlec/dzieto”).

Funkcje dostepne podczas wprowadzania numeru rozliczenia:
e Enter przejscie w tryb edycji strony
e F3 wprowadzenie / odczytanie dodatkowego opisu strony.
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Wohisany tutaj tekst bedzie drukowany w nagtéwku wydruku w formie zestawienia
wtedy, gdy warto$¢ parametru ,Czy drukowac nazwe zaktadu w nagftowku
wydawnictw?” (Wydruki / Parametry / Wydrukow) ustalono jako [Tak].

e F4 - mozliwoS¢ zmiany numeru rozliczenia i numeru umowy.
e Del - usuniecie wskazanej strony.

e F8 - kopiowanie strony na nowy numer rozliczenia z mozliwoscig wyzerowania
danych lub nie.

e Del - skasowanie numeru rozliczenia.
e Esc - zakonczenie dziatania opcji.

7.3. Wprowadzanie danych na strone umowy

Po wybraniu numeru rozliczenia i naci$nieciu klawisza Enter wysSwietla sie tabela
zawierajacej kolumny umowy. Zawarto$cig wybranej strony sg dane wpisane
w poszczegdlne kolumny i dotyczace wybranego zleceniobiorcy (wykonujacego).

Program ostrzega przed przejSciem w tryb edycji strony przepisanej uprzednio do modutu
PLACE, ale dopuszcza taka mozliwosc.

Na jednym rozliczeniu bedzie wystepowat jeden zleceniobiorca, gdyz numer strony jest
numerem rozliczenia danej umowy.

Wprowadzenie zleceniobiorcy na strone umowy nastepuje po wprowadzeniu numeru
Zleceniobiorcy lub naci$nieciu klawisza Enter i wybraniu go z wyswietlonej kartoteki.

Aby mozna byto wyswietli¢ kartoteke tylko zleceniobiorcdw obcych przy pomocy selekcji na
klawisz F3/Ctrl+F3, zaleca sie wprowadzenie do jednego z dwoch stownikdw podziatu
pozycji ,Pracownik obcy na umowe zlecenie/o dzieto”.

7.4. Szczegotowy opis wprowadzania danych na poszczegolne
umowy.

Procenty do wyliczenia sktadek spotecznych i zdrowotnych, kosztéw uzyskania i zaliczki na
podatek dochodowy pobierane sg z parametréw systemowych modutu PLACE i tam tez
nalezy je wprowadzi¢ lub uzupetnit.

,Umowa zlecenie pracownikéw witasnych”

W celu obliczenia wyptaty wynagrodzenia wystarczy wprowadzi¢ kwote brutto umowy
Zlecenia i ewentualnie zaznaczy¢ wskaznik przelewu (jesli bedzie réwny 1, to kwota
wyptaty wyliczy sie w danej przelew i bedzie mozna jg przesta¢ bezposrednio do modutu
BANK w celu wydrukowania przelewu lub eksportu do pliku).

Na umowie tej zostang wyliczone wszystkie sktadki spoteczne (z kontrolg przekroczenia
podstawy emerytalno-rentowej) i zdrowotne, 20% koszty uzyskania, zaliczka na podatek
w wysokosci 19% z podstawy (procent pobierany z parametru systemowego) oraz sktadki
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na FP i FGSP.

,Umowa o dzieto pracownikow wlasnych”

W celu obliczenia wyptaty wynagrodzenia nalezy wprowadzi¢ kwote brutto umowy o dzieto
i ewentualnie zaznaczy¢ wskaznik przelewu (jesli bedzie réwny 1, to kwota wyptaty wyliczy
sie w danej przelew i bedzie mozna jg przesta¢ bezposrednio do modutu BANK w celu
wydrukowania przelewu lub eksportu do pliku). Jesli wartos¢ wskaznika ,,czy koszty50%"”
bedzie zerowa - policzg sie 20% koszty uzyskania, jesli réwna 1 - 50%.

Na umowie tej zostang wyliczone wszystkie sktadki spoteczne (z kontrolg przekroczenia
podstawy emerytalno-rentowej) i zdrowotne, koszty uzyskania wg w/w wskaznika, zaliczka
na podatek w wysokosci 19% z podstawy (procent pobierany z parametru systemowego)
oraz skfadki na FP i FGSP.

,Umowa zlecenie pracownikéw obcych”

W celu obliczenia wyptaty wynagrodzenia nalezy wprowadzi¢ kwote brutto umowy zlecenia
oraz wprowadzi¢ warto$¢ 1 do odpowiednich wskaznikdéw liczenia sktadek spotecznych
i zdrowotnych (warto$¢ 1 oznacza, ze dana sktadka bedzie sie liczyta). Mozna tez
zaznaczy¢ wskaznik przelewu (jesli bedzie réwny 1, to kwota wyptaty wyliczy sie w danej
przelew i bedzie mozna jg przesta¢ bezposrednio do modutu BANK w celu wydrukowania
przelewu lub eksportu do pliku).

