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SƱƻǿƻ ǿǎǘťǇƴŜ 

tǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ ƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŜ ··L ǿƛŜƪǳΣ ǎǘŀǊŀƧŊŎ ǎƛť Řƻǎǘƻǎƻǿŀŏ Řƻ zmiennego otoczenia 
ǊȅƴƪƻǿŜƎƻΣ ǇƻǎȊǳƪǳƧŊ ƴƛŜǳǎǘŀƴƴƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻƳƻƎƱȅōȅ ƛƳ ȊǿƛťƪǎȊŀŏ 
ŜƭŀǎǘȅŎȊƴƻǏŏΣ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƛ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƛȊƳ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ wƽǿƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ƻŎȊŜƪǳƧŊΣ ȍŜ ōťŘŊ ƻƴŜ 
ǎǇŜƱƴƛŀƱȅ ƛŎƘ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ƛ ǇƻŘƪǊŜǏƭŀƱȅ ȊŀǊŀȊŜƳ ǎǇŜŎȅŦƛƪť ŦǳƴƪŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ - ǿȅǊƽȍƴƛŀƧŊŎŊ 
ǎǇƻǏǊƽŘ ǿƛŜƭǳ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǊȅƴƪǳΦ ¢ȅƳƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀƳƛ ǎŊ ǎȅǎǘŜƳȅ 9wtΣ ŎȊȅƭƛ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŜ ȊōƛƻǊȅ 
ƳƻŘǳƱƽǿ όŀǇƭƛƪŀŎƧƛύ ǎƱǳȍŊŎŜ Řƻ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛŀ Ȋŀǎƻōƽǿ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀΦ  

hŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǿȅōƽǊ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƧŜƎƻ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ǿŘǊƻȍŜƴƛŜ ǿ ȊƴŀŎȊƴȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ 
ǇǊȊȅŎȊȅƴƛŀ ǎƛť Řƻ ǎǳƪŎŜǎƽǿ ŦƛǊƳȅΦ  

²ŘǊƻȍŜƴƛŜ ȊŀƭŜȍƴŜ ƧŜǎǘ ȊŀǊƽǿƴƻ ƻŘ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀΣ Ƨŀƪ ƛ ƻŘ ƎƻǘƻǿƻǏŎƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜƧ ŦƛǊƳȅ 
na ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀŎƧť ǎȅǎǘŜƳǳΦ ²ŀȍƴŊ Ǌƻƭť ƻŘƎǊȅǿŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ ƻǊŀȊ 
ȊŀŀƴƎŀȍƻǿŀƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿƴƛŎǘǿŀ ƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ  

!ōȅ Řƻƪƻƴŀŏ ǘǊŀŦƴŜƎƻ ǿȅōƻǊǳΣ ƴŀƭŜȍȅ Ȋŀǎǘŀƴƻǿƛŏ ǎƛť ƧŀƪƛŜ ǎŊ ƴŀǎȊŜ ƻŎȊŜƪƛǿŀƴƛŀ ǿ stosunku 
do ǎȅǎǘŜƳǳ ƛ ƧŀƪƛŜ ǇǊƻōƭŜƳȅ ȊŀƳƛŜǊȊŀƳȅ Ȋ ƧŜƎƻ ǇƻƳƻŎŊ ǊƻȊǿƛŊȊȅǿŀŏΦ {ȊǳƪŀƧŊŎ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ 
ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛƴƴƛǏƳȅ ȊǿǊƽŎƛŏ ǳǿŀƎť ƳΦƛƴΦ ƴŀΥ 

ɻ ƱŀǘǿƻǏŏ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ƛ ƻōǎƱǳƎƛΣ 

ɻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƵ ǎȅǎǘŜƳǳΣ 

ɻ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ƛ ŜƭŀǎǘȅŎȊƴƻǏŏΣ 

ɻ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅȊŀŎƧť ƛ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧťΣ 

ɻ przyjazny interfejs, 

ɻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƛ ƱŀǘǿƻǏŏ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛΦ 

hŎŜƴƛŀƳȅ ƴƛŜ ǘȅƭƪƻ ǎŀƳ ǇǊƻŘǳƪǘΣ ŀƭŜ ǘŀƪȍŜ ƪǿŜǎǘƛŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǎŜǊǿƛǎƻǿŀƴƛŀΣ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛΣ 
instalacji, dokumentacji, standaryzacji, kontroli itp. 

hǇǊƽŎȊ ǘŜƎƻ ŘƻōǊȊŜ ƧŜǎǘ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ Ƨŀƪ ŘƱǳƎƻ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ŦƛǊƳŀΣ ƻŘ ƪǘƽǊŜƧ ȊŀƳƛŜǊȊŀƳȅ ƪǳǇƛŏ ǘŀƪƛ 
ǎȅǎǘŜƳΣ ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀŏ ǎƛť ƧŀƪŊ Ƴŀ ǿƛŜŘȊť ƛ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǿ ƧŜƎƻ ǇǊƻƧŜƪǘƻǿŀƴƛǳΣ ƛƭŜ ōȅƱƻ ǿŘǊƻȍŜƵ ƧŜƧ 
ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀΦ hŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ȊōƛƭŀƴǎƻǿŀƴƛŜ ǘȅŎƘ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŎȊȅƴƴƛƪƽǿ ǳƳƻȍƭƛǿƛ ǿȅōƽǊ ǎȅǎǘemu, 
ƪǘƽǊȅ ƴŀƧƭŜǇƛŜƧ ōťŘȊƛŜ ǿǎǇƻƳŀƎŀƱ ŎƻŘȊƛŜƴƴŊ ǇǊŀŎť ŦƛǊƳȅΦ 

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿȅȍŜƧ ǿȅƳƛŜƴƛƻƴŜ ŎŜŎƘȅ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ ǎȅǎǘŜƳȅ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ŦƛǊƳť {ǘǊŜŀƳǎƻŦǘΦ  

tǊȊŜǎȊƱȅ ƻƴŜ ŘƱǳƎŊ ŘǊƻƎť ǊƻȊǿƻƧǳΣ ǇǊȊŜȊ Ŏƻ ǎǘŀƱȅ ǎƛťΥ 

ɻ maksymalnie elastyczne, 

ɻ logiczne i ergonomiczne, 

ɻ ƱŀǘǿŜ ǿ ƻōǎƱǳŘȊŜΣ 

ɻ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴŜ Řƻ ǿȅƳŀƎŀƵ ƪƭƛŜƴǘŀ Ƨǳȍ ƴŀ ŜǘŀǇƛŜ ƛŎƘ ǿŘǊƻȍŜƴƛŀΦ 

DƱƽǿƴŜ ǇǊƻŘǳƪǘȅ ŦƛǊƳȅ ǎǘŀƴƻǿƛŊΥ 

1. Pakiet PCBIZNES - ŀŘǊŜǎƻǿŀƴȅ Řƻ ƎǊǳǇȅ ƻŘōƛƻǊŎƽǿ ǇǊŀŎǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ǏǊƻŘƻwisku Windows 
i ǊƻȊƭƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǎƛť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪǎƛťƎƛ ǇǊȊȅŎƘƻŘƽǿ ƛ ǊƻȊŎƘƻŘƽǿ ƭǳō ǊȅŎȊŀƱǘǳ 
ŜǿƛŘŜƴŎƧƻƴƻǿŀƴŜƎƻΦ WŜǎǘ ǘƻ ǎǇƽƧƴŀ ƛ ƪƻƳǇƭŜǘƴŀ ƻŦŜǊǘŀ Řƭŀ ƳƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŦƛǊƳ ƘŀƴŘƭƻǿȅŎƘΣ 
ǳǎƱǳƎƻǿȅŎƘΣ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ōƛǳǊ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅŎƘΦ  

2. Streamsoft Pro ς ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴȅΣ ƳƻŘǳƱƻǿȅ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ Řƭŀ ŦƛǊƳ ǊƻȊƭƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ 
ȊŀǎŀŘŀŎƘ ǇŜƱƴŜƧ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛΦ aƻŘǳƱȅ ǎȅǎǘŜƳǳ ǿȅǇƻǎŀȍƻƴŜ ǎŊ ǿ ƻǇŎƧŜΣ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎŜ 
na ƪƻƳǇƭŜƪǎƻǿŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǊƽȍƴȅƳƛ ǎȊŎȊŜōƭŀƳƛ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀΦ 9ǊƎƻƴƻƳƛŎȊƴŜ ƛ ƱŀǘǿŜ 
w ƻōǎƱǳŘȊŜΣ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊǳƧŊ ȊƱƻȍƻƴŜ ǇǊƻōƭŜƳȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ 

http://www.stream.com.pl/stream/html/produkty_pcbiznes.html#_blank
http://www.stream.com.pl/stream/html/produkty_pcbiznes_pro.html#_blank
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3. Streamsoft tǊŜǎǘƛȍ ς ǿƛŜƭƻƳƻŘǳƱƻǿȅ ǎȅǎǘŜƳ ƪƭŀǎȅ 9wtΣ ȊŀƭŜŎŀƴȅ ŘȅƴŀƳƛŎȊƴƛŜ ǊƻȊǿƛƧŀƧŊŎȅƳ ǎƛť 
ŦƛǊƳƻƳΣ ǇƻǎȊǳƪǳƧŊŎȅƳ ōŀǊŘȊƛŜƧ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƵΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ƻǇǘȅƳŀƭƴŜ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋŀǎƻōƽǿ ƻǊŀȊ ǇŜƱƴŊ ƪƻƴǘǊƻƭť ǇǊƻŎŜǎƽǿ ōƛȊƴŜǎƻǿȅŎƘΦ ¢ǿƻǊȊȅ ǳǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴȅ 
i ǇǊȊŜƧǊȊȅǎǘȅ ƻōǊŀȊ ŎŀƱŜƎƻ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŜ ǇǊŀŎť ƛ ǳǎǇǊŀǿƴƛŀ ǇǊȊŜǇƱȅǿ 
informacji. 

{ǇŜŎƧŀƭƛǏŎƛ Ȋ ŘȊƛŜŘȊƛƴȅ ƛƴŦƻǊƳŀǘȅƪƛΣ ekonomii, prawa gospodarczego i ǊŀŎƘǳƴƪƻǿƻǏŎƛ ǇǊŀŎǳƧŊ ƴŀŘ 
ǘȅƳΣ ŀōȅ ǇǊƻŘǳƪǘȅ {ǘǊŜŀƳǎƻŦǘ ōȅƱȅ ƴƻǿƻŎȊŜǎƴŜΣ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴŜ Řƻ ȊƳƛŜƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊȊŜǇƛǎƽǿ 
ǇǊŀǿƴȅŎƘ ƛ ǊƻǎƴŊŎȅŎƘ ǿȅƳŀƎŀƵ ƪƭƛŜƴǘŀΦ 

Na stronie internetowej firmy www.streamsoft.pl ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛťΣ ƎƻǘƻǿŜ Řƻ pobrania, wersje 
ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŎȅƧƴŜ ǎȅǎǘŜƳƽǿΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.streamsoft.pl/
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/ȊťǏŏ L   

/ƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪŀ ƳƻŘǳƱǳ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ 

мΦ tǊȊŜȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƳƻŘǳƱǳ 

YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ǘƻ ƳƻŘǳƱ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿȅƳƻƎƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƻ ƻōǎƱǳƎƛ ŘȊƛŀƱǳ ƪŀŘǊƻǿƻ-
ǇƱŀŎƻǿŜƎƻΦ tǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƧŜǎǘ Řƭŀ ŦƛǊƳ ȊŀǘǊǳŘƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ƻŘ ƪƛƭƪǳŘȊƛŜǎƛťŎƛǳ Řƻ ƪƛƭƪǳ ǘȅǎƛťŎȅ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

aƻŘǳƱ ǿ ǇŜƱƴƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŜ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳ αtƱŀǘƴƛƪέΣ ǊƻȊǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅƳ ǇǊȊŜȊ ƻŘŘȊƛŀƱȅ ½¦{ 
do ǊƻȊƭƛŎȊŜƵ ȊŀǎƛƱƪƽǿ ŎƘƻǊƻōƻǿȅŎƘ ƛ ŦǳƴŘǳǎȊȅ ŜƳŜǊytalno- ǊŜƴǘƻǿȅŎƘΦ tƻȊǿŀƭŀ ǘŜȍ ƴŀ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ 
ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǘȅǇƽǿΣ ȊŀǊƽǿƴƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Ƨŀƪ ƛ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎȅΦ 

W systemie Streamsoft tǊŜǎǘƛȍ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ǎƪƱŀŘŀƴƛŜ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ 
ǇƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ŘǊƻƎŊ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ ς cƻ ǳƱŀǘǿƛŀ ƛ ǎƪǊŀŎŀ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊŎƻƳ ŎȊŀǎ ȊŀƱŀǘǿƛŀƴƛŀ ǎǇǊŀǿ 
ǇƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΦ ½ ƳƻŘǳƱǳ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ, do systemu e-DeklaracjeΣ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ 
ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅΥ PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8S, PIT- R i IFT-1/ IFT-1R. 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ƳƻŘǳƱǳ Kadry i tƱŀŎŜ: 

ɻ tŜƱƴŀ ƻōǎƱǳƎŀ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ƛ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ǇƻƱŊŎȊƻƴŀ Ȋ ƪƛƭƪǳŘȊƛŜǎƛťŎƛƻƳŀ 
standardowymi zestawieniami kadrowo-ǇƱŀŎƻǿȅƳƛ ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƛ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ 
ǿƱŀǎƴȅŎƘΦ tǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƪŀǊǘƻǘŜƪ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅŎh 
w ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƛŜΣ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ƻƪƻƱƻ млл ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƪŀȍŘȅƳ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪǳΣ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛΥ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜΣ ƳŀƱȍƻƴŜƪΣ ŘȊƛŜŎƛΣ ŀŘǊŜǎΣ ǿȅƪǎȊǘŀƱcenie, dane 
o zatrudnieniu (etat, data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj umowy itp.), dane deklaracji 
½¦{Σ ǎǇǊŀǿȅ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊŜΣ ȊŘƧťŎƛŜΦ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ƴƛŜƻƎǊŀƴƛŎȊƻƴŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ŎŜŎƘΣ 
ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊǳƧŊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 

ɻ 9ǿƛŘŜƴŎƧƻƴƻǿŀƴƛŜ ǊǳŎƘǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ŦƛǊƳƛŜ όǇǊŀŎǳƧŊŎȅŎƘ ƭǳō ȊǿƻƭƴƛƻƴȅŎƘύΣ ǇǊƻǿŀŘzenie 
ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƧ ǇǊȊŜōƛŜƎǳ ǇǊŀŎȅ ǿŜǿƴŊǘǊȊ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ όȊƳƛŀƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀΣ ȊƳƛŀƴŀ 
ŀƴƎŀȍǳΣ ǇǊȊŜǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ƛ ƛƴƴŜύΦ 

ɻ wŜƧŜǎǘǊŀŎƧŀ ŘŀƴȅŎƘ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ƭǳō ŀōǎŜƴŎƧƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƧŊŎ ǎǇƽȋƴƛŜƴƛŀΣ 
ǿȅƧǏŎƛŀΣ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ǳǊƭƻǇƻǿŜ ƛǘǇΦ na przestrzeni wielu lat, Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ƛƳǇƻǊǘǳ ŘŀƴȅŎƘ 
z ǎȅǎǘŜƳƽǿ w/t όwŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ /Ȋŀǎǳ tǊŀŎȅύΦ 

ɻ hōǎƱǳƎŀ ǳƳƽǿ ƻ ǇǊŀŎť όƎƻŘȊƛƴƻǿŜΣ ŀƪƻǊŘƻǿŜΣ ǊȅŎȊŀƱǘ ƳƛŜǎƛťŎȊƴȅύ ǳƳƽǿ ȊƭŜŎŜƵ ƛ ƻ ŘȊƛŜƱƻΣ 
ƱŊŎȊƴƛŜ Ȋ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜƳ ȊŀǿŀǊǘȅŎƘ ǳƳƽǿ ƻǊŀȊ ŘƻƱŊŎȊƻƴȅŎƘ Řƻ ƴƛŎƘ ǊŀŎƘǳƴƪƽǿΣ ƻōǎƱǳƎŀ ǊŀŘ 
nadzorczych. 

ɻ ² ƳƻŘǳƭŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛƻƴƻ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ǿȊƻǊŎƽǿ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ όƴŀǿŜǘ 
ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿύΦ ¦ȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜƳ ǘŜƎƻ ƧŜǎǘ ŜǿƛŘŜƴŎƧŀ 
absencji, z automatycznym wyliczaniem, na ich podstawie, ȊŀǎƛƱƪƽǿ ŎƘƻǊƻōƻǿȅŎƘΣ ǳǊƭƻǇƽǿ 
i ƛƴƴȅŎƘ ǏǿƛŀŘŎȊŜƵΦ 

ɻ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛŊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƻǊŀȊ 
ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ tCwhb. 

ɻ aƻŘǳƱ ǇƻǎƛŀŘŀ ǿōǳŘƻǿŀƴȅ ǎȅǎǘŜƳ ǿȊƻǊŎƽǿΣ Ŏƻ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴǇΦ ƴŀ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ ǘȅŎƘ 
sŀƳȅŎƘ ǎǇƻǎƻōƽǿ ƭƛŎȊŜƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ƎǊǳǇƻƳ ǇƱŀŎƻǿȅƳ ƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ƧŜŘƴŀƪƻǿŜ 
ŀƭƎƻǊȅǘƳȅΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŜ ƛ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ƭƛŎȊōȅ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎǳΦ {ƪƱŀŘƴƛƪƛ 
ǇƱŀŎƻǿŜ ƛ ǿȅƎƭŊŘ ƻŘŎƛƴƪŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ ǎŊ ǿ ǇŜƱƴƛ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƭƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘkownika. 
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ɻ Program drukuje oraz tworzy w postaci elektronicznej przelewy na konta pracownicze, 
wg ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ōŀƴƪƽǿΦ 

ɻ !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ȊŀƳȅƪŀƴƛŜ ǇƻƭƛŎȊƻƴȅŎƘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ς zapewnia wysoki poziom ochrony informacji 
i ǎǇƽƧƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀǿŀǊǘȅŎƘ ǿ ƪƻƳǇǳǘŜǊȊŜ Ȋ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴȅƳƛ ƭƛǎǘŀƳƛ ǇƱŀŎΦ 

ɻ tǊƻƎǊŀƳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƴŀƭƛŎȊŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧť ƻōŜŎƴƻǏŎƛ 
i ŀōǎŜƴŎƧŜ ƻǊŀȊ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀ ƧŜ ǿ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǎƛŜōƛŜ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧŀŎƘ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 
αtƱŀǘƴƛƪέΦ 

ɻ YŀȍŘȅ Ȋ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ŀƭƎƻǊȅǘƳƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǿ ǇǊƻǎǘȅ ǎǇƻǎƽō ǊƻȊōǳŘƻǿŀŏ ƻ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ 
ƪǿƻǘƻǿŜ ƻǊŀȊ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƛŎƘ ǎǇƻǎƽō ǿƭƛŎȊŀƴƛŀ Řƻ ȊŀǎƛƱƪƽǿΣ ǳǊƭƻǇǳΣ ŦǳƴŘǳǎȊȅ ½¦{ itd. Wszystkie 
ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ ǿōǳŘƻǿŀƴȅ ǎǇƻǎƽō ƛŎƘ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ όƱŊŎȊƴƛŜ 
z ȊŀǎƛƱƪŀƳƛ ŎƘƻǊƻōƻǿȅƳƛΣ ǳǊƭƻpami, funduszami ZUS, podatkami itd.), zgodny z aktualnymi 
przepisami prawnymi. 

ɻ !ƪǘȅǿƻǿŀƴȅ ƴŀ ȍȅŎȊŜƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀƴƛŀ ƻ ƪƻƵŎȊŊŎȅŎƘ ǎƛť ǳƳƻǿŀŎƘ ƴŀ ƻƪǊŜǎ ǇǊƽōƴȅ 
ƭǳō ŎȊŀǎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅΣ ƻ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ōŀŘŀƵ ƻƪǊŜǎƻǿȅŎƘΣ ƪǳǊǎŀŎƘΣ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧŀŎƘ ƛǘǇΦ 

ɻ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎǇƽƱǇǊŀcy z czytnikami kart magnetycznych, w celu importowania ewidencji czasu 
ǇǊŀŎȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ όƻǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ Ȋŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ ŘƻǇƱŀǘŊύΦ 

ɻ !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǊƻŎȊƴŀ ƪŀǊǘƻǘŜƪŀ ǇƱŀŎƻǿŀ ƛ ȊōƛƻǊƽǿƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜΣ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 
ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƴŀ ƴƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 

ɻ aƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƭǳō ŎȊťǏŎƛ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜŘȊƛŀƱŀŎƘ ŎȊŀǎƻǿȅŎƘ όм-3,4 m-cy). Automatyczne naliczanie 
ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ ƛ ƎƻŘȊƛƴ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅŎƘ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ ǿ ŘŀƴȅƳ ƻƪǊŜǎƛŜΦ 

ɻ ModǳƱ ǇƻǎƛŀŘŀ ōŀǊŘȊƻ ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴȅ ȊōƛƽǊ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ƛ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ 
ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƛ ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴƛŀ ǿƱŀǎƴȅŎƘΦ ½ŀƪǊŜǎ ǘȅŎƘ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ Ƴƻȍƴŀ 
ƻƎǊŀƴƛŎȊŀŏ ǇǊȊŜȊ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŦƛƭǘǊƽǿ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ƛ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ όƻǎƻōȅ ƴŀƭŜȍŊŎŜ Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ 
grup, posiadŀƧŊŎŜ ŘȊƛŜŎƛ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ǿƛŜƪǳ ƛǘŘΦύΦ ½ ƳƻŘǳƱǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǊƽȍƴŜ 
formularze, m.in. PIT-11, PIT-плΣ ǳƳƻǿŀ ƻ ǇǊŀŎťΣ ŜǿƛŘŜƴŎƧŀ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ȊŀǏǿƛŀŘczenie 
o ŘƻŎƘƻŘŀŎƘΣ ƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀΣ ǳǇƻǿŀȍƴƛŜƴƛŀ ƛ ƛƴƴŜΦ 

ɻ aƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿ Řƻǿƻƭƴȅ ǎǇƻǎƽō ŜƪǎǇƻǊǘǳ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ Finanse 
i KǎƛťƎƻǿƻǏŏΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ȊŀǊƽǿƴƻ ƻŘŘȊƛŜƭƴƛŜ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƻǎƽō Ƨŀƪ ƛ Řƭŀ 
ŎŀƱȅŎƘ ƎǊǳǇ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 5ŀƴŜ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 9ȄŎŜƭΦ 
 

нΦ .ǳŘƻǿŀ ƳƻŘǳƱǳ 

aƻŘǳƱ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ jest integraƭƴŊ ŎȊťǏŎƛŊ ǎȅǎǘŜƳƽǿ Streamsoft Pro i tǊŜǎǘƛȍΦ hǇǊƽŎȊ ƴƛŜƎƻΣ ǿ 
ǎƪƱŀŘ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ǿŎƘƻŘȊŊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƳƻŘǳƱȅΥ 

ɻ Handlowo-Magazynowy, 

ɻ CƛƴŀƴǎŜ ƛ YǎƛťƎƻǿƻǏŏΣ 

ɻ Rozrachunki, 

ɻ |ǊƻŘƪƛ ¢ǊǿŀƱŜΣ 

ɻ ²ȅǇƻǎŀȍŜƴƛŜΣ 

ɻ CRM, 

ɻ Produkty, 

ɻ Serwis, 

ɻ Raporty i Formularze, 

ɻ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ tǊƻŘǳƪŎƧŊ. 
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hƎƽƭƴŀ ōǳŘƻǿŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƧŜǎǘ ƛŘŜƴǘȅŎȊƴŀ Ƨŀƪ ōǳŘƻǿŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅŎƘ ƳƻŘǳƱƽǿ ǎƪƱŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǎƛť 
na system Streamsoft Pro i tǊŜǎǘƛȍ: 

ɻ ƳŜƴǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ όƎƱƽǿƴŜύΣ 

ɻ pasek (panel) ikon programu, 

ɻ obszar roboczy, 

ɻ pasek statusu programu, 

ɻ okno aktywne. 

bŀƭŜȍȅ ǘǳ ǇƻŘƪǊŜǏƭƛŏΣ ȍŜ ƻǇŎƧŜ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƪŀȍŘŜƎƻ ƳƻŘǳƱǳ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘȊƛŜƭƛŏ ƴŀ ǎǘŀƱŜΣ ŎȊȅƭƛ 
te, ƪǘƽǊŜ ǿ ƪŀȍŘȅƳ Ȋ ƴƛŎƘ ǎŊ ǘŀƪƛŜ ǎŀƳŜ ƻǊŀȊ ȊƳƛŜƴƴŜ - ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅŎȊƴŜ Řƭŀ ƴŀǘǳǊȅ ŘŀƴŜƎƻ ƳƻŘǳƱǳΦ 
{ǘŀƱŜ ǘƻ ȊŀǿǎȊŜ aƻŘǳƱ, {Ʊƻǿƴƛƪƛ, Zestawienia, Operacje, System, Okno, Rozszerzenia i Pomoc.  

aŜƴǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ όƎƱƽǿƴŜύ ǿ ƳƻŘǳƭŜ ǎǘŀƴƻǿƛŊΥ 

1. aƻŘǳƱ ς ǇƻȊǿŀƭŀ ǿ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ŎƘǿƛƭƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ ½Ƴƛŀƴŀ ƳƻŘǳƱǳΣ na ǇǊȊŜƱŊŎȊŀƴƛŜ ǎƛť 
ƳƛťŘȊȅ ƳƻŘǳƱŀƳƛΦ hǇŎƧŀ MƻŘǳƱ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ όŀƪǘȅǿƴŀύΣ ƧŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀƪǳǇƛƱ ƭǳō 
ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴƻ Ƴǳ ƭƛŎŜƴŎƧť ǘȅƭƪƻ ƴŀ jŜŘŜƴ ƳƻŘǳƱΦ 

2. Kadry ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƻōǎƱǳƎť ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘΣ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƪŀǊǘƻǘŜƪ ƻǎƻōƻǿȅŎƘ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅŎƘ ǿ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƛŜΣ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿƛŜƭǳ 
ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƪŀȍŘȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪǳΣ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛΥ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜΣ ƳŀƱȍƻƴŜƪΣ 
ŘȊƛŜŎƛΣ ŀŘǊŜǎΣ ǿȅƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜ ƛǘǇΦ 

3. Rekrutacja ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ǿǇƱȅǿŀƧŊŎȅŎƘ ǇƻŘŀƵ ƻ ǇǊŀŎťΣ ƪƻƴǘǊƻƭť zapotrzebowania 
ƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ ǇǊŀŎȅ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀŎƘ ƻǊŀȊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜΣ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀΣ 
ǿǎǇƽƱŎȊȅƴƴƛƪƽǿ ƻŎŜƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ǇƻŘŀƴƛŀ ƻ ǇǊŀŎťΦ 

4. tƱŀŎŜ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΣ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ ŘŀƴŜ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέΣ 
do PFRON oraz do Z-12. 