Na umowie tej zostang wyliczone sktadki spoteczne (z kontrolg przekroczenia podstawy
emerytalno-rentowej) i zdrowotne wg wprowadzonych wskaznikow, 20% koszty
uzyskania, zaliczka na podatek w wysokosci 19% z podstawy (procent pobierany
z parametru systemowego) oraz sktadki na FP i FGSP w przypadku niezerowej podstawy
sktadek spotecznych.

,Umowa o dzieto pracownikéw obcych (koszty 20%)"

W celu obliczenia wyptaty wynagrodzenia nalezy wprowadzi¢ kwote brutto umowy o dzieto
i ewentualnie zaznaczy¢ wskaznik przelewu (jesli bedzie réwny 1, to kwota wyptaty wyliczy
sie w danej przelew i bedzie mozna jg przesta¢ bezposrednio do modutu BANK w celu
wydrukowania przelewu lub eksportu do pliku).

Na umowie tej zostang wyliczcone 20 % koszty uzyskania i zaliczka na podatek
w wysokosci 19% z podstawy (procent pobierany z parametru systemowego).

,Umowa o dzieto pracownikéw obcych (koszty 50%)"

W celu obliczenia wyptaty wynagrodzenia nalezy wprowadzi¢ kwote brutto umowy o dzieto
i ewentualnie zaznaczy¢ wskaznik przelewu (jesli bedzie réwny 1, to kwota wyptaty wyliczy
sie w danej przelew i bedzie mozna jg przesta¢ bezposrednio do modutu BANK w celu
wydrukowania przelewu lub eksportu do pliku).

Na umowie tej zostang wyliczcone 50 % koszty uzyskania i zaliczka na podatek
w wysokosci 19% z podstawy (procent pobierany z parametru systemowego).
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Funkcje dostepne podczas wypetniania strony umowy:

e Enter - wejscie do przegladu zleceniobiorcow na niewypetnionej stronie umowy,
przejscie w tryb edycji pola lub mozliwo$¢ wprowadzania do nich zmian po ich
wypetnieniu.

e Del - usuniecie zleceniobiorcy ze strony umowy, wraz z jego danymi.
e Ctrl+W - zapis danych strony umowy.

8. Obliczanie stron umowy

Przeprowadzenie obliczen dla strony umowy jest mozliwe w opcji Rozliczenie /
Obliczanie. Po jej uruchomieniu nalezy ustali¢ zakres dziatania operacji (obliczenia mogq
obejmowacé jedng lub kilka stron - numerdw rozliczen). Oznaczenia kolejnych stron
przeznaczonych do obliczen dokonujemy za pomocq klawisza Ins. Przy nazwie strony
wybranej do obliczen zostaje wyswietlony znak V.

Wybdr miesigca obliczen jest niezalezny od miesigca biezagcego w module PLACE, tzn. ze
mozna obliczy¢ dowolng umowe ,do przodu”. Np. wyptata wynagrodzenia pracownika
wilasnego jest przesunieta na nastepny miesigc i wyptacona 10-tego marca za luty
(miesigcem biezacym jest wiec luty), a 5-tego marca nalezy wyptaci¢ mu umowe zlecenie.
W module UMOWY ZLECENIA mozna wprowadzi¢ te umowe, obliczy¢ i wydrukowac, ale
w obecnej wersji przepisa¢ do modutu PLACE przed wyliczeniem wynagrodzenia (dotyczy
umow zlecen lub o dzieto pracownikow wiasnych), aby prawidtowo wyliczyty sie sktadki do
Patnika. Dla zleceniobiorcdw obcych mozna obliczaé umowy niezaleznie od zamkniecia im
miesigca w PLACACH i przepisa¢ dopiero wtedy, gdy jest otwarty miesigc wyptaty (aby
dane w archiwum znalazty sie wedtug daty wyptaty).

Obliczenia stron umowy moga zosta¢ przerwane przez uzytkownika w dowolnej chwili po
nacisnieciu klawisza Esc.

Jesli w komunikacie koncowym jest informacja o btedach w czasie obliczania nalezy
przegladnac¢ raport o btedach (w opcji Rozliczenie / Bledy), celem ustalenia przyczyny
wystgpienia btedu.

9. Przesytanie danych do innych modutow systemu
miniEKSPERT

Dane zawarte na wybranej stronie rozliczenia umowy powinny zostac¢ przestane do modutu
PLACE oraz mogg byc¢ przestane do modutu BANK systemu miniEKSPERT. W kolejnych
podrozdziatach podano zasady przepisywania danych do wymienionych programéw. Opcja
ta znajduje sie w okienku Narzedzia.