5. {Ʊƻǿƴƛƪƛ ς ŘŜŦƛƴƛǳƧŜ ǎƛť ǿ ƴƛŎƘ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƪŀŘǊƻǿŜΣ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜ ƻǊŀȊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀ 
wszystkie potrzebne, do pracy z programeƳΣ ŘŀƴŜ ŦƛǊƳȅΦ LŎƘ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜ ƎǿŀǊŀƴǘǳƧŜ 
ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƛ ȊƴŀŎȊƴƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅȊǳƧŜ ǇǊŀŎťΦ 

6. Yŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƪŀǎ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿȅŎƘ ǊƽȍƴŜƎƻ ǘȅǇǳΣ ƴǇΦ zapomogowo-
ǇƻȍȅŎȊƪƻǿȅŎƘΣ ƳƛŜǎȊƪŀƴƛƻǿȅŎƘ ƛǘǇΦ 

7. Zestawienia ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ  ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ƛ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ǊƽȍƴŜƎƻ 
ǊƻŘȊŀƧǳ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƵ ƛ analiz.  

8. Operacje okresowe ς ƻǇŎƧŀ ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƻǘǿƛŜǊŀƴƛŜκȊŀƳȅƪŀƴƛŜ ƳƛŜǎƛťŎȅ ƛ  lat. 

9. System ς ŘŀƧŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ Řƻƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ȊƳƛŀƴ m.in. w  ǿȅƎƭŊŘȊƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ 
w ustawieniach. 

10. Okno ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿƱŊŎȊŀŏκǿȅƱŊŎȊŀŏ ǇŀǎŜƪ ƛƪƻƴΣ ǳǎǘŀǿƛŀŏ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ǘŜ ƛƪƻƴȅΣ ƪǘƽǊŜ 
ŎƘŎƛŀƱōȅ ƳƛŜŏ ȊŀǿǎȊŜ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƛ Ʊŀǘǿƻ ŘƻǎǘťǇƴŜΦ tƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƱŊŎȊŀƴƛŜ ǿ ƻƪƴƛŜ ǊƻōƻŎȊȅƳ 
okien aktywnych. 

11. Rozszerzenia  ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ όǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀƳƛύ 
ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƧŊŎȅƳƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 

12. Pomoc ς ƴƛŜȊōťŘƴŀ ǿ ȊŘƻōȅǿŀƴƛǳ ǿƛŜŘȊȅ ƻ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƛ ǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŀ ǎƛť ǿ ƴƛƳΦ 

Pasek ikon programu ς ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻŘ ƳŜƴǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƛ ȊŀǿƛŜǊŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ Ȋ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ 
ǳȍȅǿŀƴȅƳƛ ŦǳƴƪŎƧŀƳƛΦ h ǘȅƳ ƧŀƪƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ ōťŘŊ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ƳƻȍŜ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ǎŀƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΦ !ōȅ ƧŜ 
ŘƻŘŀŏ ƭǳō ǳǎǳƴŊŏ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ Okno->Ustaw ikony. ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ŎŀƱƪƻǿƛŎƛŜ 
ǿȅƱŊŎȊȅŏ ǇŀǎŜƪ ƛƪƻƴ ƭǳō ǿƱŊŎȊȅŏ Ǝƻ ǇƻƴƻǿƴƛŜΦ 

Obszar roboczy ς jest to szara przestrzŜƵ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǇŀǎƪƛŜƳ ƛƪƻƴ ŀ ǇŀǎƪƛŜƳ ǎǘŀƴǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ 
ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť ŀƪǘȅǿƴŜ ƻƪƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 
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Pasek statusu programu ς ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀ ŘƻƭŜ ƻƪƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ ½ŀǿƛŜǊŀ ǿȅōǊŀƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΦ 
tŀǘǊȊŊŎ ƻŘ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ Ǉŀǎƪŀ ƳŀƳȅΥ ƴŀȊǿť ŦƛǊƳȅΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǇǊŀŎǳƧŜ ǳȍȅtkownik, nazwisko 
i ƛƳƛť ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ ƻǇŜǊŀǘƻǊŀΣ ǿŜǊǎƧť ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƛ ƴǳƳŜǊ ƭƛŎŜƴŎƧƛΦ 

Okno aktywne (aktualnie otwarte) ς ƧŜǎǘ ǘƻ ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ǇǊŀŎƻǿŀƱΦ 
²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ǊƻōƻŎȊȅƳΦ tƻŘǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƧŜǎǘ ƴƛŜōƛŜǎƪƛƳ ǇŀǎƪƛŜƳΦ 

Pasek ikon aktywnego okna ς ȊŀǿƛŜǊŀ ƛƪƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊŎŜ ǎƛť ǇǊȊȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ƻƪƴŀΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ 
ȊŀƳƛŜǊȊŀƳȅ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ bŀƧŜȍŘȍŀƧŊŎ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƳȅǎȊƪƛ ƴŀ ƪŀȍŘŊ Ȋ ƴƛŎƘΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀΣ Řƻ ŎȊŜƎƻ ǎƱǳȍȅ ƛ Ƨŀƪƛ ƧŜǎǘ ǎƪǊƽǘ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿȅΣ ƧŜǏƭƛ Ǝƻ ǇƻǎƛŀŘŀΦ 

Siatka danych ς ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ŀƪǘȅǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊŎŀ ǎƛť ǿ ǳƪƱŀŘȊƛŜ ǘŀōŜƭŀǊȅŎȊƴȅƳΦ 

 
Okno programu: 

 

 
 

Okno aktywne: 
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оΦ hōǎƱǳƎŀ ƻƪƛŜƴ 

W module YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊ ŎȊǘŜǊȅ ǎǇƻǎƻōȅ ǿȅǿƻƱȅǿŀƴƛŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƻǇŎƧƛ ǿ oknach 
do ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ǿ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ƻknach edycyjnych: 

1. tƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ƛƪƻƴƛŜ ƭǳō ǇǊȊȅŎƛǎƪǳΦ 

2. Poprzez wybranie opcji z menu programu. 

3. tƻǇǊȊŜȊ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ Ȋ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ όǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻύ ǇǊŀǿŜƎƻ ƪƭŀǿƛǎȊŀ ƳȅǎȊƪƛΦ 

4. tƻǇǊȊŜȊ ǎƪǊƽǘ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿȅΦ 

hƪƴŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǿ ǊƽȍƴȅƳ ǳƪƱŀŘȊƛŜΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǎŀƳ ŘŜŎȅŘǳƧŜΣ ƪǘƽǊŜ 
ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴǳ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƱƻΦ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƻƪƴŀƳƛ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊȊŜȊ ƻǇŎƧť 
Widok, ƪǘƽǊŊ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƳȅ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊƪƛ ǿ ǎƛŀǘŎŜ ŘŀƴȅŎƘ ŀƪǘȅǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀ ƭǳō 
lewym klawisȊŜƳΣ Ȋŀ ƻǇŎƧŊ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ Pomoc (UWAGA! bƛŜ ƧŜǎǘ ǘƻ ǊŜƎǳƱŊ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƻƪƛŜƴύΥ 

 

 
Kadry->Dane kadrowe 

UWAGA! 

tǊŀǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊƪƛ όƛƴŀŎȊŜƧ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜύΣ ǳȍȅǘȅ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ŎȊťǏŎƛŀŎƘ ƻƪƴŀΣ ƴƛŜ ȊŀǿǎȊŜ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǘŀƪƛŜ ǎŀƳŜ ƻǇŎƧŜ Ƨŀƪ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǿ ǇƻǿȅȍǎȊȅƳ ƻƪƴƛŜΦ 

Opcja Widok Ƴŀ ǿōǳŘƻǿŀƴŜ ǿƱŀǎƴŜ ƳŜƴǳΥ 
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ɻ Znacznik n ς ǿƱŊŎȊŀκǿȅƱŊŎȊŀ ŦǳƴƪŎƧť  ƴǇΦ ǳƪǊȅǿŀ ǇŀǎŜƪ ƛƪƻƴ ƭǳō ǳŀƪǘȅǿƴƛŀΣ  

ɻ Znacznik  ς ƛƴŦƻǊƳǳƧŜΣ ȍŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴŊ ƻǇŎƧť Ȋ ƪƛƭƪǳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘΣ ƴǇΦ ƧŜǏƭƛ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ōťŘŊ 
u ŘƻƱǳΣ ǘƻ ƴƛŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǘŜȍ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅΦ 

½ŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ Kolumny w tabeli lub YƻƭǳƳƴȅ ǿ {ȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǿƛŘƻƪΥ 
 

 
 

wƽȍƴƛŎŀ ƳƛťŘȊȅ ǘȅƳƛ ƻǇŎƧŀƳƛΣ ǇƻƭŜƎŀ ƴŀ ǘȅƳΣ ȍŜ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ Kolumny w tabeli ŘƻƱƻȍȅƳȅ ǿȅōǊŀƴŊ 
ƪƻƭǳƳƴť Řƻ ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƴŀƳ ǎƛť ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ǿ ǇƻǎǘŀŎƛ ǎƛŀǘƪƛ ŘŀƴȅŎƘΣ ŀ 
ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ YƻƭǳƳƴȅ ǿ {ȊŎȊŜƎƽƱŀŎƘ ς ȊƳƛŜƴƛƳȅ ƪƻƭǳƳƴȅ ǿ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť 
ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ. .ŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǘȅŎƘ ƻǇŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǳȊȅǎƪŀŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜƎƻ Ȋ 
prawej strony paska ikon aktywnego okna.

 
UWAGA! 

Opcja Kolumny w tabeli ǇƻǎƛŀŘŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜΣ ƪǘƽǊŜ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅōƽǊ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ млл ƪƻƭǳƳƴΦ 
tƻƴŀŘǘƻΣ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛƻƴƻ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ǇǊȊŜǊȊǳŎŜƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ όǘŀƪƛŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ƳȅǎȊŊ ōȅŏ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜύ Ȋ ƪƻƭǳƳƴ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ Ȋ powrotem do kolumn dostťǇƴȅŎƘΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 
ȊƻōŀŎȊȅŏ ƛƭƻǏŏ ƪƻƭǳƳƴ ǿȅōǊŀƴȅŎƘΦ 
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Opcja Zestawy kolumn w tabeli ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ Řƭŀ ƻƪƛŜƴΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǿȅōƽǊ ƪƻƭǳƳƴ ǿ 
ǘŀōŜƭƛΣ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ŘȊƛŜǎƛťŎƛǳ ŘƻǿƻƭƴȅŎƘ ȊŜǎǘŀǿƽǿ ƪƻƭǳƳƴΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ ȊŜǎǘŀǿȅ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƪƻƭǳƳƴΣ 
ƴŀƭŜȍȅ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƧŀƪƛŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǿ ŘŀƴȅƳ ȊŜǎǘŀǿƛŜ ƪƻƭǳƳƴΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ 
na przycisk <OK>Φ hǇŜǊŀǘƻǊ ƳƻȍŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘȊƛŜǎƛťŏ ȊŜǎǘŀǿƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƱȅ ǘȅƭƪƻ ǘŀƪƛŜ 
ƪƻƭǳƳƴȅΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ Řƻ ŀƴŀƭƛȊȅΦ 5ƻǎǘťǇƴŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ǎŊ ǿƎ ƎǊǳǇΣ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ Ǉƻ 
ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť ½ƳƛŜƵ ǿƛŘƻƪ YƻƭǳƳƴȅ ŘƻǎǘťǇƴŜΣ ōťŘŊ ƻƴŜ ǇƻǎŜƎǊŜƎƻǿŀƴŜ ŀƭŦŀōŜǘȅŎȊƴƛŜΦ 

 
Dodatkowo w menu Widok ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ǎȅǎǘŜƳǳ Ƴŀ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƻǇŎƧƛ Edycja menuΣ ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 

ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻΣ ŎȊȅƭƛ ǿȅƱŊŎȊŀƴƛŀ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ƻǇŎƧƛ Ȋ ƳŜƴǳ Řƭŀ ŘŀƴȅŎƘ ƎǊǳǇ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ 
Po wybraniu opcji Edycja menuΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƴŀȊǿť ȊŜǎǘŀǿǳ ƳŜƴǳ ƛ ǿȅōǊŀŏΣ ƪǘƽǊŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ƳŀƧŊ ōȅŏ 
widoczne, a na ȊŀƪƱŀŘŎŜ DǊǳǇȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƛŏΣ ƪǘƽǊŜ ƎǊǳǇȅ ōťŘŊ ǘŀƪ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜƎƻ ƳŜƴǳ 
ǳȍȅǿŀŏΦ wƽǿƴƛŜȍ Ƴƻȍƴŀ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇƻƭŜ tƱŀǎƪƛŜ ƳŜƴǳΣ Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ƳŜƴǳ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ 
na sekcje. 
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/ƘǿȅǘŀƧŊŎ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƳȅǎȊƪƛ ƴŀ ƻōǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƻƪƛŜƴ ǎƪŀƭƻǿŀƭƴȅŎƘΣ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ƧŜ ȊǿťȍŀƳȅ ƭǳō ǊƻȊŎƛŊƎŀƳȅΦ 
Podobnie jest z obramowaniem kolumn w siatce daƴȅŎƘΦ bŀƧŜȍŘȍŀƧŊŎ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƳȅǎȊƪƛ ƴŀ ƭƛƴƛŜ ƎǊŀƴƛŎȊƴŜ 
ƪƻƭǳƳƴΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ȊƴŀŎȊƴƛƪ ǊƻȊŘȊƛŜƭŀŎȊŀ ƪƻƭǳƳƴ YƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ƴƛŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ǊƻȊŎƛŊƎŀŏ ƪƻƭǳƳƴť ƴŀ ŘƻǿƻƭƴŊ 
ŘƱǳƎƻǏŏΦ tƻȊǿŀƭŀ ǘƻ ǳȊȅǎƪŀŏ ǇŜƱƴƛŜƧǎȊŊ ŎȊȅǘŜƭƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘΦ  

²ŎƛǎƪŀƧŊŎ ƭŜǿȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƳȅǎȊƪƛ ƛ ǊƽǿƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳǳƧŊc kursor myszki w ƴŀƎƱƽǿƪŀŎƘ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ 
ƪƻƭǳƳƴ ǎƛŀǘƪƛ ŘŀƴȅŎƘΣ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŀŏ ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ƛŎƘ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ǇǊȊŜǎǳǿŀŏ ƧŜŘƴŜ ǇǊȊŜŘ ŘǊǳƎƛŜΦ 

   
² ŀƪǘȅǿƴȅƳ ƻƪƴƛŜΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿȅǇŜƱƴƛŀ ƴƛŜƪǘƽǊŜ Ǉƻƭŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ǊťŎȊƴŜ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘΣ ŀ inne 

poprzez wǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ȊŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜƎƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǎƱƻǿƴƛƪŀΦ tƻƱŊŎȊŜƴƛŜ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪƛŜƳ 

ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǎǇŜŎƧŀƭƴŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Φ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ƻƴ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ƧŜŘƴŜƧ ƭǳō ƪƛƭƪǳ 
ŦǳƴƪŎƧƛΣ ƴǇΦ ŦǳƴƪŎƧŀ ǿȅōƻǊǳ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀΣ ŎȊȅǎȊŎȊŜƴƛŀ Ǉƻƭŀ όǳǎǳǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘύΣ ǇƻƪŀȊȅwania 
zaǿŀǊǘƻǏŎƛΣ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ itp. 
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YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ ƳŜƴǳ ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ǇƻŘ ƴƛƳΦ aƻȍŜ ǎƛť ƻƴƻ 
ǎƪƱŀŘŀŏ Ȋ ŘǿƽŎƘ ƭǳō ǿƛťŎŜƧ ƻǇŎƧƛΦ <F6>, <F2>, <F7> i <Del> to ǎƪǊƽǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ǿȅǿƻƱŀŏ ŘŀƴŊ 
ƻǇŎƧť ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ klawiatury. 

   

² ǎȅǎǘŜƳƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀΣ ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴƛŜ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻΣ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ƭǳō 
wszystkich wierszy, wraz z opisem kolumn oraz przeniesienie danych do wybranego programu, 
np. do arkusza kalkulacyjnego lub do edytora tekstu, z zaŎƘƻǿŀƴƛŜƳ ǳƪƱŀŘǳ ƪƻƭǳƳƴΦ hǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ 
ŘƻǎǘťǇƴŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƻƳōƛƴŀŎƧť ƪƭŀǿƛǎȊȅ <Ctrl+C>: 

 
tƻ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛǳ Řƻ ŀǊƪǳǎȊŀ ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴŜ ŘŀƴŜ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊ ǘŀƪ Ƨŀƪ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳ 

oknie: 

 
 

пΦ Lƪƻƴȅ ƛ ǎƪǊƽǘȅ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿŜ 

 
tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƪƻƴȅ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳie Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ: 

Ikona (Nazwa) Obszar 
ǿȅǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

Opis funkcji {ƪǊƽǘ 
klawiszowy 

Warunek 
ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ 

 tƻƪŀȍ
 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ 
ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ 
wybranej pozycji. 

<F2>  

 Dodaj
 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Powoduje dodanie 
nowej pozycji do 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƧ 
aktualnie tabeli. 

<F3>  

 Popraw
 

 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ȊƳƛŀƴť 
ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ 
wprowadzonych 
danych. 

<F5>  

 ¦ǎǳƵ
 

 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ YŀǎǳƧŜ ǇƻȊȅŎƧť ƴŀ 
ƪǘƽǊŜƧ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ 
ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƪǳǊǎƻǊΦ 

<F8>  
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 Drukuj
 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ¦Ƴƻȍƭƛwia wydruk 
danych po uprzednim 
zdefiniowaniu 
ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ 
wydruku. 

<F9>  

 Sortuj 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ hƪǊŜǏƭŀ ǎǇƻǎƽō 
ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŀ 
danych w tabeli. 

<F4>  

 Ustal filtr 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ½ŀǿťȍŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴŜ 
dane do pozycji 
ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅŎƘ 
ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿŀǊǳƴƪƛΦ 

<F7>  

 Filtr aktywny 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ²ƱŊŎȊŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅ 
filtr.  

<Ctrl+F7>  

 Szukaj 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǎȊȅōƪƛŜ 
odnalezienie 
wybranej pozycji lub 
wielu pozycji 
w ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƧ 
tabeli. 

<F6>  

 ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ 
ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ tƻȊǿŀƭŀ ǳȊȅǎƪŀŏ 
informacje 
ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ 
danych. 

<Brak>  

 Zamknij 

² ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ tƻǿƻŘǳƧŜ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŜ 
aktualnie 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƎƻ ƻƪƴŀ 
ƭǳō ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŜ ǇǊŀŎȅ 
w programie. 

<Brak>  

 
 
 
{ƪǊƽǘȅ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿŜ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ƻōǎƱǳƎť ǇǊƻƎǊŀƳǳΥ 

1. <Tab> (lub <Enter>) ς przechodzenƛŜ ƳƛťŘȊȅ ƪƻƭŜƧƴȅƳƛ ǇƻƭŀƳƛ ǿ ƻƪƴŀŎƘ ŜŘȅŎȅƧƴȅŎƘΦ 

2. <Shift+Tab> (lub <Enter>) ς przytrzymanie  klawisza <Shift> i ǊƽǿƴƻŎȊŜǎƴŜ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ <Tab> 
ǇƻǿƻŘǳƧŜ ŎƻŦƴƛťŎƛŜ ǎƛť Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ǇƻƭŀΦ 

3. <Ctrl+Tab> ς ƪƻƳōƛƴŀŎƧŀ ǘȅŎƘ ƪƭŀǿƛǎȊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ȊŀƪƱŀŘƪŀƳƛΦ 

4. <Ctrl+Shift+Tab> ς ƧŜŘƴƻŎȊŜǎƴŜ ƛŎƘ ǿƱŊŎȊŜƴƛŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŎƻŦƴƛťŎƛŜ ǎƛť ƴŀ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŊ ȊŀƪƱŀŘƪťΦ 

5. <Ctrl+F4> ς ǇƻǿƻŘǳƧŜ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŜ ŀƪǘȅǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀΦ 

6. <Alt+F4> ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅƧǏŎƛŜ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

7. <Alt+ a> = <Ŋ> ς ǇƻƭǎƪƛŜ ƭƛǘŜǊȅ ǳȊȅǎƪǳƧŜƳȅ ǿŎƛǎƪŀƧŊŎ ǇǊŀǿȅ ƪƭŀǿisz <Alt> ƛ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳǳƧŊŎ Ǝƻ 
ƴŀŎƛǎƪŀƳȅ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŊ ƭƛǘŜǊťΦ ²ȅƧŊǘƪƛŜƳ ƧŜǎǘ ƭƛǘŜǊŀ ȋΣ ƪǘƽǊŊ ǳȊȅǎƪǳƧŜƳȅ ǇƻǇǊȊŜȊ 
ǊƽǿƴƻŎȊŜǎƴŜ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ <Alt+x>. 

8. <Alt+Shift+a> lub <CapsLock+Alt+a> (<Caps> ς ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ klawiatury) ς pierwsza i druga 
kombinacja ƪƭŀǿƛǎȊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŜƭƪƛƳƛ ƭƛǘŜǊŀƳƛΦ tǊȊȅ ŎȊȅƳ ǇƛŜǊǿǎȊŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ǳȊȅǎƪŀŏ 
ǿƛŜƭƪŊ ƭƛǘŜǊť ƧŜŘƴƻǊŀȊƻǿƻΣ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ ŎƘŎŊŎ Ǉƛǎŀŏ ǿƛŜƭƪƛƳƛ ƭƛǘŜǊŀƳƛ ǇǊȊŜȊ ŘƱǳȍǎȊȅ ŎȊŀǎ ƴŀƭŜȍȅ 
ǿƱŊŎȊȅŏ <CapsLock>Φ tƻƴƻǿƴŜ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ǘŜƎƻ ƪƭŀǿƛǎȊŀ ƻŘǿƻƱǳƧŜ ǇƛǎŀƴƛŜ ǿƛŜƭƪƛƳƛ ƭƛterami. 
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9.  <Num Lock> ς ƪƭŀǿƛǎȊ ǘŜƴ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴȅ ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿƱŊŎȊŜƴƛŜκǿȅƱŊŎȊŜƴƛŜ ƧŜƧ 
ŎȊťǏŎƛ ƴǳƳŜǊȅŎȊƴŜƧΦ tǊȊȅŘŀǘƴŜ ƧŜǎǘ ǿƱŊŎȊŜƴƛŜ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ȊǿƱŀǎȊŎȊŀ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ŘǳȍŜƧ 
ƛƭƻǏŎƛ ŘŀƴȅŎƘ ƭƛŎȊōƻǿȅŎƘΦ  

10. <Shift>+ ǎǘǊȊŀƱƪƛ ς powoduje zaznaczanie tekǎǘƽǿ Řƻ ƪƻǇƛƻǿŀƴƛŀ ƭǳō ǳǎǳǿŀƴƛŀΦ  

11. <Ctrl+Insert> lub <Ctrl+C> ς ȊŀǇŀƳƛťǘǳƧŊ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ ǘŜƪǎǘΦ 

12. <Shift+Insert> lub <Ctrl+V> ς ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ǳƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŜ ȊŀǇŀƳƛťǘŀƴŜƎƻ ǘŜƪǎǘǳ ǿ wybranym 
miejscu lub w wybranym programie. 

13. <Ctrl+Z> ς ƪƻƳōƛƴŀŎƧŀ ǘȅŎƘ ƪƭŀǿƛǎȊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŜ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǇƻƭŀΦ  

14. <!ƭǘҌƴǊ ȊŀƪƱŀŘƪƛ> ς ǇǊȊŜƱŊŎȊŀƴƛŜ ǎƛť ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊŀƪƱŀŘƪŀƳƛ ŀƪǘȅǿƴŜƎƻ ƻƪƴŀΦ 
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/ȊťǏŏ LL 

Instalacja i konfiguracja oprogramowania 

1. Procedury instalacyjne programu 

Pakiet instalacyjny systemu Streamsoft Pro/ PrŜǎǘƛȍ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť ȊΥ 

1. tƱȅǘȅ ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴŜƧ 5±5-ROM. 

2. tƻŘǊťŎȊƴƛƪŀΦ 

3. Karty licencyjnej i rejestracyjnej.  

4. tƱȅǘȅ /5-ROM z plikiem licencji. 

tƱȅǘŀ Ȋ ǇƭƛƪƛŜƳ ƭƛŎŜƴŎƧƛ ŘƻƱŊŎȊƻƴŀ ƧŜǎǘ Řƻ ǇŀƪƛŜǘǳ ǘȅƭƪƻ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ȊŀƪǳǇƛŜƴƛŀ Ǝƻ ǿ ŦƛǊƳƛŜ 
Streamsoft.  

tǊƻƎǊŀƳȅ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀƪǳǇƛŏ ǳ ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ŦƛǊƳȅ {ǘǊŜŀƳǎƻŦǘΦ 5ƻǎǘťǇƴŀ ƭƛǎǘŀ ŀƪǘǳŀƭƴȅŎƘ 
ǇŀǊǘƴŜǊƽǿ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ ŦƛǊƳȅ www.streamsoft.pl.  

Instalacje wszystkich wersji pakietu Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ ƻŘōȅǿŀƧŊ ǎƛť Ȋ ȊŀƱŊŎȊƻƴŜƧ ǇƱȅǘȅ 5±5-
whaΦ tƻ ǿƱƻȍŜƴƛǳ ǇƱȅǘȅ Řƻ ƴŀǇťŘǳ 5±5Σ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴŀ ƧŜǎǘ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀΣ 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŀ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ǿŜǊǎƧƛ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŎȅƧƴŜƧΣ ƧŜŘƴƻǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻǿŜƧ ƛ sieciowej. 
tǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŦƛǊmie Streamsoft i jej produktach.  

² ŎŜƭǳ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŀ ǿŜǊǎƧƛ ƧŜŘƴƻǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻǿŜƧ ƭǳō ǎƛŜŎƛƻǿŜƧ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏΣ ǿ ƳŜƴǳ 
ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǊƻŘȊŀƧ ǇŀƪƛŜǘǳΥ Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍΦ ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƳŜƴǳΣ ƪǘƽǊŜ 
ǎƛť ǳƪŀȍŜ ǿȅōƛŜǊŀƳȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <InstaƭŀŎƧŀ ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ>Σ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ ƴŀ ƪƻƵŎǳ ƧŜŘŜƴ Ȋ ŘǿƽŎƘ ǊƻŘȊŀƧƽǿ 
instalacji. 

LƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǿŜǊǎƧƛ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŎȅƧƴŜƧ ǿȅƳŀƎŀ ǿȅōƻǊǳ ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊŎŜƎƻ 
nas pakietu: Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿ ǇƻŘƳŜƴǳ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ғWersja 
demonstracyjna>. 

 

1.1 Instalacja wersji demonstracyjnej 

² ŎŜƭǳ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŀ ǿŜǊǎƧƛ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŎȅƧƴŜƧ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

ɻ ½ŀƳƪƴŊŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳȅΦ 

ɻ ²Ʊƻȍȅŏ ǇƱȅǘť ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴŊ Řƻ ƴŀǇťŘǳ 5±5-ROM. 

ɻ WŜȍŜƭƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ƴƛŜ ǳǊǳŎƘƻƳƛ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǿ Windows menu Start-
>UruchomΣ ǿǇƛǎŀŏ αD:\Stream.exeέΣ ƎŘȊƛŜ α5έ ƻȊƴŀŎȊŀ ƭƛǘŜǊť ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴŊ Řƭŀ ƴŀǇťŘǳ 5±5-
whaΦ tƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ <OK>, uruchomiona zostaje prezentacja. 

ɻ tƻ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǊƻŘȊŀƧ ǎȅǎǘŜƳǳΥ 
Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

ɻ ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƻƪƛŜƴƪǳ Ȋ ƳŜƴǳ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <Wersja demonstracyjna> -><DEMO ς 
Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ>Σ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀŏ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀƳƛ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊŎȅƳƛ ǎƛť 
na ekranie monitora. 

 

 

http://www.streamsoft.pl/
podręczniki%20-%20wszystko/342/347_21_04_2020/Stream.exe
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tǊƻƎǊŀƳ ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴȅ ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǇǊŀŎť ƻŘ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ǎŜǊǿŜǊŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΦ tǊƻŎŜǎ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ƧŜǎǘ 
automatyczny na komputerach z systemem Windows. W ǘǊŀƪŎƛŜ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
zapytany czy ma jǳȍ ŘȊƛŀƱŀƧŊŎȅ ǎŜǊǿŜǊ ƻǊŀȊ ŎȊȅ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǇƻƳƛƴŊŏ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǎŜǊǿŜǊŀ 
i ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ zainstalowania aplikacji Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ.  

 
½ŀƭŜŎŀƴŜ ƧŜǎǘΣ ŀōȅ ƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏ ƻǇŎƧƛ ǇƻƳƛƴƛťŎƛŀ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŀ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǎŜǊǿŜǊŀ ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ 

przycisk <bŀǎǘťǇƴȅ>. WŜȍŜƭƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ȍŜ α²ȅƪǊȅǘƻ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴȅ ǎŜǊǿŜǊέΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ƴŀŎƛǎƴŊŏ <OK> ƻǊŀȊ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

DŘȅ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǎŜǊǿŜǊŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƻƴŀ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜΣ ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǎƛť 
insǘŀƭŀŎƧŀ ǿŜǊǎƧƛ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŎȅƧƴŜƧΦ ² ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ŜǘŀǇŀŎƘΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ǉȅǘŀƴȅ ƧŜǎǘ ƻ ŦƻƭŘŜǊ ŘƻŎŜƭƻǿȅΣ 
ŎȊȅƭƛ ƪŀǘŀƭƻƎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ Ǉƭƛƪƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 
Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowanego przez instalator. Po poprawnie 
ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƧ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛΣ ƴŀǎǘŊǇƛ ǇǊƽōŀ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ǎŜǊǿŜǊŜƳ ƛ ȊŀƱƻȍŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿŜǊǎƧƛ 
ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŎȅƧƴŜƧΦ WŜǏƭƛ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ȊŀƪƻƵŎȊȅ ǎƛť ǇƻƳȅǏƭƴƛŜΣ ǘƻ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŏ Řƻ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳΦ  

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊƻōƭŜƳƽǿ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ǎŜǊǿŜǊŜƳ ƭub, gdy podczas uruchomienia wersji Demo 
ȊƎƱŀǎȊŀƴȅ ƧŜǎǘ ōƱŊŘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊƻƎǊŀƳ αψ5ŜƳƻǎǘΦŜȄŜέΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ 
ȊƻǎǘŀƱ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴȅ ǎȅǎǘŜƳΦ tǊƻƎǊŀƳ Ǉƻ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ǇǊƽōǳƧŜ ƴŀǿƛŊȊŀŏ ƱŊŎȊƴƻǏŏ ƛ ȊŀƱƻȍȅŏ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇƻǿƻŘȊŜƴƛŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƪƻƵŎȊȅ ǇǊŀŎťΣ ǿ ǇǊȊŜŎƛǿƴȅƳ ǊŀȊƛŜ ǳƪŀȊǳƧŜ ǎƛť 
ƻƪƴƻΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƴŀǿƛŊȊŀƴƛŜ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ serwerem. 

 

1.2 Instalacja wersji jednostanowiskowej 

² ŎŜƭǳ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŀ ǿŜǊǎƧƛ ƧŜŘƴƻǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻǿŜƧ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴƛȍŜƧ ǇƻŘŀƴŜ 
czynƴƻǏŎƛΥ 

ɻ ½ŀƳƪƴŊŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳȅΦ 

ɻ ²Ʊƻȍȅŏ ǇƱȅǘť ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴŊ Řƻ ƴŀǇťŘǳ 5±5-ROM. 

ɻ WŜȍŜƭƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ƴƛŜ ǳǊǳŎƘƻƳƛ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǿ Windows menu Start-
>UruchomΣ ǿǇƛǎŀŏ αD:\Stream.exeέΣ ƎŘȊƛŜ α5έ ƻȊƴŀŎȊŀ ƭƛǘŜǊť ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴŊ Řƭŀ ƴŀǇťŘǳ 5±5-
whaΦ tƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ <OK>, uruchomiona zostaje prezentacja. 

ɻ tƻ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǊƻŘȊŀƧ ǎȅǎǘŜƳǳΥ 
Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

ɻ W kolejnym okƛŜƴƪǳ Ȋ ƳŜƴǳ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <LƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ>. 

ɻ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <JednostanowiskowaҔ ƛ ǇƻǎǘťǇƻǿŀŏ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀƳƛ 
ǇƻƧŀǿƛŀƧŊŎȅƳƛ ǎƛť ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ƳƻƴƛǘƻǊŀΦ 

podręczniki%20-%20wszystko/342/347_21_04_2020/Stream.exe
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tǊƻƎǊŀƳ ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴȅ ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǇǊŀŎť ƻŘ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ǎŜǊǿŜǊŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΦ tǊƻŎŜǎ instalacji jest 
automatyczny na komputerach z systemem Windows. W ǘǊŀƪŎƛŜ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ȊŀǇȅǘŀƴȅ ŎȊȅ Ƴŀ Ƨǳȍ ŘȊƛŀƱŀƧŊŎȅ ǎŜǊǿŜǊ ƻǊŀȊ ŎȊȅ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǇƻƳƛƴŊŏ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǎŜǊǿŜǊŀ 
i ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ zainstalowania aplikacji Streamsoft Pro/ PrŜǎǘƛȍ.  

 
½ŀƭŜŎŀƴŜ ƧŜǎǘΣ ŀōȅ ƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏ ƻǇŎƧƛ ǇƻƳƛƴƛťŎƛŀ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŀ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǎŜǊǿŜǊŀ ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ 

przycisk <bŀǎǘťǇƴȅ>Φ WŜȍŜƭƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ȍŜ α²ȅƪǊȅǘƻ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴȅ ǎŜǊǿŜǊέΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ƴŀŎƛǎƴŊŏ <OK> ƻǊŀȊ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŀ aplikacji Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

Gdy wszystko przebiegnie poprawnie, instalator przejdzie do instalacji wersji jednostanowiskowej. 
² ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ŜǘŀǇŀŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ǉȅǘŀƴȅ ƧŜǎǘ ƻ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴƛŜ ǘǊŜǏŎƛ ǳƳƻǿȅΣ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ 
o ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪǳ ƻǊŀȊ ƻ ŦƻƭŘŜǊ ŘƻŎŜƭƻǿȅ όƪŀǘŀƭƻƎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ Ǉƭƛƪƛ 
systemu Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ). Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowanego przez 
instalator.  Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, uruchamiany jest automatycznie kreator (patrz 
Przygotowanie do uruchomienia systemu). Po ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ƪǊŜŀǘƻǊŀ ǎȅǎǘŜƳ ƧŜǎǘ Ǝƻǘƻǿȅ 
do ǇǊŀŎȅΦ WŜȍŜƭƛ ƪǊŜŀǘƻǊ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǊǳŎƘƻƳƛƻƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊƻƎǊŀƳ 
αψ{ȅǎǘŜƳ{ǘΦŜȄŜέ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴȅ ǎȅǎǘŜƳΦ 

1.3 Instalacja wersji sieciowej 

LƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǿŜǊǎƧƛ ǎƛŜŎƛƻǿŜƧ ǿȅƳŀƎŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƪǊƻƪƽǿΥ  

Konfiguracja serwera bazy danych: 

ɻ Przygotowanie serwera DNS ς w celu rozpoznawania nazw w sieci. 

ɻ {ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛŜ ǇǊƻǘƻƪƽƱ ¢/tκLtΦ 

ɻ Przygotowanie katalƻƎǳ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴŜƎƻΦ 

ɻ ½ŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŜ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƳƻƴƛǘƻǊǳƧŊŎŜƎƻ ȊŀǎƛƭŀŎȊ ¦t{Φ 

ɻ tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳ ƪƻǇƛƛ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀΦ 

   

Instalacja oprogramowania serwera Firebird.  

tƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǎŜǊǿŜǊŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀŏ ǎƛƭƴƛƪ ōŀȊƻŘŀƴƻǿȅ CƛǊŜōƛǊŘΣ 
ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ƴŀ ǇƱȅŎƛŜ ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴŜƧ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ǎǘǊƻƴƛŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ www.firebirdsql.org lub zasobie 
FTP ftp.stream.com.pl. Silnik ten powƛƴƛŜƴ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀŏ ǿŜǊǎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜƎƻ 
zainstalowanego na ǎŜǊǿŜǊȊŜΦ bŀƭŜȍȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ǎƪƻǇƛƻǿŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ōƛōƭƛƻǘŜƪť ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛŀ ŦǳƴƪŎƧƛ 
serwera do katalogu UDF silnika bazodanowego Firebird. 

http://www.firebirdsql.org/
ftp://ftp.stream.com.pl/
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Instalacja stanowiska administracyjnego Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ na stacji roboczej. 

² ŎŜƭǳ Ȋŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴƛŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

ɻ ½ŀƳƪƴŊŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳȅΦ 

ɻ ²Ʊƻȍȅŏ ǇƱȅǘť ƛƴǎǘŀƭŀŎȅƧƴŊ Řƻ ƴŀǇťŘǳ 5±5-ROM. 

ɻ WŜȍŜƭƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŀ ƴƛŜ ǳǊǳŎƘƻƳƛ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǿ Windows menu  Start-
>UruchomΣ ǿǇƛǎŀŏ αD:\Stream.exeέΣ ƎŘȊƛŜ α5έ ƻȊƴŀŎȊŀ ƭƛǘŜǊť ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴŊ Řƭŀ ƴŀǇťŘǳ 5±5-
whaΦ tƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ <OK>, uruchomiona zostaje prezentacja. 

ɻ Po urucƘƻƳƛŜƴƛǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧƛ ǊƻŘȊŀƧ ǎȅǎǘŜƳǳΥ Streamsoft 
Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

ɻ ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƻƪƛŜƴƪǳ Ȋ ƳŜƴǳ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <LƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ>. 

ɻ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  <SieciowaҔΣ ǿ ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿȅōǊŀŏ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧť ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ 
administracȅƧƴŜƎƻ ƛ ǇƻǎǘťǇƻǿŀŏ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƭŜŎŜƴƛŀƳƛ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊŎȅƳƛ ǎƛť ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ƳƻƴƛǘƻǊŀΦ 

   

YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘΦ 

YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǘŀƭŜƴƛŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ ƪƻƴƛŜŎȊƴȅŎƘ Řƻ ƴŀǿƛŊȊŀƴƛŀ 
ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘΦ {ǘŀƴƻǿƛǎƪƻ ƳƻȍŜ ƱŊŎȊȅŏ ǎƛť Ȋ ƭƻƪŀƭƴŊ ƭǳō ȊŘŀƭƴŊ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘΦ ² przypadku 
lokalnej bazy danych, wymagane jest podanie katalogu bazy danych i ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴŜƎƻΣ 
w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōŀȊȅ ȊŘŀƭƴŜƧ ƴŀƭŜȍȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƴŀȊǿť ǎŜǊǿŜǊŀ ƛ ǇǊƻǘƻƪƽƱ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎȅƧƴȅΦ !ōȅ 
przeprƻǿŀŘȊƛŏ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǿ Windows menu Start->Uruchom-
>Programy/Wszystkie programy->Streamsoft SQL->Konfiguracja stanowiska i ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǳǎǘŀƭƛŏ 
parametry stanowiska: 

ɻ Lokalna baza danych ς ƻǇŎƧŀ ǘŀ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊŀŎȅ ƧŜŘƴƻǎtanowiskowej. Wtedy 
serwer jest zainstalowany na tym samym komputerze co system Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. Nie 
ƧŜǎǘ ǿǘŜŘȅ ǿȅƳŀƎŀƴŀ ƻōŜŎƴƻǏŏ ǇǊƻǘƻƪƻƱƽǿ ǎƛŜŎƛƻǿȅŎƘΦ 

ɻ Baza na zdalnym serwerze ς ƻǇŎƧŀ ǘŀ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊŀŎȅ ǎƛŜŎƛƻǿŜƧΦ bŀƭŜȍȅ 
ƧŊ ǿȅōƛŜǊŀŏ ƴŀ zdalnych stanowiskach roboczych, jak i w przypadku, gdy system jest 
ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴȅ ƴŀ ǎŜǊǿŜǊȊŜ όƪƻƳǇǳǘŜǊ ōťŘŊŎȅ ǎŜǊǿŜǊŜƳ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǎƱǳȍȅ Ƨŀƪƻ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻ 
robocze). 

ɻ Serwer ς parametr ȊŀǿƛŜǊŀ ƴŀȊǿť ƪƻƳǇǳǘŜǊŀ- serwera w sieci. W przypadku korzystania 
z protokƻƱǳ TCP/IP ƴŀȊǿŊ ƳƻȍŜ ōȅŏ ŀŘǊŜǎ LtΦ  

ɻ tǊƻǘƻƪƽƱ - parametr oƪǊŜǏƭŀƧŊŎȅ ǇǊƻǘƻƪƽƱΣ Ǉƻ ƪǘƽǊȅƳ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ 
ƪƭƛŜƴǘŜƳ ŀ ǎŜǊǿŜǊŜƳΦ ½ŀƭŜŎŀƴȅƳ ǇǊƻǘƻƪƻƱŜƳ ƧŜǎǘ TCP/IPΣ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ƻǎƛŊƎŀƴƛŜ ƴŀƧǿƛťƪǎȊŜƧ 
ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛΦ 

ɻ Katalog bazy danych ς parametr oƪǊŜǏƭŀ ƪŀǘŀƭƻƎ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅ ōŀȊť ǎȅǎǘŜƳƻǿŊ ƛ ōŀȊȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ 
firm. Katalog ten podajemy zawsze w ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ƭƻƪŀƭƴȅƳ Řƭŀ ǎŜǊǿŜǊŀ ƴǇΦΣ ƴŀ ǎǘŀŎƧƛ ǊƻōƻŎȊŜƧ 
Řȅǎƪ αC:\έ ƧŜǎǘ ȊŀƳŀǇƻǿŀƴȅ Ƨŀƪƻ αF:\έΣ ǿ ǇƻƭŜ ƪŀǘŀƭƻƎ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ 
αF:\BazaDanychέΣ ŀ ƴƛŜ αC:\BazaDanychέΦ YŀǘŀƭƻƎ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ǎŜǊǿŜǊȊŜ ƴƛŜ Ƴǳǎƛ ōȅŏ 
ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴȅ Řƭŀ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ǿ ǎƛŜŎƛΣ ŘƻǎǘťǇ Řƻ niego posiada tylko serwer. 

ɻ YŀǘŀƭƻƎ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴȅ - ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ ƻƪǊŜǏƭŀ ƪŀǘŀƭƻƎ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ƴŀ serwerze lub 
na ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅƳ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴȅ ǿǎzystkim stanowiskom roboczym. W nim 
ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŜ ǎŊ Ȋŀǎƻōȅ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳΦ  

Przycisk <Test> ǎƱǳȍȅ Řƻ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŀ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇƻŘŀƴȅŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΦ ² ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ 
ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ǇǊƽōŀ ƻŘŎȊȅǘŀƴƛŀ Ǉƭƛƪǳ ƭƛŎŜƴŎƧƛ Ȋ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴŜƎƻΣ 
ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊƽōŀ ƴŀǿƛŊȊŀƴƛŀ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ǎŜǊǿŜǊŜƳ ƛ Ȋ ōŀȊŊ ǎȅǎǘŜƳƻǿŊ ǿ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ōŀȊȅ 
danych. 

podręczniki%20-%20wszystko/342/347_21_04_2020/Stream.exe
podręczniki%20-%20wszystko/342/347_21_04_2020/Documents%20and%20Settings
podręczniki%20-%20wszystko/342/347_21_04_2020/2.2012/BazaDanych
podręczniki%20-%20wszystko/342/347_21_04_2020/2.2012/HM%202.2012/BazaDanych
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tǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αψǎȅǎǘŜƳǎǘΦŜȄŜέΦ 

tƻ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƧ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ōŀȊŊ ŘŀƴȅŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǇǊƻƎǊŀƳ 
αψ{ȅǎǘŜƳ{ǘΦŜȄŜέ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ȊŀƛƴǎǘŀƭƻǿŀƴŜ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜ 
Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

YǊŜŀǘƻǊ αtǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŜ Řƻ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳέ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ 
ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǇƻǘǊȊŜōƴȅŎƘ Řƻ ǇƻǇǊŀǿƴŜj pracy systemu:  

ɻ Rejestracja licencji ς ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǎƛť ƻŘ ǇƻƛƴŦƻǊƳƻǿŀƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻ podstawowych 
ȊŀǎŀŘŀŎƘ ƭƛŎŜƴŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƳŜǘƻŘť ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƭƛŎŜƴŎƧƛΥ 

o tǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ƪƻŘƽǿ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎȅŎƘ Ȋ ƪŀǊǘȅ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴŜƧ ς metoda przeznaczona dla 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅŎƘ Ǉƭƛƪǳ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴŜƎƻΦ ² ŎŜƭǳ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƪƻŘȅ 
ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜ ǎƛť ƴŀ ƪŀǊŎƛŜ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴŜƧ ǿ Ǉƻƭǳ αYƻŘ ǊŜƧŜǎǘǊǳƧŊŎȅέ ƪǊŜŀǘƻǊŀ ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 
<Dalej>. 

o tǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ Ǉƭƛƪǳ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴŜƎƻ ς w celu rejestracji, naƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ŦƻƭŘŜǊΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ 
ǎƛť Ǉƭƛƪ ƭƛŎŜƴŎȅƧƴȅ ƛ ǿŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <OK>. 