Po wywotaniu opcji Przepisywanie / do PLAC lub do BANKU zostaje wysSwietlona lista
zdefiniowanych stron (rozliczern) wybranej umowy. Wybranie strony do przepisania
nastepuje przez jej wskazanie i nacisniecie klawisza Enter. Przepisanie na raz kilku stron
tego samego umowy mozna uzyskal poprzez wczesniejsze oznaczenie ich nacisnieciem
klawisza Ins.
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9.1. Przesytanie do modutu PEACE

Przepisywanie stron umowy polega na przesytaniu danych (wskazanych przez producenta
podczas definiowania umowy), zleceniobiorcy/wykonujagcego z wybranej strony (lub
wszystkim zleceniobiorcom/wykonujacym z zaznaczonych stron) do danych wejsciowych
w module PLACE do aktualnie otwartego miesigca. Dane te zapisza sie do archiwum pod
nazwami dotychczas wystepujacymi na lisScie umowy zlecenia (mozna sprawdzi¢ wydruk
w opcji Wydruki / Listy dodatkowe) i beda uwzglednione w drukowaniu archiwum
~<Umowy zlecenia i inne” oraz wydruku PIT-11 w module DEKLARACIE.

Po zakonczeniu operacji zostaje wysSwietlony komunikat informujacy o liczbie przepisanych
zleceniobiorcéw/wykonujacych oraz o ewentualnym wystapieniu btedow.

Zawartos¢ przepisanej strony mozna zmieni¢ (w opcji Rozliczenie / Edycja ) i przepisac
te strone ponownie. Strona przepisana i nie zmieniana od tego czasu, tzn. taka, ktérej
zawartoS¢ nie byta modyfikowana, nie moze by¢ powtdrnie przepisana. Proba przepisania
takiej strony spowoduje wysSwietlenie daty ostatniego jej przepisania.

9.2. Przesytanie do modutu BANK

Podczas przesytania danych do modutu BANK przepisywane sg wartosci kolumny przelew
ze strony wybranej umowy, jesli zwiera ona warto$¢ niezerowq (zostat wprowadzony
wskaznik przelewu). Po przepisaniu mozna od razu wydrukowac przelew lub wygenerowac
plik eksportowy do banku.

Kwoty przelewdw z wybranych stron umowy zapisywane sg do przeznaczonej do tego bazy
danych.

Z tego powodu po wybraniu stron do przepisywania nalezy zdecydowaé, ,Czy
wyzerowac baze dla biezacej umowy?”.

e [Tak] - w bazie danych zostang zapisane tylko dane z wybranych stron,
a poprzednie zapisy (dla wybranej umowy), zostang usuniete. Dane z wybranych
stron zostang wydrukowane na poleceniach przelewu.

e [Nie] - nalezy wybra¢ te odpowiedz, jesli dla zleceniobiorcdw umieszczonych na
stronach poprzednio przepisanych do BANKU przygotowano kolejne rozliczenie
umowy i przelewy z wszystkich rozliczen majq sie zsumowac.

Przykiad:

Uzytkownik wybrat umowe arkusz ,Umowa zlecenia pracownikow obcych”.
Nastepnie przygotowat rozliczenia w postaci stron umowy: [Numer 1] i [Numer 2]
zaznaczajac na nich wskaznik przelewu = 1.

Dla zleceniobiorcy Jan Nowak umieszczonego na rozliczeniu [Numer 1] warto$¢ przelewu
wynosi 540.00 zt. Po przestaniu strony [Numer 1] do BANKU na poleceniu przelewu
zostanie wydrukowana kwota 540.00 zt. (lub zostanie zapisana w pliku eksportowym).

Ten sam zleceniobiorca zostat umieszczony na kolejnym rozliczeniu umowy ([Numer 2]),
na ktorej warto$¢ przelewu wynosi dla niego 620.00 zt.
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Jezeli podczas przesytania strony [Numer 2] do BANKU na pytanie o zerowanie bazy
odpowiedziano [Tak], na wydruku polecenia przelewu (lub w pliku eksportowym),
zostanie umieszczona kwota 620.00 zt. W przypadku odpowiedzi [Nie] - kwota 1160.00 zt.

W module BANK uzytkownik nie wybiera strony, z ktorej dane zostang zamieszczone na
wydruku polecenia przelewu lub w pliku eksportowym - wystgpig tam dane ze stron
ostatnio przepisanych. Dlatego wydrukowanie przelewdw Ilub wygenerowanie pliku
eksportowego zawierajacych dane ze strony umowy powinno nastgpi¢ bezposrednio po
przepisaniu danych do BANKU.