 

tƻ ǇƻǇǊŀǿƴŜƧ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ƭƛŎŜƴŎƧƛΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƪƴƻ Ȋ aktualnym statusem licencji.  

ɻ ¦ǎǘŀƭŜƴƛŜ ǇƻȊƛƻƳǳ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ς serwer Firebird, rozprowadzany jest z ŘƻƳȅǏƭnym 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƛŜƳ α{¸{5.!έΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǘŜƴ ǇƻǎƛŀŘŀ ǇǊŀǿŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀΣ ŀ w konsekwencji 
ǇŜƱƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ Ȋŀǎƻōƽǿ ǎŜǊǿŜǊŀΦ IŀǎƱƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ α{¸{5.!έ ƧŜǎǘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ ǳǎǘŀǿƛŀƴŜ 
na αƳŀǎǘŜǊƪŜȅέΦ tƻȊƻǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǘŀƪƛŜƎƻ ǎǘŀƴǳ ǊȊŜŎȊȅ ƳƻȍŜ ŘƻǇǊƻǿŀŘȊƛŏ Řƻ ƴƛŜŀǳǘƻǊyzowanego 
ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ŘŀƴȅŎƘΦ tƻŘŎȊŀǎ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ Řǿŀ ǇƻȊƛƻƳȅ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵΥ 

o bƛǎƪƛ ǇƻȊƛƻƳ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ς ǇƻȊƻǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ α{¸{5.!έ ōŜȊ 
ȊƳƛŀƴΦ hŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴƻǏŏ Ȋŀ ŜǿŜƴǘǳŀƭƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŘŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƎƻ ƘŀǎƱŀ ōťŘȊƛŜ 
ǎǇƻŎȊȅǿŀŏ ƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪǳΦ 

o ½ŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅ ǇƻȊƛƻƳ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ ς ȊƳƛŀƴŀ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ α{¸{5.!έΦ 
¦ƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŀ ǘƻ ƴƛŜŀǳǘƻǊȅȊƻǿŀƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƻƴǘƻ α{¸{5.!έΦ bƻǿŜ ƘŀǎƱƻ 
ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛΣ Ǉƻ ǇƛǎŜƳƴȅƳ ƪƻƴǘŀƪŎƛŜ  Ȋ ŦƛǊƳŊ Streamsoft. 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ȊŀƪƱŀŘŀƴȅ ƧŜǎǘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ α{¸{{¢wέΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ǳȍȅǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ 
do wykonywania wszystkich operacji na bazie danych. 

ɻ Utworzenie systemowej bazy danych ς ōŀȊȅ ǇǊȊŜŎƘƻǿǳƧŊŎŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Řƭŀ ŎŀƱŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 
Jest ona tworzona auǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƛ ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀ ƛƴƎŜǊŜƴŎƧƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

ɻ Utworzenie bazy danych firmy ς do poprawnej pracy wymagana jest przynajmniej jedna baza 
ŘŀƴȅŎƘ ŦƛǊƳȅΦ tǊȊŜŎƘƻǿǳƧŜ ƻƴŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǿǎǇƽƭƴŜ Řƭŀ ŎŀƱŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 5ƻƪƱŀŘƴȅ 
opis tworzenia bazy danych firmȅ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳƻŘǳƭŜ Administratora, rozdziale Firmy.  
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LƴǎǘŀƭŀŎƧŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅŎƘ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ 

LƴǎǘŀƭŀŎƧť ƪƭƛŜƴǘŀ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀƳȅ ƴŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀŎƘ ǊƻōƻŎȊȅŎƘΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅŎƘ 
ōťŘȊƛŜ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀƴȅ ǎȅǎǘŜƳ Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ. Po ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƧ ƛƴǎǘŀƭŀŎƧƛΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜ Ȋ serwerem (patrz Konfiguracja stanowiska). 

 

2. Wgrywanie nowego pliku licencji Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ 

!ōȅ ǿƎǊŀŏ ƴƻǿȅ Ǉƭƛƪ ƭƛŎŜƴŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅΥ 

1. ¦ǊǳŎƘƻƳƛŏ ƳƻŘǳƱ Administratora. 

2. ½ŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ Ƨŀƪƻ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ όƧŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 
ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ǘƻ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ƳƽƎƱ ǿƎǊŀŏ ƴƻǿŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ ƭƛŎŜƴŎƧƛύΦ 

3. ²ȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Administracja->Operacje na licencji: 
 

 
 

4. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻ Operacje na licencji programu. ½ŀȊƴŀŎȊŀƳȅ ǇƛŜǊǿǎȊŊ ƻǇŎƧťΣ 
ǇƻƴƛŜǿŀȍ ŎƘŎŜƳȅ ǿƎǊŀŏ ƴƻǿȅ Ǉƭƛƪ ƭƛŎŜƴŎƧƛΥ 
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5. |ŎƛŊƎŀƳȅ Ȋ ǇƻŎȊǘȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƻ ƴŀȊǿƛŜ {ǘ{ǉƭΦȊƛǇ ƛ ȊŀǇƛǎǳƧŜƳȅ Ǝƻ ƴŀ Řȅǎƪǳ ŎΥ\ 

tǊƻƎǊŀƳ ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ǿǎƪŀȊŀƴƛŜ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇƭƛƪǳΦ ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ tǊȊŜƎƭŊŘŀƧ wybieramy 
dysk c:\  lub wpisujemy c:\  (tak jak na rysunku). bŀǎǘťǇƴƛŜ ŀƪŎŜǇǘǳƧŜƳȅ ǿȅōƽǊ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 
<OK>. 

6. tǊƻƎǊŀƳ ǇƻƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ƴŀǎ ƻ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜōƛŜƎǳ ǿƎǊŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ ƭƛŎŜƴŎƧƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
komunikatu: Plik licencji poprawnie skopiowany. 

7. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇƻƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ƴŀǎ ƻ ǎǘŀƴƛŜ licencji: 
 

 

3. Aktualizacja systemu 

System Streamsoft Pro/tǊŜǎǘƛȍ ƧŜǎǘ ǎǘŀƭŜ ǊƻȊǿƛƧŀƴȅ ǿǊŀȊ ȊŜ ȊƳƛŜƴƛŀƧŊŎȅƳƛ ǎƛť ǇǊȊŜǇƛǎŀƳƛ 
i ǿȅƳŀƎŀƴƛŀƳƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ tƻŎƛŊƎŀ ǘƻ Ȋŀ ǎƻōŊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŏ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƻ ƴƻǿǎȊȅŎƘ 
ǿŜǊǎƧƛΦ 5ƭŀ ǿȅƎƻŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ ǇǊƻŎŜǎ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀǳǘƻƳŀǘȅȊƻǿŀƴȅ ƛ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ ǿȅƪƻƴŀŏ 

przy pomocy programu Aktualizacja ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ǿ ƳŜƴǳ {ǘŀǊǘ .  

!ƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť Ƴƻȍƴŀ ǿȅƪƻƴŀŏ Ȋ ŘǿƽŎƘ ȋǊƽŘŜƱΥ 

1. Z Internetu ς ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ŀƪǘȅǿƴŜ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜΣ Ǉƭƛƪƛ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ 
ǎŊ Ȋ ǎŜǊǿŜǊŀ C¢t ŦƛǊƳȅ Streamsoft. 

2. Z CD-ROM-u ς ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ Ȋ ǇƱȅǘȅ /5-ROM. 

 
Start->Programy(Wszystkie programy)->Streamsoft SQL->Aktualizacja 
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tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ȋǊƽŘƱŀ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇƻōƛŜǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ȊƳƛŀƴŀŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ 
ƭƛǎǘť ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǿȅƳŀƎŀƧŊŎȅŎƘ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛΦ tǊȊȅ ƪŀȍŘȅƳ ǎƪƱŀŘƴƛƪǳ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƧŜǎǘ ǿŜǊǎƧŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ 
ƪǘƽǊŊ ǇƻǎƛŀŘŀƳȅΣ ƴƻǿŀ ǿŜǊǎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊ ǇƭƛƪǳΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻōǊŀƴƛŜ ƧŜǎǘ 
ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ Řƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘŀƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǎȅǎǘŜƳǳΦ tǊȊȅ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀŎƘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ 
przycisk <Zmiany>, ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ǇƻǿǎǘŀƱȅŎƘ ǿ ŘŀƴȅƳ ǎƪƱŀŘƴƛƪǳ ǎȅǎǘŜƳǳ 
od obecnej wersji do najnowszej. 

tƻ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ǇǊƻŎŜǎ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛΦ {ƪƱŀŘŀ ǎƛť ƻƴ z ǘǊȊŜŎƘ ŜǘŀǇƽǿΥ 

1. Pobranie nowej wersji. 

2. Zachowanie aktualnej wersji. 

3. ½ŀƳƛŀƴŀ ƴŀ ƴƻǿŊ ǿŜǊǎƧťΦ 

tƻŘŎȊŀǎ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ƴƻǿŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǿƎǊȅǿŀƴŜ ǎŊ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴŜƎƻΦ bŀǘƻƳƛŀǎǘ 
ǿƱŀǏŎƛǿȅ ǇǊƻŎŜǎ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ όȊƳƛŀƴŀ Ǉƭƛƪƽǿ ǿȅƪƻƴȅǿŀƭƴȅŎƘ ǿ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǎȅǎǘŜƳǳύ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť 
automatycznie przy uruchomieniu systemu. W przypadku wersji sieciowej pozwala to na ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť 
ǘȅƭƪƻ ƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅƳΣ ŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ ǊƻōƻŎȊŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻōƛŜǊŀƧŊ 
ƴŀƧƴƻǿǎȊŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Ȋ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴŜƎƻΦ aŜŎƘŀƴƛȊƳ ǘŜƴ ƻǇƛŜǊŀ ǎƛť ƴŀ ǘȅƳΣ 
ȍŜ na stanowisku ǊƻōƻŎȊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ 
(PcBiznes.exe), tylko program startowy (_PcBiznes.exe). Program startowy sprawdza czy w katalogu 
ǿǎǇƽƱŘȊƛŜƭƻƴȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴƻǿǎȊŀ ǿŜǊǎƧŀΦ WŜȍŜƭƛ ǘŀƪ ǘƻ ȊŀŎƘƻǿǳƧŊŎ ŀƪǘǳŀƭƴŊ ǿŜǊǎƧť Ȋ ƛƴƴȅƳ 
ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛŜƳ όtŎ.ƛȊƴŜǎΦŜȄŜƻƭŘύΣ ǇƻōƛŜǊŀ ƴƻǿŊ ǿŜǊǎƧťΣ ŀ ŎŀƱȅ ǇǊƻŎŜǎ ȊŀǇƛǎǳƧŜ ǿ Ǉƭƛƪǳ ƘƛǎǘƻǊƛƛ 
ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ όψtŎ.ƛȊƴŜǎΦƭƻƎύΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳǊǳŎƘŀƳƛŀ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿƱŀǏŎƛǿȅ tŎ.ƛȊƴŜǎΦŜȄŜύΦ 

² ǿȅƧŊǘƪƻǿȅŎƘ ǎȅǘǳŀŎƧŀŎƘ ǿȅƳŀƎŀƴŀ ƧŜǎǘ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ǎŀƳŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƻŘ aktualizacji. Proces 
ǘŜƴ ƧŜǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴȅΦ tǊƻƎǊŀƳ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ƻ ǘŀƪƛŜƧ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛΣ Ǉƻ ŎȊȅ ŘƻƪƻƴǳƧŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛΦ 
Po ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǇƻǿǘƽǊƴŜ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

пΦ hǇŎƧŜ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ {ȅǎǘŜƳ 

пΦм {ǘŀƱŜ ǇƱŀŎƻǿŜ 

System Pro/tǊŜǎǘƛȍ, wraz ze zmianami pǊȊŜǇƛǎƽǿ ƛ ƛƴŦƭŀŎƧƛΣ ŀƪǘǳŀƭƛȊǳƧŜ ǎȊŜǊŜƎ ǿŀǊǘƻǏŎƛ 
i ǿǎǇƽƱŎȊȅƴƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ŘƻǎǘƻǎƻǿǳƧŊŎ ƧŜ Řƻ ƻōŜŎƴȅŎƘ ǿȅƳƻƎƽǿΦ !ƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴŜ ǎŊ ƳΦƛƴΦ 
ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ ȊŀǎƛƱƪƽǿΣ ǇǊƻŎŜƴǘȅ ŦǳƴŘǳǎȊȅ όƴǇΦ ŦǳƴŘǳǎȊ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴȅΣ ǊŜntowy, emerytur pomostowych), 
a ǘŀƪȍŜ ǇǊƻƎƛ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜΦ 

W module YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ŘŀƴŜ ǘŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴŜ ǿ ƳŜƴǳ System->{ǘŀƱŜ ǇƱŀŎƻǿŜΦ 
Po ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΥ 
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{ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǘŜ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀǿŀŏΣ ŜŘȅǘƻǿŀŏΣ ǳǎǳǿŀŏ ƻǊŀȊ ŘǊǳƪƻǿŀŏΣ ŀ ƛŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎŊ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ 
na ƻƪǊŜǎȅ ƻōƻǿƛŊȊȅǿŀƴƛŀΣ ŘȊƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏΣ ƴǇΦ ǇǊȊŜƭƛŎȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ 
za ƳƛŜǎƛŊŎ ƎǊǳŘȊƛŜƵ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ǊƻƪǳΣ ǇƻōƛŜǊŀƧŊŎ ŘŀƴŜ ŀƪǘǳŀƭƴŜ Řƭŀ ǘŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳΦ  

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ  Ustaw standardowe dane <Ctrl+S> Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ǿŀǊǘƻǏŎi 
ǎǘŀƱȅŎƘ ƻǊŀȊ ǇƻōǊŀŏ ŀƪǘǳŀƭƴŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛΣ ǇƻŘ ǿŀǊǳƴƪƛŜƳ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ h ǇƻǘǊȊŜōƛŜ 
ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǎȅǎǘŜƳΣ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ 
odpowiednim komunikatem.  

² ȊǿƛŊȊƪǳ Ȋ ǘȅƳΣ ȍŜ ŦǳƴŘǳǎȊ ǿȅǇŀŘƪƻǿȅ ƧŜǎǘ ustalany indywidualnie dla firm, to jego procent jest 
ǇǊȊŜǇƛǎȅǿŀƴȅ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ƛ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ƻƴ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦǳƴƪŎƧƛ <Ctrl+S>.  

 !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƻƪƴƻ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ǘŀōŜƭƛΣ ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƳΦƛƴΦ ǎȊȅōƪƛŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜΣ ŎȊȅƭƛ ǿȅǎȊǳƪŀƴƛŜ 
ǎǘŀƱŜƧ ƻǊŀȊ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿȅƳ όǇǊŀǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅύ ƻǇŎƧť Widok-
>Tabela.  
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{ǘŀƱŜ ǇƱŀŎƻǿŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Pro/tǊŜǎǘƛȍ wykorzystywane ǎŊ ǿ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛǳ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ 
W ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ǘǊȊȅƳŀƴŜ ǎŊ ƻƴŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǎȅƳōƻƭǳ {[όƪƻŘ ǎǘŀƱŜƧ 
ǇƱŀŎƻǿŜƧύ ƻǊŀȊ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƎƻ ǎȅƳōƻƭǳ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ Řƻ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǿȊƻǊƽǿ 
w ƴƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƎŘȅ ƪƻŘ ǎǘŀƱŜƧ ǇƱŀŎƻǿŜƧ ƧŜǎǘ ōƱťŘƴƛŜ ǿǇƛǎŀƴȅ 
we ǿȊƻǊȊŜ ƭǳō ƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƴ ǿ ŘŀƴŜƧ ŘŀŎƛŜΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǿŀǊǘƻǏŏ ōťŘȊƛŜ ǿȅƴƻǎƛŏ ȊŜǊƻΦ  

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎǘŀƱŜ ǇƱŀŎƻǿŜ ǎŊ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ǘŀōŜƭƛ ƻƪǊŜǎƽǿΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƎŘȅ ǎǘŀƱŀ ƴƛŜ 
ma ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ƻƪǊŜǎƽǿΣ ǿǘŜŘȅ ƻōƻǿƛŊȊǳƧŜ ōŜȊǘŜǊƳƛƴƻǿƻΦ 5Ȋƛťƪƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ 
ǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ƪƛƭƪǳ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎǘŀƱŜƧ Ȋ ǊƽȍƴȅƳƛ ƻƪǊŜǎŀƳƛ ƻōƻǿƛŊȊȅǿŀƴƛŀΣ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƴƛŜ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ 
Ȋŀ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜ ƻƪǊŜǎȅΣ ŀ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ōťŘŊ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǿƎ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ŘŀǘȅΦ 

 

4.2 Definicja list 

пΦнΦм 5ŜŦƛƴƛŎƧŀ ǿȊƻǊƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ  

 

UWAGA! 

hǇŎƧŀ ǘŀ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŀ ƧŜǎǘ Řƭŀ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 
5ŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜ ǎƱǳȍŊ Řƻ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴƛŀ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ǇƻŘ ǿȅƳŀƎŀƴƛŀ ŦƛǊƳȅΦ 
!ōȅ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ƻƪƴƻ {ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ ǿ ƳŜƴǳ System ƻǇŎƧť Definicja list: 

 

 

 

Okno {ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ǘŀōŜƭť ȊŜ ǿȊƻǊŀƳƛ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƻǊŀȊ ƻǇƛǎȅ ǘȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΦ 5ŀƴȅ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳȅǎȊƪƛΣ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŊŎ ǿ ŘƽƱ ƭǳō ǿ ƎƽǊťΣ ƭǳō ǿǇƛǎǳƧŊŎ 
na ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ƧŜƎƻ ƴŀȊǿťΦ hǇŎƧŀ ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǎȊȅōƪƛŜ ǿȅǎȊǳƪŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ƛ sprawdzenie jego 
ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƭǳō ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƧŜƎƻ ŜŘȅŎƧƛΦ  

bŀ ƎƽǊƴŜƧ ōŜƭŎŜ ƻƪƴŀ ȊŜ ǿȊƻǊŀƳƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀȊǿŀ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ όƴǇΦ ǳƳƻǿŀ ƻ ǇǊŀŎťύΣ 
ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀȊǿŀ ƛ ƴǳƳŜǊ ƭƛǎǘȅ όƴǇΦ ƭƛǎǘŀ ƎƱƽǿƴŀ Ȋŀ ǎǘȅŎȊŜƵύ ƛ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅΣ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƪǘƽǊŜƧ 
ŘŀƴȅŎƘ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǘŜǎǘƻǿŀŏ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǎƛŜōƛŜ ǿȊƻǊȅΦ  

tƻƴƛȍŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇŀǎŜƪ ƛƪƻƴ ς odpowiednio ς ǇƻƪŀȍΣ ŘƻŘŀƧΣ ŘƻŘŀƧ Řƻ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪ όǇƻƪŀȍŜ ǎƛť ǎǇƛǎ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘύΣ ǇƻǇǊŀǿΣ ǳǎǳƵΣ ŘǊǳƪǳƧΣ ǎƻǊǘǳƧΣ ǳǎǘŀƭ ŦƛƭǘǊΣ 
ŦƛƭǘǊ ŀƪǘȅǿƴȅΣ ǿȅƎƭŊŘ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ όǿȅōƽǊ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǎƛť ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ 
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ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎύΣ ǿȅƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳ ƻŘŎƛƴƪŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΣ ƻōƭƛŎȊ ǇǊƽōƴƛŜ ǇƱŀŎŜ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƻǎƻōȅ όǿ ƪƻƭǳƳƴƛŜ 
²ŀǊǘƻǏŏ ǇƻƧŀǿƛŊ ǎƛť ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀύΣ ǊƻȊƱƽȍ ǎƪƱŀŘƴƛƪΣ ŘŜŦƛƴƛŎƧŜ ǇƛǘƽǿΦ 

 

   

Lƪƻƴȅ Ǉƻƪŀȍ ǎƪƱŀŘƴƛƪΣ ǇƻǇǊŀǿ ƻǊŀȊ ŘƻŘŀƧ ǿȅǿƻƱǳƧŊ ǇƻŘƻōƴƛŜ ǿȅƎƭŊŘŀƧŊŎŜ ƻƪƴƻ 5ŀƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ 
ǇƱŀŎƻǿŜƎƻΥ  

 

 

Okno to zawiera pola: 

ɻ Kod ς ǳƴƛƪŀƭƴȅ ƪƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ǎƛť ƻŘǿƻƱȅǿŀŏ ǿ ƛƴƴȅŎƘ ǿȊƻǊŀŎƘΦ 

ɻ Nazwa ς ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƴŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘΣ ƻŘŎƛƴƪŀŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ƳΦƛƴΦ ǇƻŘŎȊŀǎ ŜŘȅŎƧƛ 
ŘŀƴȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ όƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎύΦ 

ɻ ²ȊƽǊ ƎƱƽǿƴȅ ς ǿȊƽǊ ǘŜƴ ōťŘȊƛŜ ōǊŀƴȅ ǇƻŘ ǳǿŀƎť Řƭŀ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ŘŀƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΣ ƧŜȍŜƭƛ ƴƛŜ 
ma ƻƴ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜƎƻ ǿȊƻǊǳ ǿ ŀƭƎƻǊȅǘƳƛŜΦ WŜǎǘ ǘƻ ǿȊƽǊ ǳȍȅǿŀƴȅ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ƭƛǎǘ 
ǇƱŀŎΦ 

ɻ ²ȊƽǊ ǿ ŀƭƎƻǊȅǘƳƛŜ ς ƧŜȍŜƭƛ ƧŜǎǘ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅΣ ǘƻ ƧŜǎǘ ƻƴ ōǊŀƴȅ ǇƻŘ ǳǿŀƎť Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǿ ŘŀƴȅƳ ǎȊŀōƭƻƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ wƽȍƴŜ ǿȊƻǊȅ Řƭŀ ǘŜƎƻ ǎŀƳŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǇǊȊȅ ǇƱŀŎȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧ όƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜƎƻύΦ 
aƻȍŜ ƻƴŀ ōȅŏ ǿȅƭƛŎȊŀƴŀ ƛƴŀŎȊŜƧ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǳƳȅǎƱƻǿȅŎƘ ƴƛȍ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƴŀ ǎǘŀǿŎŜ 
godzinowej. Innym ǇǊȊȅƪƱŀŘŜƳ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇǊŜƳƛŀΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ǿȅƭƛŎȊŀƴŀ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ Řƭŀ 
ŘȊƛŀƱǳ ƘŀƴŘƭƻǿŜƎƻ ƛ ƛƴƴȅŎƘ Řƭŀ ŘȊƛŀƱǳΣ ƴǇΦ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛΦ ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ <F6> Ƴƻȍƴŀ ǿȅōƛŜǊŀŏ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ Řƻ ǿȊƻǊǳΣ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ <F7> ς funkcje.  

ɻ ½ŀƻƪǊŊƎƭŜƴƛŜ ς ƻƪǊŜǏƭŀΣ Ȋ ƧŀƪŊ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛŊ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅƭƛŎȊŀƴȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ όŘƻƳȅǏƭƴƛŜΥ Řƻ 1 grosza). 

ɻ ²ƭƛŎȊŀŏ Řƻ ȊŀǎƛƱƪƽǿ ς ǿǎƪŀȊǳƧŜ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō  ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ƴŀ ǿŎƘƻŘȊƛŏ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ 
ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻΣ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻΣ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻΣ ƻǇƛŜƪƛΥ  
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o ƴƛŜ ǿƭƛŎȊŀŏ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǿȊƎƭťŘƴiony przy wyliczaniu stawki, 

o ŘƻǇŜƱƴƛŀŏ Řƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻǇŜƱƴƛƻƴȅ Řƻ ǇŜƱƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ ƧŜȍŜƭƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 
ǇƱŀŎ ƧŜǎǘ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀƴȅ ƻ Řƴƛ ƴƛŜǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴŜΣ ƴǇΦ ǇƱŀŎŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀΣ 

o ƴƛŜ ŘƻǇŜƱƴƛŀŏ Řƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻǇŜƱƴƛƻƴȅ Řƻ ǇŜƱƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ όȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ǇƻōǊŀƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǘŀƪŀΣ Ƨŀƪŀ ōȅƱŀ ǿȅƭƛŎȊƻƴŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎύΣ 

o premia kwartalna oraz premia roczna ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ȋ ǘȅƳ ǇŀǊŀƳŜǘǊŜƳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǿȊƎƭťŘƴƛƻƴȅ 
Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛΣ ƴŀǿŜǘ ƧŜǏƭƛ ǿ ƧŜŘƴȅƳ Ȋ ƳƛŜǎƛťŎȅ όƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ǳǿȊƎƭťŘƴƛƻƴȅ 
do wylicȊŜƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛύ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƱ ǇƻƱƻǿȅ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ ² ǘŀƪƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 
ǿŀǊǘƻǏŏ ǿƭƛŎȊƻƴŀ ǇǊŜƳƛƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻƭƛŎȊƻƴŀ ǇǊƻǇƻǊŎƧƻƴŀƭƴƛŜ ŎȊȅƭƛ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴa przez 
12 i ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ƻ ƛƭƻǏŏ ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƱ ǇƻƴŀŘ ǇƻƱƻǿť 
ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ WŜȍŜƭƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ƪǊƽŎŜƧ ƴƛȍ мн ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǿŀǊǘƻǏŏ 
ǿƭƛŎȊƻƴŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ ƳƛŜǎƛťŎȅ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ƛ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ƻ ƛƭƻǏŏ 
ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƱ ǇƻƴŀŘ ǇƻƱƻǿť ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ  

{ƪƱŀŘƴƛƪƛ Ȋ ǘȅƳ ǇŀǊŀƳŜǘǊŜƳ ƳƻƎŊ Ȋƻǎǘŀŏ wykorzystane do ½ŀǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ ǇƱŀǘƴƛƪŀ ǎƪƱŀŘŜƪ 
ZUS Z-3 όǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ Ȋŀ ƻƪǊŜǎȅ ƪǿŀǊǘŀƭƴŜ ƛ ǊƻŎȊƴŜύΦ 

ɻ ²ƭƛŎȊŀƴȅ ǘȅƭƪƻ Ƨŀƪ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ ǿ ŀƪǘǳŀƭƴȅƳ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛǳ ς ƧŜǏƭƛ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƴƛŜ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ 
w ŀƪǘǳŀƭƴȅƳ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛǳΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿƭƛŎȊƻƴȅ Řƻ ȊŀǎƛƱƪƽǿΦ  

ɻ ²ƭƛŎȊŀŏ Řƻ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ ς ƻǇŎƧŀ ǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 
do ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻΦ  

ɻ ²ƭƛŎȊŀŏ Řƻ ǳǊƭƻǇǳ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ ǇƻȊǿŀƭŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ǎǇƻǎƽō ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ 
stawki urlopu oraz ekwiwalentu:  

o ƴƛŜ ǿƭƛŎȊŀŏ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ  ǇƻōǊŀƴȅ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛΣ 

o ƻōŜŎƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ς Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ ǳǊƭƻǇǳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳƧťǘŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Ȋ ǘŜƧ ƭƛǎǘȅ 
ǇƱŀŎΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƧŜǎǘ ǿȅƭƛŎȊŀƴŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Ȋŀ ǳǊƭƻǇκŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘ όŀƪǘǳŀƭƴŀ ƭƛǎǘŀύΣ 

o ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ȋ ǘȅƳ ǇŀǊŀƳŜǘǊŜƳ ƧŜǎǘ ǇƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ 
όȊŀȊǿȅŎȊŀƧ ǘǊȊŜŎƘΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘύ ƳƛŜǎƛťŎȅ όǿƎ ƳƛŜǎƛŊŎŀ 
Řŀǘȅ ǿȅǇƱŀǘȅ ōŊŘȋ ƳƛŜǎƛŊŎŀ Ǉƻǿǎǘŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅύΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƭƛŎȊƻƴŀ ƧŜǎǘ Ȋ ƴƛŜƎƻ ǏǊŜŘƴƛŀΣ czyli 
ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ƧŜǎǘ ŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀŎƘΣ  

o ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴŀ ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ȋ ǘȅƳ ǇŀǊŀƳŜǘǊŜƳ ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ 
ǇƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ όȊŀȊǿȅŎȊŀƧύ ǘǊȊŜŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅ ǿǎǘŜŎȊΦ {ǘƻǎƻǿŀƴȅ ƧŜǎǘΣ ƎŘȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅ Řƻ 
wyliczenia stawki urlopu jest obliczany wzorem ǎǘŀǿƪŀ Ȅ ƛƭƻǏŏΦ W przypadku gdy podstawa 
stawki ƧŜǎǘ ȊƳƛŜƴƛƻƴŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ƧŜǎǘ ǿȅǇƱŀŎŀƴȅ ǳǊƭƻǇΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǎƪƱŀŘƴƛƪ 
wliczany do urlopu zostanie wyliczony na podstawie nowej stawki, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ 
ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛŊŎŀŎƘΦ  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ Yǿƻǘŀ Ȋŀ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ όрл҈ ƛ млл҈ύ Ƴŀ ǿŜƧǏŏ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ ǳǊƭƻǇǳΣ Ƨŀƪƻ 
ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅΦ 5ƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŀ ƧŜǎǘ ƳΦƛƴΦ ǇƱŀŎŀ 
ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŀΣ ƪǘƽǊŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǇƻŘǿȅȍǎȊƻƴŀΣ ŎȊȅƭƛ ȊƻǎǘŀƱƻ dodane nowe zaszeregowanie, 
na ƪǘƽǊȅƳ ƧŜǎǘ ȊƳƛŜƴƛƻƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƱŀŎȅ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŜƧΦ WŜȍŜƭƛ ƪǿƻǘŀ Ȋŀ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ 
przeliczona do urlopu/ekwiwalentu wg aktualnej stawki, ǿƽǿŎȊŀǎ Řƭŀ ƪǿƻǘȅ Ȋŀ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴy 
όb!5рлΣ b!5мллύΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏΥ ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴŀ ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅ, a dla 
podstawy nadgodzin (PNADG): ǇǊȊȅ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƴƛǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǿŀǊǘƻǏŏ Ǉobierana jest 
z ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ όƳƛŜǎƛŊŎŀύΦ 

o ƻōŜŎƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏΣ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘ ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎy ς do urlopu jest pobierana 
ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Ȋ  ŀƪǘǳŀƭƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ όȊ ƭƛǎǘȅ Ȋŀ ƳƛŜǎƛŊŎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅǎǘŊǇƛƱ ǳǊƭƻǇύΦ DŘȅ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ōťŘȊƛŜ ǿȅǇƱŀŎŀƴȅ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘ ǳǊƭƻǇƻǿȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ǳǿȊƎƭťŘƴƛƻƴŀ Ƨŀƪƻ ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅ.  

ɻ Wlicz do podstawy nocnych ς ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻŘŀƴŀ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŀƪǘǳŀƭƴŜƧ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ 
nocnych (PNOCN).  
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ɻ Wlicz do premii procentowej ς ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Ȋƻǎǘŀnie dodana z aktualnej listy 
do wyliczania premii procentowej PREMIAPR. 

ɻ Wlicz do podstawy nadgodzin ς ǇƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ Řǿŀ ǿȅȍŜƧ ǿȅƳƛŜƴƛƻƴŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΣ ǎƪƱŀŘƴƛƪ 
ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻōǊŀƴȅ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ όƳƛŜǎƛŊŎŀύ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ όtb!5DύΦ 

ɻ ²ƭƛŎȊ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ŘƻǇƱŀǘȅ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ ς ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻŘŀƴŀ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ 
ŘƻǇƱŀǘȅ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ t5ht[AN. Parametr ten jest stosowany dlŀ ǿȅƭƛŎȊŜƵ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ ȊƎƻŘƴȅŎƘ 
z ǿȅǊƻƪƛŜƳ {ŊŘǳ bŀƧǿȅȍǎȊŜƎƻ Ȋ о ƪǿƛŜǘƴƛŀ нллт ǊΦ LL t½t пκлтΦ 

ɻ tǊȊȅ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƴƛǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƻōƛŜǊŀƴŀ ƧŜǎǘ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŀ όƳƛŜǎƛŊŎŀύ ς 
parametr ten jest wykorzystywany, gdy w alƎƻǊȅǘƳŀŎƘ ǎŊ ǳȍȅǘŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ǿƭƛŎȊŀƴŜ 
do urlopu jako ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴŀ ǏǊŜŘƴƛŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȅ όǿȅƧŀǏƴƛŜƴƛŜ ǇǊȊȅ ƻǇƛǎƛŜ ǿƭƛŎȊŀŏ 
do urlopu). 

ɻ ²ƭƛŎȊŀŏ Řƻ ōǊǳǘǘƻ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ƴŀ ōȅŏ ŘƻƭƛŎȊŀƴȅ Řƻ ōǊǳǘǘƻ όǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ ƻȊƴŀŎȊŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǎƴŜ 
wliczanie do podstawy podatku dochodowego). 

o bƛŜ ǿǇƱȅǿŀ ƴŀ 5ht[! ς ǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅ Řƻ ōǊǳǘǘƻ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀƱ 
ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ŘƻǇƱŀǘȅ Řƻ ƴŀƧƴƛȍǎȊŜƎƻ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀΦ {ǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ 9ƪǿƛǿŀƭŜƴǘ 
ǳǊƭƻǇƻǿȅ ƛ hŘǇǊŀǿŀ ƳŀƧŊ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ ǘŜƴ ǇŀǊŀƳŜǘǊΦ 

ɻ 5ƻ ǇƻǘǊŊŎŜƵ ς ƻƪǊŜǏƭŀΣ ŎȊȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƧŜǎǘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛŜƳ ǇƱŀŎƻǿȅƳΣ ȊƳƴƛŜƧǎȊŀƧŊŎȅƳ ǿȅǇƱŀǘť 
όǇƻǘǊŊŎŜƴƛŜƳύΦ  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ tǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ Ƨŀƪƻ ŘƻŘŀǘƪƻǿŀ ŦƻǊƳŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ƳƻƎŊ ǇǊȊȅǎƱǳƎƛǿŀŏ ōƻƴȅ 
ǏǿƛŊǘŜŎȊƴŜΣ ƪǘƽǊȅƳƛ ƳƻƎŊ ȊŀǇƱŀŎƛŏ ǿ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƘƛǇŜǊƳŀǊƪŜǘŀŎƘΦ ¢ŀƪŀ ŦƻǊƳŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴia 
ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊǳƧŜ ǎƛť ǘȅƳΣ ȍŜ ƻŘ ǿȅǇƱŀǘȅ ƴŀƭŜȍȅ ƻŘƧŊŏ ƪǿƻǘť ǇƻŘŀǘƪǳ ƻŘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ōƻƴǳ 
(np. ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ŘƻǎǘŀƱ ōƻƴ ƻ ǿŀǊǘƻǏŎƛ рлл ȊƱ ƛ ƻŘ ǿȅǇƱŀǘȅ ƴŀƭŜȍȅ Ƴǳ ƻŘƧŊŏ му҈ ǇƻŘŀǘƪǳ ŎȊȅƭƛ 
90 ȊƱύΦ ² ǘŀƪƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏΣ ȍŜ ǿŜƧŘȊƛŜ Řƻ .Ǌǳǘǘƻ ƻǊŀȊ 5ƻ ǇƻǘǊŊŎŜƵ (+). 

ɻ Na (+) lub na (-) ς ǿǎƪŀȊǳƧŜ ŎȊȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ όƧŜȍŜƭƛ ǿŎƘƻŘȊƛ Řƻ ōǊǳǘǘƻύ Ƴŀ ǿŎƘƻŘȊƛŏ ǘŜȍ 
do ǇƻŘǎǘŀǿȅ ŦǳƴŘǳǎȊȅ ½¦{κǇƻŘǎǘŀǿȅ ȊŘǊƻǿƻǘƴŜƎƻΣ ŎȊȅ Ƴŀ ǘŜ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ȊƳƴƛŜƧǎȊȅŏ ƻ ǿŀǊǘƻǏŏ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΦ  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ 5ƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ .Ǌǳǘǘƻ ȊŀƭƛŎȊŀƳȅ ƳΦƛƴΦ ŎƘƻǊƻōƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜ (CHZAK) oraz chorobowe 
½¦{ ό½¦{.wύΦ ² ǘŀƪƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿ ƻōǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅΣ ȍŜ ǿƭƛŎȊŀƧŊ ǎƛť Řƻ .ǊǳǘǘƻΣ ŀƭŜ 
ŎƘƻǊƻōƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜ ƻǇǊƽŎȊ ǘŜƎƻΣ ȍŜ ǿŜƧŘȊƛŜ do Brutto, a co za tym idzie do podstawy 
ǇƻŘŀǘƪǳΣ ǊƽǿƴƛŜȍ Ǉƻǿƛƴƴƻ Ȋƻǎǘŀŏ ŘƻŘŀƴŜ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ȊŘǊƻǿotnego. W takim przypadku 
ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀƭŜȍȅ Na plus (+) i Do zdrowotnego.  

LƴƴȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘŜƳ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǎȅǘǳŀŎƧŀΣ ƎŘȅ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊŎŀΣ ƪǘƽǊȅ ǇƻŘƭŜƎŀ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛƻƳ 
ǎǇƻƱŜŎȊƴȅƳΣ Ƴŀ ǇǊŀǿƻ Řƻ ƻōƴƛȍŜƴƛŀ ǿȅƳƛŀǊǳ ǎƪƱŀŘŜƪ Ȋŀ ƻƪǊŜǎ ǇǊȊŜōȅǿŀƴƛŀ ƴŀ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛǳ 
leƪŀǊǎƪƛƳ όǇƻ ǳǇƱȅǿƛŜ фл Řƴƛ ƴƛŜǇǊȊŜǊǿŀƴŜƎƻ ŘƻōǊƻǿƻƭƴŜƎƻ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻύΦ 
²ƽǿŎȊŀǎ ǎƪƱŀŘƴƛƪΣ ƪǘƽǊȅ Ƴŀ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀŏ ǇƻŘǎǘŀǿť ŦǳƴŘǳǎȊȅ Ƴǳǎƛ ƳƛŜŏ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ Na minus 
(-) i wskazane Do emerytalnego i rentowego, Do chorobowego i wypadkowego oraz 
Do zdrowotnego. 

ɻ ²ƭƛŎȊŀŏ Řƻ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀΥ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴŜƎƻκǊŜƴǘƻǿŜƎƻΣ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ƛ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ ƻǊŀȊ 
zdrowotnego ς ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿƭƛŎȊƻƴŀ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǿǿΦ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ 
(funduszy).  

ɻ ²ƭƛŎȊŀŏ Řƻ ǿȅǇƱŀǘȅ ς ǎǘƻǎǳƧŜ ǎƛť Řƭŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƴƛŜ ǿƭƛŎȊŀƴȅŎh do brutto, np. ekwiwalent. 
Od ǘȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƴƛŜ ōťŘŊ ƭƛŎȊƻƴŜ ǇƻŘŀǘƪƛ ŀƴƛ ŦǳƴŘǳǎȊŜ ½¦{κȊŘǊƻǿƻǘƴŜΦ 

ɻ Licz dla wszystkich ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǎƪŀȊŀƴƛŜΣ Řƭŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿŀǊǘƻǏŏ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ǿȅƭƛŎȊƻƴŀΣ ƴǇΦ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ ƭƛŎȊȅƳȅ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ŀ ƪƻǎȊǘȅ Ȋŀ Řojazd tylko dla 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǎǇƻȊŀ Ƴƛŀǎǘŀ ǎƛŜŘȊƛōȅ ŦƛǊƳȅ όƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ ǇǊȊȅ ŘŀƴȅƳ ǎƪƱŀŘƴƛƪǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť 
ǇǊƻǎǘƻƪŊǘ  Řƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊȅ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ƴŀƭƛŎȊŜƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛύΦ 

ɻ wƻȊŘȊƛŜƭŀŏ ƴŀ ƪƻǎȊǘȅ ς ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅΣ ƧŜȍŜƭƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿ ŎƛŊƎǳ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǇǊŀŎƻǿŀƱ ǿ ƪƛƭku 
ƳƛŜƧǎŎŀŎƘ Ǉƻǿǎǘŀǿŀƴƛŀ ƪƻǎȊǘƽǿ όƴǇΦ ǊƽȍƴŜ ōǳŘƻǿȅύΦ 
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ɻ 5ƻ ȊōƛƻǊƽǿƪƛ ς ƛƴŦƻǊƳǳƧŜ ŎȊȅ Řŀƴȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ƴŀ ǇƻƧŀǿƛŏ ǎƛť ǿ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅƳ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛǳ 
ǇƱŀŎƻǿȅƳ ȊōƛƻǊƽǿƪŀ, czy nie.  

ɻ tǊȊŜǇƛǎȅǿŀŏ ǿŀǊǘƻǏŏκȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ς ƻƪǊŜǏƭŀΣ ŎȊȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǿ ƴƻǿŜƧ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ Ƴŀ ƳƛŜŏ ǘŊ ǎŀƳŊ 
ǿŀǊǘƻǏŏ Ŏƻ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧΦ  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƧŜǎǘ ǎǘŀƱŜΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ōŜȊŎŜƭƻǿŜ ōȅƱƻōȅ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŜ 
co ƳƛŜǎƛŊŎ ǘŊ ǎŀƳŊ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛΣ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ ǇǊŜƳƛŀ ǳȊƴŀƴƛƻǿŀ Ŏƻ ƳƛŜǎƛŊŎ ƳƻȍŜ ōȅŏ 
ƛƴƴŀΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ǘǳ ǇǊȊŜǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ōȅƱƻōȅ ǿȅƱŊŎȊƻƴŜΦ WŜȍŜƭƛ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƧŜǎǘ ǿȅƭƛŎȊŀƴȅ 
ǿȊƻǊŜƳ όƴǇΦ ƴŀ ȊǿƛŊȊƪƛ ȊŀǿƻŘƻǿŜ ǇƻǘǊŊŎŀƳȅ м҈ ƻŘ ōǊǳǘǘƻύ ƛ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ƭƛŎȊƻƴȅ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǘŜƴ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ƻƪǊŜǏƭŀΣ ŎȊȅ ǇǊȊŜǇƛǎȅǿŀŏ ƴŀ ƴƻǿŊ ƭƛǎǘťΣ ǘƻ ȍŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǘŜƴ 
ƳŀƳȅ ƭƛŎȊȅŏ ŘŀƴŜƳǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛΦ 

ɻ Nie licz jak nie we wzorze ς ǎƱǳȍȅ Řƻ ȊƻǇǘȅƳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ǎȊȅōƪƻǏŎƛ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ tǊȊȅ 
ǳǎǘŀǿƛŜƴƛǳ ǘŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΣ ǎȅǎǘŜƳ ōťŘȊƛŜ ǿȅƭƛŎȊŀƱ ǿŀǊǘƻǏŏ ƧŜŘȅƴƛŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ƛƴƴȅ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǇƱŀŎƻǿȅ ōťŘȊƛŜ ǎƛť Řƻ ƴƛŜƎƻ ƻŘǿƻƱȅǿŀƱΦ DŘȅ ǿȅƱŊŎȊȅƳȅ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ 
ȊŀǿǎȊŜ ǿȅƭƛŎȊŀƱ ǿŀǊǘƻǏŏΦ  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ  ǿȊƽǊ ƴŀ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛŜ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻΣ ǘƻ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ǎǘŀǿƪťΦ DŘȅ ƛƭƻǏŎƛ Řƴƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ǿȅƴƻǎƛ ȊŜǊƻΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƴƛŜ Ƴŀ ǳȊŀǎŀŘƴƛŜƴƛŀ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ 
ǎǘŀǿƪƛΦ ² ȊǿƛŊȊƪǳ Ȋ ǘȅƳΣ ȍŜ  ǎǘŀǿƪť ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ƭƛŎȊȅƳȅ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ мн ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ƳƻƎƱƻōȅ 
ǘƻ ȊƴŀŎȊŊŎƻ ǿȅŘƱǳȍȅŏ ŎȊŀǎ ƻōƭƛŎȊŜƵΦ  

ɻ 5ƻ ƪŀǊǘȅ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ ς ǎƪƱŀŘƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ǿȅƪŀȊȅǿŀƴȅ ǿ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛǳ ǇƱŀŎƻǿȅƳ roczna karta 
ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵΦ  

ɻ [ƛŎȊ ǘŀƪȍŜ ǿ ǿŀƭǳŎƛŜ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ ƧŜǎǘ ǳȍȅǿŀƴȅ Řƭŀ ƭƛǎǘΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ 
ǿŀƭǳǘť ƻǊŀȊ ƪǳǊǎΦ {ƪƱŀŘƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴȅ ǿƎ ǇƻŘŀƴŜƎƻ ƪǳǊǎǳΦ CǳƴƪŎƧť ǘť Ƴƻȍƴŀ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Řƭŀ ƭƛǎǘ ǿȅǇƱŀŎŀƴȅŎƘ ǿ ǿŀƭǳŎƛŜ ƻōŎŜƧΦ ²ȅƭƛŎȊƻƴŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƴƛŜ ǎŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ 
w ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƛ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ŘƻŘŀŏ ǘȅƭƪƻ Řƻ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵκŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ ƭǳō ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƴŊ 
wykonane w module Raporty i Formularze (tabela WARTOSCSKLADNIKAWALUTOWA). Funkcja 
ǘŀ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿŎŀ Řƻ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎǇƻǎƻōǳ ƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ 
ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǿŀƭǳǘƻǿŜƧ ǿ ƳƻŘǳƭŜ CƛƴŀƴǎŜ ƛ YǎƛťƎƻǿƻǏŏ.   

ɻ hƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎi ς ǎǘƻǎǳƧŜ ǎƛťΣ ƎŘȅ ŎƘŎŜƳȅΣ ŀōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƱ ǘȅƭƪƻ ǿŀǊǘƻǏŎƛ 
ƳƛŜǎȊŎȊŊŎŜ ǎƛť ǿ ǇŜǿƴȅŎƘ ƎǊŀƴƛŎŀŎƘΣ ƴǇΦ Ƴƻȍƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊȅŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǇǊŜƳƛƛ 
ǇƻǿȅȍŜƧ мл ллл ȊƱΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǿ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƳƛƴƛƳŀƭƴŜƧ ƳƻȍŜƳȅ ǿǎƪŀȊŀŏ лΣ ŀ ǿ ǿŀǊǘƻǏŎƛ 
maksymalnej 10 000. NaƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǳǎǘŀǿƛŀ ǎƛťΣ ȍŜ ǿŀǊǘƻǏŏ ƴƛŜ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƳƴƛŜƧǎȊŀ ƻŘ ȊŜǊŀ 
(np. podatek). 

ɻ 5ƻŘŀƧ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ŜŘȅŎȅƧƴŜƧ ς ǇǊȊȅ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ƴƻǿŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ 
Řƻ ƧŀƪƛŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ƴŀ ōȅŏ ƻƴ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅΣ ƴǇΦ ǇƻǘǊŊŎŜƴƛŀΦ DŘȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀƴȅΣ 
ǿƽǿŎȊŀǎ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ŜŘȅŎȅƧƴŜƧ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜΣ ǘȅƭƪƻ ǇƻǇǊȊŜȊ ƛƪƻƴť ǿȅƎƭŊŘ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ 
(System->Definicja list). 

ɻ 5ƻŘŀƧ Řƻ ƻŘŎƛƴƪŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ ς ǇƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ ǿǿΦ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƧŜǎǘ ŀƪǘȅǿƴȅ ǘȅƭƪƻ ǇƻŘŎȊŀǎ 
ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΦ  

ɻ Gdy pracownik choruje ǇǊȊŜŘ ǳǇƱȅǿŜƳ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ ǿŜȋ ǘŜƴ ǎƪƱŀŘƴƛƪ Řƻ ƭƛŎȊŜƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ 
chorobowego ς ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƴƻǿƻ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅŎƘΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƴƛŜ Ƴŀ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ǘƻ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴƛŜ Ƴŀ Ȋ ŎȊŜƎƻ ǿȅƭƛŎȊȅŏ ǎǘŀǿƪƛ 
chorobowego. 