10. Wydruki.

W module UMOWY ZLECENIA uzytkownik ma do dyspozycji kilka rodzajow wydrukdow:
rozliczenie uméw - wydruk wyliczonych kwot z odpowiednim nagtéwkiem pobranym
z dokumentdw, zestawienie - wydruk rozliczen w formie zestawienia (bez nagtéwka) oraz
wydruk z zapisanych wczesniej plikow uzytkownika.

10.1. Parametry wydruku

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Parametry / Wydrukow uzytkownik powinien ustali¢
odpowiadajgce mu wartosci parametrow, ktore majg wplyw na posta¢ wydrukéw
otrzymywanych w tym module. Parametry te czeSciowo pokrywajq sie z parametrami
odpowiedzialnymi za posta¢ wydrukdw w module PLACE. Ich znaczenie opisano w czesci
PLACE.

Zmiana wartosci parametrow w jednym z tych modutéw nie spowoduje automatycznej
zmiany w drugim - zapisujq sie one osobno dla kazdego modutu.

Dla wydrukéw otrzymywanych w module UMOWY ZLECENIA maja rowniez znaczenie
wartosci uniwersalnych parametrow wydruku ustalone w opcji Wydruki / Parametry /
Uniwersalne (patrz czeS¢ miniEKSPERT rozdziat 8.2).

10.2. Drukowanie rozliczenia.

Drukowanie rozliczenia umowy nastepuje po podswietleniu odpowiedniego numeru strony
i nacisnieciu klawisza Enter - na gorze wydruku w formie tekstu wydrukuje sie nagtowek
danej umowy zdefiniowany i podtaczony w opcji Umowy / Edycja, wypetniony danymi
Zleceniobiorcy z zestawu ,Dane do umoéw zlec/dzieto” (dla podanego numeru umowy),
a nastepnie wyliczone dane w formie tabelki (zerowe dane liczbowe tez sie pokazujg). Jesli
zostata zdefiniowana stopka wybranej umowy - wydrukuje sie na koncu rozliczenia.
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10.3. Drukowanie stron w formie zestawienia.

Drukowanie stron umowy w formie zestawienia jest mozliwe w opcji Wydruki /
Zestawienie. Po jej uruchomieniu nalezy wybrac strone klawiszem Enter lub oznaczy¢
(naci$nieciem klawisza Ins) strony, ktére maja zosta¢ wydrukowane na jednym
zestawieniu. Jesli zleceniobiorca na wybranych stronach wystepuje kilkakrotnie, to na
wydruku pojawig sie jego dane zsumowane ze wszystkich wybranych numerdw rozliczen.

Czy drukowac pozycje zerowe?

[Tak] bedzie drukowany zleceniobiorca majacy zerowe wartosci na wszystkich wybranych
stronach (lub jednej). Taki przypadek moze nastgpic jesli nazwisko zostato wprowadzone,
a wartosci liczbowe nie i strona nie zostata obliczona, ale wtedy warunkiem wydruku jest
ustawienia parametru Czy drukowac pracownikow nie obliczonych? na [Tak].

Czy drukowac w dwoch liniach?

[Tak] jesli wszystkie kolumny zestawienia nie mieszczg sie na stronie wydruku mozna
zawartos¢ kazdej kolumny drukowa¢ w dwdch liniach ( dwie dane w kazdej kolumnie)
dzieki czemu zostanie ono zwezone. Zestawienie mozna dodatkowo zwezi¢ ustalajac
odpowiednio wartos¢ parametru Format wydruku liczb w zestawieniach (Wydruki /
Parametry / Wydrukow) np. [99 999.99].

Czy drukowac rubryke na podpis?
[Tak] - do wydruku zostanie dotagczona rubryka [Podpis].

Czy drukowac z odstepem jednego wiersza?
[Tak] - kolejne pozycje umowy beda oddzielone od siebie jednym pustym wierszem.

Czy wysuwac do nowej strony po kazdej grupie?

[Tak] - kazda grupa zleceniobiorcow, np. w biurach rachunkowych z danej firmy zostanie
wydrukowana na osobnej stronie (wedtug podziatu stownika nr 1 z karty statej).

Czy drukowac pracownikow nie obliczonych?

[Tak] na wydruku umowy zostang zamieszczeni takze ci zleceniobiorcy, dla ktorych nie
przeprowadzono obliczen.
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10.4. Stopka umowy.

Na koncu wydruku rozliczenia lub strony w formie zestawienia moze by¢ drukowany
dodatkowy, dowolny tekst, np. Gfowny Ksiegowy, Kierownik jednostki.

Definiowanie tego tekstu, zwanego stopka, jest mozliwe po uruchomieniu opdji
Wydruki / Stopka / Umowy. Odbywa sie ono poprzez wpisanie dowolnego tekstu do
otwartego okna edycji i zapisaniu klawiszem CTRL+W.
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