   

² ȊǿƛŊȊƪǳ Ȋ ǘȅƳΣ ȍŜ ǿ ŦƛǊƳƛŜ ƪŀȍŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ ƛƴƴŜ ǿŀǊǳƴƪƛ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΣ ǎȅǎǘŜƳ 
tǊŜǎǘƛȍ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ Řƻ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ǳȊƎƻŘƴƛƻƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ 
ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀΦ tǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀΣ ǘƻ ǇƱŀŎŀ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŀ ƻǊŀȊ ǎǘŀǿƪŀ 
gƻŘȊƛƴƻǿŀΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ǇǊȊŜŘŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ Řƭŀ ǳƳƽǿ ƻ ǇǊŀŎťΦ {ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǘŜ ǎŊ ȊŀǎȊȅǘŜ 
w ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀŎƘ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ƛƴƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǘȅǇǳ ƪǿƻǘŀ ȊƭŜŎŜƴƛŀΣ 
ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŜ ƎǊǳǇƻǿŜΣ ǇǊŜƳƛŀΣ ōƻƴȅ ƛǘǇΦΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿƛȊȅǘȅ ǿŘǊƻȍŜƴƛƻǿŎŀ ōŊŘȋ 
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ƳƻȍŜ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ tƻƴƛȍŜƧ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ǎŊ Řǿŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘȅ 
ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƴƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΥ ƪǿƻǘŀ ȊƭŜŎŜƴƛŜ όŀōȅ ōȅƱŀ ǇƻōƛŜǊŀƴŀ Ȋ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ς 
ǘŀƪΣ Ƨŀƪ ǇƱŀŎŀ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŀύ ƻǊŀȊ ōƻƴȅ ǏǿƛŊǘŜŎȊƴŜΦ  

 

Kwota zlecenia pobierana z zaszeregowania pracownika: 

1. W menu {Ʊƻǿƴƛƪƛ->tƱŀŎƻǿŜ->{ǘŀƱŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ dodajŜƳȅ ƴƻǿȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƻ 
nazwie, np. Kwota zleceniaΦ bŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŀΥ 

ɻ Kod ς ōťŘȊƛŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ Řƻ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿȊƻǊǳ ǿ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅƳ ǎƪƱŀŘƴƛƪǳ ǇƱŀŎƻǿȅƳΦ  

ɻ Nazwa ς Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǘŀƪ ǳǎǘŀƭƻƴŀΣ ŀōȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿƛŜŘȊƛŀƱΣ ǿ ƧŀƪƛŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘ ǳȍȅŏ ǘŜƴ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪΦ 

ɻ Typ ς w tym przypadku jest to kwotaΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ōťŘȊƛŜƳȅ ƧŊ ǊťŎȊƴƛŜ ǿǇƛǎȅǿŀŏΣ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜ όǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎǘŀƱŜƧ ƪǿƻǘȅ ƭǳō ƪƛƭƪǳ Řƻ ǿȅōƻǊǳΣ ǿ ǘȅǇƛŜ ƳƻȍŜƳȅ 
ǿȅōǊŀŏΥ ǎƱƻǿƴƛƪ). 

ɻ Opis ς ŘƻǿƻƭƴŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

ɻ Nie drukuj na umowach ς ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǘŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ 
drukowany m.in. na umowie, aneksie w polu wynagrodzenie.  

 
2. W definicji list (menu System->Definicja listύ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǇƱŀŎƻǿȅ ōŊŘȋ 
ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅΦ  

WŜȍŜƭƛ ƳŀƳȅ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǳƳƻǿȅ ȊƭŜŎŜƴƛŜ όƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜ->Dodaj 
ƎǊǳǇť->Umowa zlecenieύΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊƴŀƭŜȋŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƻ ƴŀȊǿƛŜ Kwota zlecenia ƛ Ǝƻ ŜŘȅǘƻǿŀŏ 
(za ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ <F5>ύΦ ²Ŝ ǿȊƻǊȊŜ ƎƱƽǿƴȅƳ όŘƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎύ ƭǳō 
we ǿȊƻǊȊŜ ǿ ŀƭƎƻǊȅǘƳƛŜ όǿȊƽǊ Řƭŀ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ŜŘȅǘƻǿŀƴŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳύ ǿǎƪŀȊǳƧŜƳȅ ŦǳƴƪŎƧťΣ 
ƪǘƽǊŀ ȊǿǊŀŎŀ ƪǿƻǘť Ȋ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ƛ ǿ ƴŀǿƛŀǎƛŜ ǇƻŘŀƧŜƳȅ ƪƻŘ ǎǘŀƱŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ 
zaszeregowania ς w tym przypadku ZASZ(KW_ZLEC). 
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hǇƛǎ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ ²ȅōƛŜǊȊ ŦǳƴƪŎƧť <F7> w polu 

²ȊƽǊΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǿƽǿŎȊŀǎ ƻƪƴƻ Ȋ ǘǊȊŜƳŀ ƪƻƭǳƳƴŀƳƛΥ ƴŀȊǿŀ όƴǇΦ ½!{½ύΣ ƻǇƛǎ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ 
funkcji oraz prȊȅƪƱŀŘ ǿȊƻǊǳΦ  

3. tƻ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ǎǘŀƱŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ƻǊŀȊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ǿȊƻǊǳ ǿ ǎƪƱŀŘƴƛƪǳ 
ǇƱŀŎƻǿȅƳΣ ƴŀƭŜȍȅ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ȊƭŜŎŜƴƛƻōƛƻǊŎȅ  όƳŜƴǳ Dane kadrowe-
>zleceniobiorca->Umowy <Ctrl+F5>->Zaszeregowanie->Dodaj <F3>/Popraw <F5>-> Kwota 
zaszeregowania->Dodaj <F3>) i w polu SƪƱŀŘƴƛƪ ǿǎƪŀȊŀŏ ŘƻŘŀƴȅ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǎƪƱŀŘƴƛƪ Kwota 
zleceniaΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǇƛǎŀŏ ƪǿƻǘťΦ  
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tƻ ǘȅŎƘ ƻǇŜǊŀŎƧŀŎƘΣ ǘǿƻǊȊŊŎ ƭƛǎǘť ǇƱŀŎΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ǎŀƳ  ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƱ ƪǿƻǘť ȊƭŜŎŜƴƛŀ ƛ ƴƛŜ 
ōťŘȊƛŜ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ƧŜƧ ǊťŎȊƴƛŜ ōŊŘȋ ǳǎǘŀǿƛŀƴƛŀΣ ȍŜ ƪǿƻǘŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ 
przepisana z listy poprzedniej (ǇǊȊŜǇƛǎȅǿŀŏ ǿŀǊǘƻǏŏ).  

 

.ƻƴȅ ǏǿƛŊǘŜŎȊƴŜ ς ǿŀǊǘƻǏŏ ōƻƴƽǿ ǿǇƛǎȅǿŀƴŀ ǊťŎȊƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΥ 

!ōȅ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ Ƴƻȍƴŀ ōȅƱƻ ǿȅƪŀȊŀŏΣ ƴǇΦ ōƻƴȅ ǏǿƛŊǘŜŎȊƴŜΣ ƪǘƽǊe chŀǊŀƪǘŜǊȅȊǳƧŊ ǎƛť ǘȅƳΣ 
ȍŜ od ǿȅǇƱŀǘȅ ƧŜǎǘ ƻŘŜƧƳƻǿŀƴȅ ƧŜŘȅƴƛŜ ǇƻŘŀǘŜƪ ƻŘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ōƻƴƽǿ ƴŀƭŜȍȅΥ 

1. W menu System->Definicja list w oknie {ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜ ǿȅōǊŀŏ ǎȊŀōƭƻƴ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΣ ƪǘƽǊŀ 
ōťŘȊƛŜ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴŀ ǇƻŘ ǿȊƎƭťŘŜƳ ōƻƴƽǿΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀ ŘŀƴȅƳ ǎȊŀōƭƻƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŏ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ƭƛǎǘť ƛ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ Dodaj <F3>.  

2. W oknie 5ŀƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƪƻŘ ƛ ƴŀȊǿťΣ ƴǇΦ .hbΦ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΥ 
Do brutto (+) oraz 5ƻ ǇƻǘǊŊŎŜƵ όҌύΦ ² ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳΣ ǇƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ 
BON, wskaȊŀŏ ƴŀ ƧŀƪƛŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǿ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ Ƴŀ ǎƛť ǇƻƧŀǿƛŏ ǘŜƴ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƻǊŀȊ ŎȊȅ Ƴŀ ǎƛť 
ǇƻƧŀǿƛŏ ƴŀ ƻŘŎƛƴƪǳ ǇƱŀŎƻǿȅƳΦ .Ǌŀƪ ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ ǿȊƻǊǳ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ  ƪǿƻǘŀ ōťŘȊƛŜ ǿǇƛǎŀƴŀ 
ǇǊȊŜȊ ƻǇŜǊŀǘƻǊŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΦ  
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3. bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ ǿǇƛǎŀŏ ǿŀǊǘƻǏŏ ōƻƴƽǿ ǿ Ǉƻƭǳ .hb |ǿƛŊǘŜŎȊƴȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƪǿƻǘŀ 5ƻ ǿȅǇƱŀǘȅ 
Ǉƻǿƛƴƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴŀ ƻ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƻŘŀǘƪǳ ƻŘ ƪǿƻǘȅ ǘŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΦ  

пΦнΦн 5ŜŦƛƴƛŎƧŀ ƻŘŎƛƴƪŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ 

tǊȊȅ ŜƭŀǎǘȅŎȊƴȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ǇƱŀŎΣ ŜƭŀǎǘȅŎȊƴȅ ǘŜȍ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ ƻŘŎƛƴŜƪ ǇƱŀŎƻǿȅΦ !ōȅ 
ǊťŎȊƴƛŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƻŘŎƛƴŜƪΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƛƪƻƴƪť ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƻŘŎƛƴƪŀ ƛ ǊťŎȊƴƛŜΣ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎ ǘŜŎƘƴƛƪť 
αǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏέΣ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ Řƻ ƻŘŎƛƴƪŀΥ 

 

 
 

WŜȍŜƭƛ ǎƪƱŀŘƴƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜƳȅ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƴŀ ƻŘŎƛƴƪǳΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΦ WŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǘŜȍ ǳƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŜ ƴŀ ƻŘŎƛƴƪǳΣ ǿ ƧŜŘƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ǿŀǊǘƻǏŎƛ Ȋ ƪƛƭƪǳ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ ƪƻƭŜƧƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǿ ǘƻ ǎŀƳƻ ƳƛŜƧǎŎŜ 
i ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏ ǇǊȊŜŎȊŊŎƻ ƴŀ ǇȅǘŀƴƛŜΣ ŎȊȅ ȊǊƻōƛŏ ƳƛŜƧǎŎŜ Řƭŀ ƴƻǿŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ όƧŜȍŜƭƛ ƻŘǇƻǿƛŜƳȅ 
ǘǿƛŜǊŘȊŊŎƻΣ ƻȊƴŀŎȊŀŏ ǘƻ ōťŘȊƛŜΣ ȍŜ ŎƘŎŜƳȅ ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ŘƻƱƻȍȅŏ ƴƻǿȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪΦ 

² ŎŜƭǳ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ αǳŎƘǿȅŎƛŏέ Ǝƻ ƳȅǎȊƪŊ ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ ǇƻȊŀ ƻƪƴƻ ƻŘŎƛƴƪŀΣ ƭǳō 
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ǿŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ¦ǎǳƵ.  

YƭƛƪŀƧŊŎ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ǿ ƻƪƴƛŜ ²ȊƽǊ ƻŘŎƛƴƪŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀc ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƳŜƴǳΥ 

 
¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ƻƴƻ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ Řŀǘȅ ǿȅǇƱŀǘȅΣ ƴǳƳŜǊǳ ƪƻƴǘŀ ōŀƴƪƻǿŜƎƻΣ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ŦǳƴŘǳǎȊŀŎƘ 

ZUS (tzw. RMUA ς ŎȊȅƭƛ ŦǳƴŘǳǎȊŜ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴŜΣ ǊŜƴǘƻǿŜΣ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜΣ CΦDΦ|Φt ƛ ŦǳƴŘǳǎȊ ǇǊŀŎȅύΣ 
ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ƪƻŘǳ bC½ ƻǊŀȊ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ȊŜǊƻǿŜƎƻ όƴŀ ƻŘŎƛƴƪǳ ōťŘŊ ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ ǎƛť 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΣ ǘŀƪȍŜ ǘŜΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿŀǊǘƻǏŏ ǿȅƴƻǎƛ ȊŜǊƻΣ ƴǇΦ Ȋŀ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƪŀǎȅΣ ǿ ǇǊȊŜŎƛǿƴȅƳ 
ǿȅǇŀŘƪǳ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǘȅƭƪƻ ǘŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǊƽȍƴŜ ƻŘ ȊŜǊŀΣ Ŏƻ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ 
ȊŀƎťǎȊŎȊŜƴƛŜ ŘǊǳƪǳύΦ hǎǘŀǘƴƛ ǇŀǊŀƳetr to rodzaj papieru (do dyspozycji jest format od A4 do A2 
i ustawienie pionowe lub poziome). 

4.2.3 Definicja okna edycyjnego 

hƪƴƻ ŜŘȅŎȅƧƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǇǊȊȅ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ ½ ǳǿŀƎƛ ƴŀ ŦŀƪǘΣ 
ȍŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǎŊ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǘŜȍ ŘȅƴŀƳƛŎȊƴŜ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜΣ 
ƪǘƽǊŜ Ȋ ǘȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǎƱǳȍŊ Řƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ƪǘƽǊŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǇƻŘŎȊŀǎ ƻōǊƽōƪƛ ŘŀƴȅŎƘ 
pracownika.  
Po wybraniu ikony ²ȅƎƭŊŘ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ na oknie {ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴo edycyjne 
Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪŀƳƛΥ 
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tƻǿȅȍǎȊȅ ŜƪǊŀƴ ƻōǊŀȊǳƧŜ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƎƭŊŘ ƻƪƛŜƴƪŀΣ Ȋ Ƨǳȍ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅƳƛ ȊŀƪƱŀŘƪŀƳƛΦ bƛŜ 
ma ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ƴŀ ƛƭƻǏŏ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ŀƴƛ ƴŀ ƛƭƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜΦ  

tƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ ǿ ƻŘŎƛƴƪǳ ǇƱŀŎƻǿȅƳΣ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǇǊȊŜƴƻǎƛ ǎƛť ǎǘƻǎǳƧŊŎ ǘŜŎƘƴƛƪť 
αǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏέΦ WŜŘŜƴ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƴŀ ǿƛŜƭǳ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ŀƭŜ ƴƛŜ ƳƻȍŜ ōȅŏ Řǿŀ ǊŀȊȅ ƴŀ ǘŜƧ 
ǎŀƳŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜΦ 

tŀǊŀƳŜǘǊȅ ƻƪƴŀ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿȅǿƻƱǳƧŊŎ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ǇƻŘƳŜƴǳΥ 
 

 
 

hǇǊƽŎȊ ǘŜŎƘƴƛƪƛ αǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛƧ ƛ ǳǇǳǏŏέ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ 
ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ƳŜƴǳΣ ƭǳō ǿŎƛǎƪŀƧŊŎ ƪƭŀǿƛǎȊ ғF3> (<F8>ύΦ bŀǇƛǎȅ ƴŀ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ƳƻƎŊ ōȅŏ Ȋ ōƻƪǳ όƧŀƪ 
ǿȅȍŜƧύ ƭǳō ƴŀŘ ǇƻƭŜƳ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳΣ Ŏƻ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇǊȊȅŘŀǘƴŜ ǇǊȊȅ ǿƛŜƭǳ ƪƻƭǳƳƴŀŎƘ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜΦ tƻƴƛȍŜƧ 
Ǉƽƭ ŜŘȅŎȅƧƴȅŎƘ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻŘƭƛŎȊŜƴƛŜ ōǊǳǘǘŀΣ ǇƻǘǊŊŎŜƵΣ ȊŀǎƛƱƪƽǿ ƛ Řƻ ǿȅǇƱŀǘȅΦ WŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ŎƘŎŜƳȅ ŀōȅ 
ǘŜ Ǉƻƭŀ ōȅƱȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Ȋ ǇƻȊȅŎƧƛ Panel sum widoczny. 
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4.2.4 Definicje PIT-ƽǿ 

/ȊŀǎŀƳƛ ȊŀŎƘƻŘȊƛ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŏ ǊťŎȊƴŜƎƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ Ǉƻǿƛƴƴȅ ȊƴŀƭŜȋŏ ǎƛť 
na ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀŎƘ tL¢Φ 5ƻǘȅŎȊȅ ǘƻ ȊŀȊǿȅŎȊŀƧ ƴƛŜǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ǘŀƪƛŎƘ ƧŀƪΣ 
np. ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ǿȅǇƱŀŎŀƴŜ ǘȅƳŎȊŀǎƻǿƻ ŀǊŜǎȊǘƻǿŀƴȅƳ ƭǳō ǎƪŀȊŀƴȅƳΦ !ōȅ ǘƻ ǿȅƪƻƴŀŏΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ǿȅōǊŀŏΣ ǿ ƻƪƴƛŜ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƭƛǎǘΣ ƛƪƻƴƪť 5ŜŦƛƴƛŎƧŜ Ǉƛǘƽǿ. tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳΣ ƪǘƽǊȅ tL¢ ƴŀǎ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŜΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ 
ǎƛť ƻƪƴƻΥ 

 

 
WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜƳȅΣ ƴǇΦ ŀōȅ ǿ Ǉƻƭǳ ƻ ƴǳƳŜǊȊŜ нлΣ ƻǇǊƽŎȊ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ ǿǇƛǎȅǿŀƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ .w¦¢¢ 
ȊƴŀƧŘƻǿŀƱȅ ǎƛť ǘŜȍ ƛƴƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ǊťŎȊƴƛŜ όȊŜ ȊƴŀƪƛŜƳ Ǉƭǳǎύ ƴŀȊǿȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ 
np. BRUTTҌ.w¦¢р ƭǳō ǿȅōǊŀŏ ƧŜΣ Ǉƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƪƭŀǿƛǎȊŀ ғF6>. 
Po zaakceptowaniu klawiszem <Enter> ȍŊŘŀƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴ ŘƻǇƛǎŀƴȅ Řƻ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ŘŀƴŜƎƻ 
ǇƻƭŀΦ tƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛǳ ȊƳƛŀƴΣ ǎȅǎǘŜƳ ǳǿȊƎƭťŘƴƛ ƴƻǿŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ƴŀ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ tL¢Φ  

пΦнΦр tǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǎǘŀƱŜ ǇƱŀcowe 

² ǘŀōŜƭŎŜ ȊŀǿŀǊǘŜ ǎŊ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǎǘŀƱŜ ǇƱŀŎƻǿŜΣ ƪǘƽǊŜ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŜ ǇǊȊȅ ƻōƭƛŎȊŜƴƛŀŎƘ 
Řƻ ǎǘŀƱȅŎƘ ǿȊƻǊƽǿ ƻǊŀȊ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿȅƭƛŎȊŜƵ ƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵΦ 

 

²ȊƽǊ hōƧŀǏƴƛŜƴƛŜ 

ULGAROCZ Ulga podatkowa - roczna 

PROC1 Procent podatku przy pierwszym progu podatkowym 

PROC2 Procent podatku przy drugim progu podatkowym 

PROC3 Procent podatku przy trzecim progu podatkowym 

1PROG ²ȅǎƻƪƻǏŏ м ǇǊƻƎǳ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ 

2PROG ²ȅǎƻƪƻǏŏ н ǇǊƻƎǳ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ 

FCHOR % podstawy przeznaczony na fundusz chorobowy 

FEMER % podstawy ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƴŀ ŦǳƴŘǳǎȊ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴȅ ǇƱŀŎƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť 

FEMERPR ҈ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƴŀ ŦǳƴŘǳǎȊ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴȅ ǇƱŀŎƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 

FGSP ҈ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƴŀ CǳƴŘǳǎȊ DǿŀǊŀƴǘƻǿŀƴȅŎƘ |ǿƛŀŘŎȊŜƵ 
Pracowniczych 

FEPOM % podstawy przeznaczony na fundusz emerytur pomostowych 

PPKF ҈ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧ ǎƪƱŀŘƪƛ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜƎƻ tƭŀƴǳ YŀǇƛǘŀƱƻǿŜƎƻ ǇƱŀŎƻƴȅ ǇǊȊŜȊ  
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ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť 

PPKP ҈ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧ ǎƪƱŀŘƪƛ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜƎƻ tƭŀƴǳ YŀǇƛǘŀƱƻǿŜƎƻ ǇƱŀŎƻƴȅ ǇǊȊŜȊ  
pracownika 

FPRAC % podstawy przeznaczony na fundusz pracy 

PREHAB ҈ ǿŀƭƻǊȅȊŀŎƧƛ ȊŀǎƛƱƪǳ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴŜƎƻ 

FRENT ҈ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƴŀ ŦǳƴŘǳǎȊ ǊŜƴǘƻǿȅ ǇƱŀŎƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť 

FRENTPR ҈ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƴŀ ŦǳƴŘǳǎȊ ǊŜƴǘƻǿȅ ǇƱŀŎƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 

KCHORNP % podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne  nie odliczane od 
podatku 

KCHOR % podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku 

FWYPP % podstawy ZUS przeznaczony na fundusz wypadkowy 

PIELE ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǇƛŜƭťƎƴŀŎȅƧƴŜƎƻ 

POGRZ ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǇƻƎǊȊŜōƻǿŜƎƻ 

POROD ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱku porodowego 

WYCHO ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǿȅŎƘƻǿŀǿŎȊŜƎƻ - Ƴťȍŀǘƪŀ 

WYCHOS ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǿȅŎƘƻǿŀǿŎȊŜƎƻ ς samotna matka 

DRRHDO5 5ƻŘŀǘŜƪ Ȋŀ ƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜ ƛ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎƧŜ ŘȊƛŜŎƪŀ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴŜƎƻ Řƻ р ƭŀǘ 

DRRHPO5 5ƻŘŀǘŜƪ Ȋŀ ƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜ ƛ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎƧŜ ŘȊƛŜŎƪŀ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴŜƎƻ ǇƻǿȅȍŜƧ р ƭŀǘ 

DRDDOSZ 5ƻŘŀǘŜƪ Ȋŀ ǇƻŘƧťŎƛŀ ǇǊȊŜȊ ŘȊƛŜŎƪƻ ƴŀǳƪƛ ǿ ǎȊƪƻƭŜ ǇƻȊŀ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ȊŀƳƛŜǎȊƪŀƴƛŀ 
ς dojazd 

²ȊƽǊ hōƧŀǏƴƛŜƴƛŜ 

DRINTER 5ƻŘŀǘŜƪ Ȋŀ ǇƻŘƧťŎƛŀ ǇǊȊŜȊ ŘȊƛŜŎƪƻ ƴŀǳƪƛ ǿ ǎȊƪƻƭŜ ǇƻȊŀ ƳƛŜƧǎŎŜƳ ȊŀƳƛŜǎȊƪŀƴƛŀ - 
pobyt w internacie 

DRRSZKO 5ƻŘŀǘŜƪ Ȋŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŜ Ǌƻƪǳ ǎȊƪƻƭƴŜƎƻ 

DRORO Dodatek za urodzenie dziecka 

RODZ3 ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀ п ƛ ƴŀǎǘťǇƴŜ ŘȊƛŜŎƛ 

RODZ1 ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀ ǇƛŜǊǿǎȊȅŎƘ н ŘȊƛŜŎƛ 

RODZ2 ²ȅǎƻƪƻǏŏ ȊŀǎƛƱƪǳ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀ о ŘȊƛŜŎƪƻ 

DOJA1 ½ǿƛťƪǎȊŜƴƛŜ ƪƻǎȊǘƽǿ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ƻ ƪƻǎȊǘȅ ŘƻƧŀȊŘǳ 

KOSZ1 YƻǎȊǘȅ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜΣ ƪǿƻǘŀ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŀ 

DOJA2 tƻƱƻǿŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ƪƻǎȊǘƽǿ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ 

KOSZ2 tƻƱƻǿŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ƪƻǎȊǘƽǿ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ 

ULGA aƛŜǎƛťŎȊƴŀ ƪǿƻǘŀ ǿƻƭƴŀ ƻŘ ǇƻŘŀǘƪǳ 

30XSR ²ȅǎƻƪƻǏŏ ол ǏǊŜŘƴƛŎƘ ƪǊŀƧƻǿȅŎƘ 

WLASC сл҈  ǏǊŜŘƴƛŜƧ ƪǊŀƧƻǿŜƧ 

DIETA Dieta - ǇƻŘǊƽȍŜ ƪǊŀƧƻǿŜ 

KWWOL_ALIM Yǿƻǘŀ ǿƻƭƴŀ ƻŘ ǇƻǘǊŊŎŜƵ Ȋ ȊŀǎƛƱƪƽǿ - alimenty 

KWWOL_KOMO Yǿƻǘŀ ǿƻƭƴŀ ƻŘ ǇƻǘǊŊŎŜƵ Ȋ ȊŀǎƛƱƪƽǿ - komornik 

UCZEN_1 aƛƴƛƳŀƭƴŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ǳŎȊƴƛƽǿ - 1 rok nauki 

UCZEN_2 aƛƴƛƳŀƭƴŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ǳŎȊƴƛƽǿ - 2 rok nauki 

UCZEN_3 aƛƴƛƳŀƭƴŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ǳŎȊƴƛƽǿ - 3 rok nauki 

NAJNI_EMER bŀƧƴƛȍǎȊŀ ŜƳŜǊȅǘǳǊŀ 
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NAJNI bŀƧƴƛȍǎȊŀ ǇƱŀŎŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŀ 

250PRZEC Ograniczenie dobrowolnego chorobowego 

WLASCN Podstawa wymiaru ubezpieczeƵ ǎǇƻƱŜŎȊƴȅŎƘ Řƭŀ ƴƻǿȅŎƘ ŦƛǊƳ 

ZDRWLASC tƻŘǎǘŀǿŀ ȊŘǊƻǿƻǘƴŜƎƻ Řƭŀ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭƛ 

PROCNOC Procent godzin nocnych 

PROG_WY tǊƻƎƴƻȊƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜŎƛťǘƴŜ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ ōǊǳǘǘƻ ǿ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎŜ 
narodowej 

PZPODAT tǊƽƎ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ Ȋ ǇƻŘŀǘƪǳ Řƭŀ ƻǎƽō ǇƻƴƛȍŜƧ нс Ǌƻƪǳ ȍȅŎƛŀ 

PRC_MSC_WY tǊȊŜŎƛťǘƴŜ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƳ ƪǿŀǊǘŀƭŜ 

RPSAM1 wȅŎȊŀƱǘ Ȋŀ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŜ ǎŀƳƻŎƘƻŘǳ ǎƱǳȍōƻǿŜƎƻ Řƻ мсллŎƳо Řƻ ŎŜƭƽǿ 
prywatnych 

RPSAM2 wȅŎȊŀƱǘ Ȋŀ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŜ ǎŀƳƻŎƘƻŘǳ ǎƱǳȍōƻǿŜƎƻ ǇƻǿȅȍŜƧ мсллŎƳо Řƻ ŎŜƭƽǿ 
prywatnych 

SAM_1 RȅŎȊŀƱǘ Ȋŀ мƪƳΣ ǎŀƳƻŎƘƽŘ Řƻ флл ŎƳо 

SAM_2 wȅŎȊŀƱǘ Ȋŀ мƪƳΣ ǎŀƳƻŎƘƽŘ ǇƻǿȅȍŜƧ флл ŎƳо 

²ȊƽǊ hōƧŀǏƴƛŜƴƛŜ 

SWIAU |ǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǳǊƭƻǇƻǿŜ 

EKWUR Wsp. ekwiwalentu urlopowego 

S_ZAST ²ȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ ǇƻōƻǊƻǿŜƎƻ ǎƱǳȍōȅ ȊŀǎǘťǇŎȊŜƧ 

KZAPOS ½ŀǎƛƱŜƪ ǎǘŀƱȅ Ȋ ǇƻƳƻŎȅ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜƧ 

RYCZ_ZLE Yǿƻǘŀ ǊȅŎȊŀƱǘǳ ǿ ǳƳƻǿŀŎƘ ȊƭŜŎŜƴƛŀ 

NAJNI_ZL bŀƧƴƛȍǎȊŀ ǎǘŀǿƪŀ ƎƻŘȊƛƴƻǿŀ 

KOSZ_ZLE ҈ ƪƻǎȊǘƽǿ ȊƭŜŎŜƴƛŀ 

KOSZ_ZLEPA ҈ ƪƻǎȊǘƽǿ - prawa autorskie 

PODAT_ZLE ҈ ǇƻŘŀǘƪǳ ƻŘ ǳƳƻǿȅ ȊƭŜŎŜƵ 

ZDR_WSP Zdrowotne dla os. wsp. jak dla pracownika 

ZDR_LIM Zdrowotne limitowane podatkiem 

пΦнΦс tǊȊȅƪƱŀŘƻǿŜ ǿȊƻǊȅ ǇƱŀŎƻǿŜ 

tƻƴƛȍǎȊŀ ǘŀōŜƭŀ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘƻǿŜ ǿȊƻǊȅ ǇƱŀŎƻǿŜΥ 

²ȊƽǊ hōƧŀǏƴƛŜƴƛŜ 

1.50 ²Ŝ ǿȊƻǊȊŜ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǘȅƭƪƻ ƭƛŎȊōŀ όƧŜŘƴŀƪȍŜ ōŀǊŘȊƛŜƧ 
ȊŀƭŜŎŀ ǎƛť ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘύΦ 
Uwaga! We wzoracƘΣ Řƭŀ ƻŘŘȊƛŜƭŜƴƛŀ ǳƱŀƳƪŀ 
ŘȊƛŜǎƛťǘƴŜƎƻΣ ǇƛǎȊŜƳȅ ƪǊƻǇƪť ŀ ƴƛŜ ǇǊȊŜŎƛƴŜƪΦ 

PLZAS YƻŘ ƛƴƴŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΦ 

PLPOD+(EWID(C)+EWID(R))*STAWC ²ȅǊŀȍŜƴƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎŜ Ȋ ƴŀǿƛŀǎƽǿΦ YƻƭŜƧƴƻǏŏ ŘȊƛŀƱŀƵ 
ƧŜǎǘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŀΣ ǘȊƴΦ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ƳƴƻȍŜƴƛŜ ƛ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜΣ 
ǇƽȋƴƛŜƧ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ i odejmowanie. 

13% ½ǿǊŀŎŀ ƭƛŎȊōť лΦмоΦ ²Ŝ ǿȊƻǊŀŎƘ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅ ƭƛŎȊōŀŎƘ 
ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǎȅƳōƻƭǳ ҈Φ 
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Z(STAWC:0.1) ½ŀƻƪǊŊƎƭŜƴƛŜ ǿȅǊŀȍŜƴƛŀ Řƻ ȍŊŘŀƴŜƧ ŘƻƪƱŀŘƴƻǏŎƛ ς tu 
ȊŀƻƪǊŊƎƭŜƴƛŜ ǎǘŀǿƪƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ Řƻ мл ƎǊƻǎȊȅΦ 
½ŀƻƪǊŊƎƭŜƴƛŜ ǘƻ ǇƻǘťƎŀ ƭƛŎȊōȅ ŘȊƛŜǎƛťŏΣ ǘȊƴΦ лΦлмΣ 0.1, 1, 
10 itd. 

MIN(wyr1,wyr2) np. 
MIN(STAWC,STAWZ+PLPOD) 

½ǿǊŀŎŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ƳƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ǿȅǊŀȍŜƴƛŀ όǘǳ ǿŀǊǘƻǏŏ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ {¢!²/ ƭǳō ǎǳƳȅ {¢!²½Ҍt[th5ύΦ 

MAX(wyr1,wyr2) WΦ ǿΦ ŀƭŜ ǿŀǊǘƻǏŏ ǿƛťƪǎȊŜƎƻ ǿȅǊŀȍŜƴƛŀΦ 

<GDY wyr1 OD wyr2 WEZ wyr 3> np. 
<GDY PODA-KCHOR OD 0 WEZ PODA-
KCHOR> 

²ȅǊŀȍŜƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƻǿŜΣ ƎŘȅ ǿȅǊм ƧŜǎǘ ǿƛťƪǎȊŜ ǊƽǿƴŜ ƻŘ 
ǿȅǊнΣ ǘƻ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ ōťŘȊƛŜ ǿȅǊоΣ ƎŘȅ ƴƛŜΣ ǘƻ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ 
ōťŘȊƛŜ лΦ 

<GDY wyr1 OD wyr2 DO wyr3 WEZ wyr4 
GDY=wyr5 WEZ wyr6 GDY INNE WEZ 
wyr7> 

wƻȊōǳŘƻǿŀƴŜ ǿȅǊŀȍŜƴƛŜ ǿŀǊǳƴƪƻǿŜΥ ƎŘȅ ǿȅǊм ōťŘȊƛŜ 
mƛŀƱƻ ǿŀǊǘƻǏŏ ƻŘ ǿȅǊн Řƻ ǿȅǊоΣ ǘƻ ȊǿǊƽŏ ǿŀǊǘƻǏŏ 
ǿȅǊŀȍŜƴƛŀ ǿȅǊпΣ ƎŘȅ ǿȅǊм ƧŜǎǘ ǊƽǿƴŜ ǿȅǊрΣ ǘƻ ȊǿǊƽŏ 
ǿȅǊсΣ ǿ ƛƴƴȅŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘ ȊǿǊƽŏ ǿȅǊтΦ tǊƻǎȊť ȊǿǊƽŎƛŏ 
ǳǿŀƎťΣ ȍŜ ȊŀǿǎȊŜ ƧŜǎǘ ǘŜǎǘƻǿŀƴŜ ǿȅǊŀȍŜƴƛŜ ǿȅǊм ƛ 
ǇǊȊȅǊƽǿƴȅǿŀƴŜ Řƻ ǿȅǊн ƛ ǿȅǊо ƻǊŀȊ Řƻ ǿȅǊрΦ 

<GDY wyr1 DO wyr2 WEZ wyr3> 
np. <GDY NETTO*19% DO ULGA WEZ 0> 
όȍŜōȅ ǇƻŘŀǘŜƪ ƴƛŜ ōȅƱ ƳƴƛŜƧǎȊȅ ƻŘ лύ 

tǊƻǎǘŜ ǿȅǊŀȍŜƴƛŜΣ ǇƻǊƽǿƴǳƧŊŎŜ ǿȅǊм Řƻ ǿȅǊн ƛ ƧŜȍŜƭƛ 
ǿȅǊм ƧŜǎǘ ƳƴƛŜƧǎȊŜΣ ǘƻ ȊǿǊƽŎƛ ǿȅǊоΣ ǿ ǇǊȊŜŎƛǿƴȅƳ 
ǿȅǇŀŘƪǳ ȊǿǊƽŎƛ лΦ 

 

пΦнΦт {ȅƳōƻƭŜ ƛ ǎƪǊƽǘȅ ǿŜ ǿȊƻǊŀŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ 

Symbol tǊȊȅƪƱŀŘ Uwagi 

ABSENCJE_DNI(SYMBOL) ABSENCJE_DNI(C) tƻŘŀƧŜ ƛƭƻǏŏ ǿǇƛǎŀƴȅŎƘ ǎȅƳōƻƭƛ ǿ 
ŀōǎŜƴŎƧŀŎƘ όōŜȊ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŀ ŘƴƛŘƻ ƛ 
ƛƴƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƛƪƽǿύ 

AKORD() AKORD() ½ǿǊŀŎŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ŀƪƻǊŘǳ Ȋ ƳƻŘǳƱǳ 
PRODUKCJA dla danego pracownika 

ALARM(komunikat) <GDY PODAT DO -м ²9¾ 
ALARM(UJEMNY 
PODATEK!!!)> 

²ȅǏǿƛŜǘƭŀ ȍŊŘŀƴȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ǇƻŘŎȊŀǎ 
przeliczania pracownika. Podczas 
ƭƛŎȊŜƴƛŀ ŎŀƱŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƧŜǎǘ 
ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴȅ ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ƴŀ 
ƪƻƵŎǳΣ Ǉƻ ǇǊȊŜƭƛŎȊŜƴƛǳ ƭƛǎǘȅΦ 

ALARML(komunikat) <GDY PODAT DO -м ²9¾ 
ALARM(UJEMNY 
PODATEK!!!)> 

tƻŘŎȊŀǎ ƭƛŎȊŜƴƛŀ ŎŀƱŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ 
ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƧŜǎǘ ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴȅ ƛ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ƴŀ ƪƻƵŎǳΣ Ǉƻ ǇƻƭƛŎȊŜƴƛǳ 
listy. 

ALIMENTY() ALIMENTY() ½ǿǊŀŎŀ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴŊ ƪǿƻǘť ȊŀƧťŏ 
ƪƻƳƻǊƴƛŎȊȅŎƘ ǘȅǇǳ ŀƭƛƳŜƴǘȅΣ ƳƻȍƭƛǿŊ 
Řƻ ǇƻǘǊŊŎŜƴƛŀ ƴŀ ŘŀƴŜƧ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΦ 

ALIM_ST() ALIM_ST() ½ǿǊŀŎŀ ƪǿƻǘť ȊŀƧťŏ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊȅŎƘ ǘȅǇǳ 
ŀƭƛƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ǎǘŀƱŀ ǿ ƪŀȍŘȅƳ 
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ƳƛŜǎƛŊŎǳΦ 

5!b!όǎƪƱŀŘƴƛƪΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱύ 

DANA(BRUTT,0) 

DANA(BRUTT,2) 

½ǿǊŀŎŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Ȋ 
ǇƻƭƛŎȊƻƴȅŎƘ όȊŀƳƪƴƛťǘȅŎƘύ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ Ȋ ƴ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱΦ DŘȅ ƴ=0 bierze pod 
ǳǿŀƎť ƳƛŜǎƛŊŎΣ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ƭƛŎȊƻƴŀ ƧŜǎǘ 
ƭƛǎǘŀ ǇƱŀŎΣ ōŜȊ ōƛŜȍŊŎŜƧ ƭƛǎǘȅΦ 

5!b!²όǎƪƱŀŘƴƛƪΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱύ 

DANAW(BRUTT,0) ½ǿǊŀŎŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Ȋ 
ǇƻƭƛŎȊƻƴȅŎƘ όȊŀƳƪƴƛťǘȅŎƘύ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ Ȋ ƴ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱΦ DŘȅ ƴҐл ōƛŜǊȊŜ ǇƻŘ 
ǳǿŀƎť ƳƛŜǎƛŊŎ ǿȅǇƱŀǘȅ ōƛŜȍŊŎŜƧ ƭƛǎǘȅΦ 

5bLψwh.όƴǊ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱύ DNI_ROB(), DNI_ROB(12) ½ǿǊŀŎŀ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ ǿ ŘŀƴȅƳ 
ƳƛŜǎƛŊŎǳ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛΦ DŘȅ 
ǇƻƳƛƴƛŜƳȅ ƴǊ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ ƪƻƳǇǳǘŜǊ 
ȊǿǊƽŎƛ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ ǿ 
ƳƛŜǎƛŊŎǳΣ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ 

 

 

DNI_ROB_Y![όƴǊ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ 
ǘȅƱύ 

DNI_ROB_KAL(), 
DNI_ROB_KAL(12) 

½ǿǊŀŎŀ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ 
zatrudnionych albo zwolnionych w 
ǘǊŀƪŎƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ ƛƭƻǏŏ 
przepracowanych dni w danym 
ƳƛŜǎƛŊŎǳ ǿƎ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ǏŎƛŜƴƴŜƎƻ ŀ 
nie wg wzorca pracy. Funkcja ta zwraca 
лΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ōȅƱ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ŎŀƱȅ 
ƳƛŜǎƛŊŎΣ ǘȊƴΦ ǇǊŀŎƻǿŀƱ ƻŘ м Řƻ 
ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ Řƴƛŀ ƳƛŜǎƛŊŎŀ · ƛƭƻǏŏ Řƴƛ 
roboczych wg kalendarza, gdy data 
zatrudnienia lub data zwolnienia z 
ŀƴƎŀȍǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƧŜǎǘ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ WŜȍŜƭƛ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǇǊȊȅǇŀŘŀ Ǐǿƛťǘƻ ǿ ŘȊƛŜƵ 
ǿƻƭƴȅ ƻŘ ǇǊŀŎȅ ƛ Ȋŀ ǘŜƴ ŘȊƛŜƵ 
ǿȅȊƴŀŎȊƻƴȅ ƧŜǎǘ ƛƴƴȅ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅΣ ǘƻ 
ŘȊƛŜƵ ǘŜƴ ƧŜǎǘ ƻŘƧťǘȅ ƻŘ ƛƭƻǏŎƛ ŘƴƛΣ ƪǘƽǊŜ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀŏ ǿ 
ǘȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎǳΦ Wŀƪƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ŦǳƴƪŎƧŀ 
ǇǊȊȅƧƳǳƧŜ ƴǊ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱ ƭǳō ƎŘȅ 
ǇƻƳƛƴƛŜƳȅ ƴǳƳŜǊ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǘƻ ŘŀƴŜ 
ōťŘŊ ŘƻǘȅŎȊȅƱȅ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ 
lista. 

EWID(symbol ewidencji) EWID(C) LƭƻǏŏ ǎȅƳōƻƭƛ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎǳ 
ōƛŜȍŊŎȅƳ ς ǘǳ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻΦ 

9²L5όǎȅƳōƻƭΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴ-ca 
ǿ ǘȅƱ 

EWID(C,2) LƭƻǏŏ ǎȅƳōƻƭƛ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǿ ƴ-tym 
ƳƛŜǎƛŊŎǳ ǿǎǘŜŎȊΣ ǘǳ ƛƭƻǏŏ chorobowego  
н ƳƛŜǎƛŊŎŜ ǿǎǘŜŎȊ ƻŘ ƳƛŜǎƛŊŎŀ 
ōƛŜȍŊŎŜƎƻΦ 

IDP(n) IDP(0) lub IDP(2) LƭƻǏŏ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ƴ ƳƛŜǎƛťŎȅ 
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ǿ ǘȅƱ ς ǘǳ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ǿ 
ƳƛŜǎƛŊŎǳ ōƛŜȍŊŎȅƳ ƭǳō ƛƭƻǏŏ Řƴƛ 
przepracowanych  
н ƳƛŜǎƛŊŎŜ ǿ ǘȅƱΦ 

M_URL(n) M_URL(3) Zwraca numer о ƳƛŜǎƛŊŎŀ όƭƛŎȊŊŎ ƻŘ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀ ōƛŜȍŊŎŜƎƻ ǿ ǘȅƱύΣ ƎŘȊƛŜ 
ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƻ Ŏƻ ƴŀƧƳƴƛŜƧ м ŘȊƛŜƵ 
(symbol wykorzystywany przy liczeniu 
ǳǊƭƻǇƽǿύΦ 

NR_BANKU() NR_BANKU() Zwraca numer banku (np. 10205402).  
W przypadku gdy pracownik nie ma 
konta w banku, zwraca 0. 

OBMIES() OBMIES() bǳƳŜǊ ōƛŜȍŊŎŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

SL(symbol) SL(FEMER) ²ŀǊǘƻǏŏ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ 
ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 

 

{¦aόǎȅƳōƻƭΣ Ȋ ƛƭǳ ƳƛŜǎƛťŎȅύ SUM(BRUTT,5) ½ǿǊŀŎŀ ǎǳƳť ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ symbol, 
ǇƻŎȊŊǿǎȊȅ ƻŘ ȊŜǎȊƱŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿ ǘȅƱ ς 
ǘǳ ǎǳƳŀ ōǊǳǘǘƻ Ȋ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ р ƳƛŜǎƛťŎȅΦ 

EWIGSWIETA WIGSWIETA(NORM), 
EWIGSWIETA(NORM,1) 

CǳƴƪŎƧŀ ȊǿǊŀŎŀ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ 
przepracowanych w dniach 
ǏǿƛŊǘŜŎȊƴȅŎƘΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ŦǳƴƪŎƧŀ ƴƛŜ 
zlicza niedziel.  
!ōȅ ŦǳƴƪŎƧŀ ȊƭƛŎȊŀƱŀ ƴƛŜŘȊƛŜƭŜ ƴŀƭŜȍȅ 
ǇŀǊŀƳŜǘǊ αƴƛŜŘȊƛŜƭŀέ ǳǎǘŀǿƛŏ ƴŀ αмέΦ 
tŀǊŀƳŜǘǊ αŎƻέ ƳƻȍŜ ǇǊȊȅƧŊŏ 
nŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛΥ bhwaΣ b!5DрлΣ 
NADG100, SZKOD1, SZKOD2, SZKOD3, 
SZKOD4, SZKOD5, SZKOD6, NOCNE 

пΦнΦу hǇƛǎ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ 

aƻŘǳƱ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ƧŜǎǘ ǿȅǇƻǎŀȍƻƴȅ ǿ ƪƛƭƪŀŘȊƛŜǎƛŊǘ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ Ȋ zaszytymi 
ǿŜǿƴŊǘǊȊ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿȊƻǊŀƳƛ Řƻ ƻōƭƛŎȊŜƵΦ  
 
Godziny oraz dni: 

YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

ILGOD LƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊŀŎȅ Pobierane z ewidencji godzin pracownika. 

ILN50 LƭƻǏŏ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ рл҈ Pobierane z ewidencji godzin pracownika. 

ILN100 LƭƻǏŏ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ млл҈ Pobierane z ewidencji godzin pracownika. 

ILGNOC LƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ƴƻŎƴȅŎƘ Pobierane z ewidencji godzin pracownika. 

ILSZ1, ILSZ2, ILSZ3 LƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ǎȊƪƻŘƭƛǿȅŎƘ LΣ LLΣ LLL Pobierane z ewidencji godzin pracownika. 

DNIPR LƭƻǏŏ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIDO LƭƻǏŏ Řƴƛ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ tƻōƛŜǊŀƴŜ ȊŜ ǿȊƻǊŎŀ ŘƴƛΣ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ Řƭŀ 
danego pracownika. 
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DNIUR LƭƻǏŏ Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳ 
wypoczynkowego 

Pobierane absencji, z rodzajem absencji: 
αǳǊƭƻǇ ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿȅέ Ȋ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƎƻŘȊƛƴ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊca. 

DNIEKW Dni ekwiwalentu urlopowego Pobierane z ewidencji godzin pracownika, dla 
ŘŀƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

DNIUROK 5ƴƛ ǳǊƭƻǇǳ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿŜƎƻ Pobierane absencji, z rodzajem absencji: 
αǳǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅέ Ȋ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƎƻŘȊƛƴ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

DNIC LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊΦ ȊŀƪƱΦ ул҈ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIL LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊΦ ȊŀƪƱΦ млл҈ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIWC LƭƻǏŏ Řƴƛ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ ȊŀƪƱŀ-
dowego, 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIH LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻrobowego ZUS, 
80% 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIA LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ½¦{ 
100%, 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIS LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊΦ ½¦{ тл҈ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIWZ LƭƻǏŏ Řƴƛ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ ½¦{Σ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIMA LƭƻǏŏ Řƴƛ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIOP LƭƻǏŏ Řƴƛ ƻǇƛŜƪƛ ƴŀŘ ŎƘƻrym Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIR LƭƻǏŏ Řƴƛ ǊŜƘŀōƛƭƛǘΦ ŎƘƻǊΦ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIRW LƭƻǏŏ Řƴƛ ǊŜƘŀōΦ ǿȅǇŀŘƪΦ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

DNIW LƭƻǏŏ Řƴƛ ǿȅŎƘƻǿŀǿŎȊΦ Pobierane z ewidencji absencji pracownika. 

 
{ǘŀǿƪƛ Ȋŀ ŘȊƛŜƵΥ  

YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

STEKW Stawka ekwiwalentu urlop. |ǊŜŘƴƛŀ Ȋ о όсύ ƳƛŜǎƛťŎȅ ȊŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ 
ǎŊ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜΣ Ƨŀƪƻ ǿƭƛŎȊŀƴŜ Řƻ ǳǊƭƻǇǳΣ 
ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǿǎǇƽƱŎȊȅƴƴƛƪ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘǳΣ 
ǇƻōƛŜǊŀƴȅ ȊŜ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 

STAWU {ǘŀǿƪŀ Ȋŀ м ŘȊƛŜƵ ǳǊƭƻǇǳ {ǳƳŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǿƭƛŎȊŀƴȅŎƘ Řƻ ǳǊƭƻǇǳΣ Ȋ о 
όсύ ƳƛŜǎƛťŎȅ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ 
roboczych w tych m-cach, oraz aktualna 
ǎǘŀǿƪŀ Ȋŀ ŘȊƛŜƵ ǇǊŀŎȅΦ 

STGOD Stawka godzinowa tƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ ƪŀŘǊ ǎǘŀƱȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ 
zaszeregowania STZ. 

STAW1 Stawka chorobowego 100% |ǊŜŘƴƛŀ Ȋ с όƭǳō мнύ ƳƛŜǎƛťŎȅ ȊŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ 
ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ ǎǇƻǎƽō ǿƭƛŎȊŀnia do 
ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻΦ WŜȍŜƭƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜ ǿȅǎǘŊǇƛƱƻ ǿ 
ŎƛŊƎǳ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ о ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ 
pobierana jest stawka wyliczona w tamtym 
ƳƛŜǎƛŊŎǳΦ 

STAW8 Stawka chorobowego 80% {ǘŀǿƪŀ млл҈Σ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ 
ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ όǎƪƱŀŘƴƛƪ twh//Σ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ 
Ǌƽǿƴȅ ул҈ύΦ 

STAW7 Stawka chorobowego 70% {ǘŀǿƪŀ млл҈Σ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ лΣтΦ 
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STAWM {ǘŀǿƪŀ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ Wŀƪ ǎǘŀǿƪŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ млл҈Φ WŜȍŜƭƛ 
ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜ ǿȅǎǘŊǇƛƱƻ ǿ ŎƛŊƎǳ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ о 
ƳƛŜǎƛťŎȅ ǿƽǿŎȊŀǎ ǇƻōƛŜǊŀƴŀ ƧŜǎǘ ǎǘŀǿƪŀ 
ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ Ȋ ǘŀƳǘŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

STAWO Stawka opieki ZUS Wŀƪ ǎǘŀǿƪŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ул҈Φ WŜȍŜƭƛ ƻǇƛŜƪŀ 
ǿȅǎǘŊǇƛƱŀ ǿ ŎƛŊƎǳ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ о ƳƛŜǎƛťŎȅΣ 
ǿƽǿŎȊŀǎ ǇƻōƛŜǊŀƴŀ ƧŜǎǘ ǎǘŀǿƪŀ ƻǇƛŜƪƛ Ȋ 
ǘŀƳǘŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

STAWW Stawka wypadkowego Wŀƪ ǎǘŀǿƪŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ млл҈Φ WŜȍŜƭƛ 
ǿȅǇŀŘƪƻǿŜ ǿȅǎǘŊǇƛƱƻ ǿ ŎƛŊƎǳ ƻǎǘŀǘƴƛŎh 3 
ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǇƻōƛŜǊŀƴŀ ƧŜǎǘ ǎǘŀǿƪŀ 
ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ Ȋ ǘŀƳǘŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 
 

STAWR Stawka rehabilitacyjnego Wŀƪ ǎǘŀǿƪŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ млл҈ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ 
ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴŜƎƻ όǎǘŀƱŀ 
ǇƱŀŎƻǿŀ twh/wΣ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ Ǌƽǿƴŀ млл҈ύΦ 
WŜȍŜƭƛ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴŜ ǿȅǎǘŊǇƛƱƻ ǿ ŎƛŊƎǳ 
ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ о ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ōǊŀƴŀ ƧŜǎǘ 
ǎǘŀǿƪŀ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴŜƎƻ Ȋ ǘŀƳǘŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

 
 
{ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎȅ ōǊǳǘǘƻΥ 

YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

PLZAS tƱŀŎŀ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŀ tƻōƛŜǊŀƴȅ Ȋ ƪŀŘǊ ǎǘŀƱȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ 
PLZ. 

PLPOD tƱŀŎŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻwa 5ƭŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŜƎƻ ƧŜǎǘ ǘƻ ǇƱŀŎŀ 
zasadnicza pomniejszona o absencje, dla 
wynagrodzenia godzinowego jest to stawka 
ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ Ȋ ƪŀŘǊ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ 
przepracowanych godzin. 

ART_PRZ tǊȊȅŎƘƽŘ Ȋ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛ 
artystycznej 

Brak wzoru. 

CHZAK Wynagrodzenie za czas 
choroby 

LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜƎƻ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ǎǘŀǿƪť όул ƭǳō 
100%). 

DOPLA 5ƻǇƱŀǘŀ Řƻ ƴŀƧƴƛȍǎȊŜƎƻ 
wynagrodzenia 

wƽȍƴƛŎŀ ƳƛťŘȊȅ ƴŀƧƴƛȍǎȊȅƳ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜƳΣ 
ǇƻōƛŜǊŀƴȅƳ ȊŜ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ŀ ƪǿƻǘŊ 
brutto, Ȋ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ ŜǘŀǘǳΦ 

EKWUR Ekwiwalent urlopowy LƭƻǏŏ Řƴƛ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘǳ ǳǊƭƻǇƻǿŜƎƻ ǊŀȊȅ ǎǘŀǿƪŀ 
ekwiwalentu. 

URLOP Wynagrodzenie za urlop 
wypoczynkowy 

{ǘŀǿƪŀ Ȋŀ м ŘȊƛŜƵ ǳǊƭƻǇǳ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳΦ 

URLOK Wynagrodzenie za urlop 
ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅ 

{ǘŀǿƪŀ ǳǊƭƻǇƻǿŀ ό{¢!²¦ύ ǊŀȊȅ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ 
ǳǊƭƻǇǳ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿŜgo. 

HONOR Honorarium Brak wbudowanego wzoru. 

NOCNE Kwota za godziny nocne LƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ƴƻŎƴȅŎƘ ǊŀȊȅ ǇƻŘǎǘŀǿŀ ƴƻŎƴȅŎƘ  
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όǎƪƱŀŘƴƛƪ tbh/bύΣ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ 
godzin do przepracowania razy procent 
ƴƻŎƴȅŎƘ όȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘύΦ 

PNOCN Podstawa nocnych Yǿƻǘŀ ƴŀƧƴƛȍǎȊŜƎƻ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀΦ 

PNADG Podstawa nadgodzin tƱŀŎŀ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŀ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ 
do przepracowania lub stawka godzinowa. 

PODSB Podstawa brutto bez ȊŀǎƛƱƪƽǿ ƛ 
chorobowego 

{ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǿƭƛŎȊŀƴŜ Řƻ ōǊǳǘǘƻ Ǉƭǳǎ ƘƻƴƻǊŀǊƛǳƳ 
(HONOR), pomniejszone o ZUS brutto (ZUSBR), 
ŎƘƻǊƻōƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜ ό/I½!Yύ ƛ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜ 
ȊŀƪƱŀŘƻǿŜ ό²¸½!YύΦ 

RNADZ Rada Nadzorcza Brak wzoru. 

STAZO 5ƻŘŀǘŜƪ Ȋŀ ǿȅǎƱǳƎť ƭŀǘ Brak wzoru. 

SWIAU |ǿiadczenie urlopowe ½Ŝ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ǊŀȊȅ ŜǘŀǘΦ 

SZKOD Kwota za godziny szkodliwe Brak wzoru. 
 

BRUTT Kwota brutto {ǳƳŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ 
zaznaczone pole wliczania do brutto. 

BRUTT_PA Brutto, prawo autorskie {ǳƳŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ 
zaznaczone pole wliczania do brutta. 

BRUTT_ZL Brutto, umowa zlecenie {ǳƳŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ 
zaznaczone pole wliczania do brutta. 

 
½ŀǎƛƱƪƛΥ 

YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

CHZUS Chorobowe ZUS LƭƻǏŏ Řƴƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ½¦{ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ ǎǘŀǿƪť ό{¢!²мΣ {¢!²т ƭǳō 
STAW8). 

MACIE ½ŀǎƛƱŜƪ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛ LƭƻǏŏ Řƴƛ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ǎǘŀǿƪť ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ ό{¢!²aύΦ 

MACIE_DOP tƻŘǿȅȍǎȊŜƴƛŜ ȊŀǎƛƱƪǳ 
ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ 

Yǿƻǘŀ ǇƻŘǿȅȍǎȊŜƴƛŀ ȊŀǎƛƱƪǳ ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ 
Řƭŀ ƻǎƽōΣ Řƭŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ƪǿƻǘŀ ƴŜǘǘƻ ȊŀǎƛƱƪǳ 
ƳŀŎƛŜǊȊȅƵǎƪƛŜƎƻ ƴƛŜ ǿȅƴƛŜǎƛŜ мллл ȊƱΦ Yǿƻǘŀ 
ǇƻŘǿȅȍǎȊŜƴƛŀ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴŀ ƧŜǎǘ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 
tƱŀǘƴƛƪΣ ƴŀ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ w{!Σ Ȋ ƪƻŘŜƳ онфΦ 

OPIEK ½ŀǎƛƱŜƪ ƻǇƛŜƪǳƵŎȊȅ LƭƻǏŏ Řƴƛ ƻǇƛŜƪƛ ½¦{ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǎǘŀǿƪť 
opieki (STAWO). 

REHAB ½ŀǎƛƱŜƪ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴȅ 
chorobowy 

LƭƻǏŏ Řƴƛ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎƧƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƧ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ 
ǇǊȊŜȊ ǎǘŀǿƪť ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴŜƎƻΦ 

REHABW ½ŀǎƛƱŜƪ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴȅ ǿȅǇŀŘ-
kowy 

LƭƻǏŏ Řƴƛ ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎƧƛ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƧ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ 
ǇǊȊŜȊ ǎǘŀǿƪť ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀŎȅƧƴŜƎƻΦ 
 

WYZUS Wypadkowe ZUS LƭƻǏŏ Řƴƛ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ ½¦{ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ǎǘŀǿƪť ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ ό{¢!²²ύΦ 
 

ZUSBR ZUS Brutto {ǳƳŀ ȊŀǎƛƱƪƽǿΥ /I½¦{Ҍ²¸½¦{Ҍa!/L9Ҍ 
OPIEK+REHAB+REHABW 
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ZRODZ ½ŀǎƛƱŜƪ ǊƻŘȊƛƴƴȅ Àƻƴŀ Ҍ ƳŀȄΦ н ŘȊƛŜŎƛ ǊŀȊȅ ǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ wh5½м 
Ǉƭǳǎ ǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ wh5½нΣ ƎŘȅ ƛƭƻǏŏ Řzieci jest 
ǿƛťƪǎȊŀ ƻŘ ŘǿƽŎƘ Ǉƭǳǎ ǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ wh5½о 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ ŘȊƛŜŎƛ ǇƻǿȅȍŜƧ ǘǊȊŜŎƘΦ 

WYCHO ½ŀǎƛƱŜƪ ǿȅŎƘƻǿŀǿŎȊȅ {ǘŀƱŀ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ 
ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎǳ ƛ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ǿȅŎƘƻǿŀǿŎȊŜƎƻΦ 

PIELE ½ŀǎƛƱŜƪ ǇƛŜƭťƎƴŀŎȅƧƴȅ LƭƻǏŏ ƻǎƽō Řƻ ȊŀǎƛƱƪǳ ǇƛŜƭťƎƴŀŎȅƧƴŜƎƻ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ƪǿƻǘť ȊŀǎƛƱƪǳ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ 
PIELE). 

POGRZ ½ŀǎƛƱŜƪ ǇƻƎǊȊŜōƻǿȅ ½Ŝ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ όthDw½ύΦ 

POROD ½ŀǎƛƱŜƪ ǇƻǊƻŘƻǿȅ ½Ŝ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ όthwh5ύΦ 

ZRAZE ½ŀǎƛƱƪƛ ǊŀȊŜƳ ZRODZ+PIELE+POROD+ POGRZ+WYCHO 

 
Podatki i ubezpieczenie zdrowotne: 

YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

KOSZT Koszt uzyskania YƻǎȊǘ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ǇƻōƛŜǊŀƴȅ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ 
ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ όYh{½мύ ȊǿƛťƪǎȊƻƴȅ ƻ ƪƻǎȊǘȅ  
ŘƻƧŀȊŘǳ όǎƪƱŀŘƴƛƪ 5hW!½ύΦ 

DOJAZ Koszty dojazdu tƻōƛŜǊŀƴŜ ȊŜ ǎǘŀƱŜƧ ǇƱŀŎƻǿŜƧ 5hW!м 
όȊǿƛťƪǎȊƻƴŜ ƪƻǎȊǘȅ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ 
dojazdem do miejsca pracy). 

PROCP Procent podatku tƻōƛŜǊŀƴŜ ȊŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ 
όtwh/мΣ twh/нΣ twh/оύ ǿ  ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 
ǇǊƻƎƽǿ ǇƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ όǎǘŀƱŜ ǇƱŀŎƻǿŜ мtwhDΣ 
2PROG). 

PODX3 Podstawa kasy chorych {ǳƳŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǇƻƭŜ 
wliczania do ubezpieczenia zdrowotnego. 

KCHO1 Kasa chorych naliczona tƻŘǎǘŀǿŀ ƪŀǎȅ ŎƘƻǊȅŎƘ όth5·оύ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ 
przez procent kasy chorych, pobierany ze 
ǎƱƻǿƴƛƪŀ ǎǘŀƱȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 

KCHOR Kasa chorych pobrana Kasa chorych naliczona, ograniczona 
podatkiem dochodowym 

KOSZT_PA Koszty uzyskania dla praw 
autorskich 

.Ǌǳǘǘƻ ǇǊŀǿ ŀǳǘƻǊǎƪƛŎƘ όǎƪƱŀŘƴƛƪ .w¦¢¢ψt!ύ 
ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴŜ ƻ ǎƪƱŀŘƪƛ ½¦{ όǎƪƱŀŘƴƛƪ {Ytw!ύ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ƪƻǎȊǘƽǿ ǇǊŀǿ 
autoǊǎƪƛŎƘ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ Yh{½ψ½[9t!ύΦ 

KOSZT_ZL Koszty zlecenia .Ǌǳǘǘƻ ȊƭŜŎŜƴƛŀ όǎƪƱŀŘƴƛƪ .w¦¢¢ψ½[ύ 
ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴŜ ƻ ǎƪƱŀŘƪƛ ½¦{ όǎƪƱŀŘƴƛƪ {Ytw!ύ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ƪƻǎȊǘƽǿ ȊƭŜŎŜƴƛŀ 
όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ Yh{½ψ½[9ύΦ 

KOSZH Koszty honorarium Brak wzoru. 

ODLP Odliczenie od podatku tƻŘŀƧŜ ǎƛť ƪǿƻǘť ƻŘƭƛŎȊŜƴƛŀ ƻŘ ǇƻŘŀǘƪǳΣ ōǊŀƪ 
wzoru. 

SUMODL {ǳƳŀ ƻŘƭƛŎȊŜƵ ƻŘ ǇƻŘŀǘƪǳ {ǳƳŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ h5[tΦ 
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ODLP_O Yǿƻǘŀ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀƧŊŎŀ ǇƻŘŀǘŜƪ {ƪƱŀŘƴƛƪ {¦ah5[ ƭǳō ǿȅǎƻƪƻǏŏ ǇƻŘŀǘƪǳ 
ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴŜƎƻ ƻ ƪŀǎť ŎƘƻǊȅŎƘΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ 
od tego co jest mniejsze. 

ODLP Odliczenie od podatku 
ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ 

LƭŜ ǇƻȊƻǎǘŀƱƻ ƻŘƭƛŎȊŜƴƛŀ ƻŘ ǇƻŘŀǘƪǳ ό{¦ah5[-
ODLP_O). 

PODST Podstawa podatku .Ǌǳǘǘƻ όǎƪƱŀŘƴƛƪ .w¦¢¢ύ Ǉƭǳǎ ŜǿΦ ƘƻƴƻǊŀǊƛǳƳ 
όǎƪƱŀŘƴƛƪ Ihbhwύ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴŜ ƻ ǎƪƱŀŘƪƛ ƴŀ 
ŦǳƴŘǳǎȊŜ ½¦{ όǎƪƱŀŘƴƛƪ {Ytw!ύ ƛ ƪƻǎȊǘ 
uzysƪŀƴƛŀ όǎƪƱŀŘƴƛƪ Yh{½¢ύΦ 

POD_ROZLI bŀŘǇƱŀǘŀ ǇƻŘŀǘƪǳ Ȋŀ ȊŜǎȊƱȅ Ǌƻƪ Brak wzoru. 
 

PODA Podatek naliczony tƻŘǎǘŀǿŀ ǇƻŘŀǘƪǳ όǎƪƱŀŘƴƛƪ th5{¢ύ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ǇƻŘŀǘƪǳ όǎƪƱŀŘƴƛƪ 
twh/tύ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴȅ ƻ ƪǿƻǘť ǿƻƭƴŊ ƻŘ 
ǇƻŘŀǘƪǳ όǎƪƱŀŘƴƛƪ ¦[D!ύΦ 

PODAT Zaliczka na podatek tƻŘŀǘŜƪ ƴŀƭƛŎȊƻƴȅ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴȅ ƻ ƪŀǎť 
ŎƘƻǊȅŎƘ όǎƪƱŀŘƴƛƪ Y/Ihwύ ƛ ƻ ƻŘƭƛŎȊŜƴƛŜ ƻŘ 
podatku (ODLP_O). 

PODST_PA Podstawa podatku praw 
autorskich 

Jak PODST ale dla praw autorskich. 

PODA_PA Podatek naliczony od praw 
autorskich 

Podstawa od praw autoǊǎƪƛŎƘ όǎƪƱŀŘƴƛƪ 
th5{¢ψt!ύ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ǇƻŘŀǘƪǳ 
όǎǘŀƱŊ ǇƱŀŎƻǿŊύΦ 

PODAT_PA Zaliczka na podatek od praw 
autorskich 

Podatek naliczony od praw autorskich 
όǎƪƱŀŘƴƛƪ th5!ψt!ύ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴȅ ƻ ƪŀǎť 
ŎƘƻǊȅŎƘ όǎƪƱŀŘƴƛƪ Y/Ihwύ ς gdy kwota brutto 
ƧŜǎǘ ǿƛťƪǎȊŀ ƴƛȍ ƪǿƻǘŀ ǊȅŎȊŀƱǘǳ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ 
RYCZ_ZLE). 

PODST_ZL tƻŘǎǘŀǿŀ ƻŘ ǳƳƽǿ ȊƭŜŎŜƵ Wŀƪ th5{¢ ŀƭŜ Řƭŀ ǳƳƽǿ ȊƭŜŎŜƵΦ 

PODA_ZL tƻŘŀǘŜƪ ƴŀƭƛŎȊƻƴȅ ƻŘ ǳƳƽǿ 
ȊƭŜŎŜƵ 

tƻŘǎǘŀǿŀ ǇƻŘŀǘƪǳ ƻŘ ȊƭŜŎŜƵ όth5{¢ψ½[ύ 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ǇƻŘŀǘƪǳ όǎǘŀƱŊ 
ǇƱŀŎƻǿŊ th5!¢ψ½[9ύΦ 

PODAT_ZL ½ŀƭƛŎȊƪŀ ƴŀ ǇƻŘŀǘŜƪ ƻŘ ǳƳƽǿ 
ȊƭŜŎŜƵ 

tƻŘŀǘŜƪ ƴŀƭƛŎȊƻƴȅ ƻŘ ǳƳƽǿ ȊƭŜŎŜƵ 
ǇƻƳƴƛŜƧǎȊƻƴȅ ƻ ƪŀǎť ŎƘƻǊȅŎƘ όY/Ihwύ ς gdy 
ƪǿƻǘŀ ōǊǳǘǘƻ ƧŜǎǘ ǿƛťƪǎȊŀ ƴƛȍ ƪǿƻǘŀ ǊȅŎȊŀƱǘǳ 
όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ w¸/½ψ½[9ύΦ 

ART_KOSZT Yǿƻǘŀ ƪƻǎȊǘƽǿ ŀǊǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ Brak wzoru. 
 

ART_PODAT Podatek ƻŘ ŘƻŎƘƻŘƽǿ 
artystycznych 

tǊȊȅŎƘƽŘ ƻŘ ŘƻŎƘƻŘƽǿ ŀǊǘȅǎǘȅŎȊƴȅŎƘ όǎƪƱŀŘƴƛƪ 
ART_PRZ) pomniejszony o koszt (ART_KOSZT) 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ƻŘ ǳƳƽǿ ȊƭŜŎŜƵ 
όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ th5!¢ψ½[9ύΦ 

PRNADZ Podatek od Rady Nadzorczej Yǿƻǘŀ wŀŘȅ bŀŘȊƻǊŎȊŜƧ όǎƪƱŀŘƴƛƪ wb!5½ύ 
poƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ǇƻŘŀǘƪǳ όǎƪƱŀŘƴƛƪ 
PROCP). 

 
Fundusze ZUS: 
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YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

PODSZ Podstawa funduszu 
chorobowego i wypadkowego 

{ǳƳŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ 
znacznik wliczania do funduszy chor. i 
wypadkowego. 

PODX1 Podstawa funduszy 
emerytalnych i rentowych 

{ǳƳŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ 
znacznik wliczania do funduszy emerytalnych i 
rentowych, ograniczona 30-ƪǊƻǘƴŊ ǏǊŜŘƴƛŊ 
ƪǊŀƧƻǿŊ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ ол·{wύΦ 

FCHOR Fundusz chorobowy tƻŘǎǘŀǿŀ ŦǳƴŘǳǎȊǳ όth5{½ύ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ǇǊƻŎŜƴǘ ŦǳƴŘǳǎȊǳ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ 
FCHOR). 

FCHOR_P CǳƴŘǳǎȊ ŎƘƻǊƻōƻǿȅ ǇƱŀǘƴȅ Ȋ 
PFRON 

Liczony jak fundusz chorobowy, ale dla 
ȊŀƪƱŀŘƽǿ ǇǊŀŎȅ ŎƘǊƻƴƛƻƴŜƧΣ Ȋ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ 
ǎǘƻǇƴƛŀ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 

FEMER Fundusz emerytalny Podstawa fundǳǎȊǳ όth5·мύ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ǇǊƻŎŜƴǘ ŦǳƴŘǳǎȊǳ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴŜƎƻ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ 
FEMER). 

FEMER_P CǳƴŘǳǎȊ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴȅ ǇƱŀǘƴȅ Ȋ 
PFRON 

[ƛŎȊƻƴȅ Ƨŀƪ C9a9wΣ ŀƭŜ Řƭŀ ȊŀƪƱŀŘƽǿ ǇǊŀŎȅ 
ŎƘǊƻƴƛƻƴŜƧΣ Ȋ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ ǎǘƻǇƴƛŀ 
ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 
 

FEMPL Fundusz emeryǘŀƭƴȅ ǇƱŀǘƴȅ 
ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť 

wƽǿƴȅ C9a9wΦ 

FEMPL_B Fundusz emerytalny, planty 
ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť ŀƭŜ 
ǊŜŦǳƴŘƻǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ōǳŘȍŜǘ 
{ƪŀǊōǳ tŀƵǎǘǿŀ 

[ƛŎȊƻƴȅ Ƨŀƪ C9at[Σ  ŀƭŜ Řƭŀ ȊŀƪƱŀŘƽǿ ǇǊŀŎȅ 
ŎƘǊƻƴƛƻƴŜƧΣ Ȋ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ ǎǘƻǇƴƛŀ 
ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 

FGSP CǳƴŘǳǎȊ DǿΦ |ǿΦ 
Pracowniczych 

Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ) 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ CD{t όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ 
FGSP). 

FPRAC Fundusz Pracy Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ) 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ŦǳƴŘǳǎȊǳ ǇǊŀŎȅ  
όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ Ctw!/ύΦ 

FRENT Fundusz rentowy tƻŘǎǘŀǿŀ ŦǳƴŘǳǎȊǳ όth5·мύ ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ 
ǇǊƻŎŜƴǘ ŦǳƴŘǳǎȊǳ ǊŜƴǘƻǿŜƎƻ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ 
FRENT). 

FREPL CǳƴŘǳǎȊ ǊŜƴǘƻǿȅ ǇƱŀǘƴȅ ǇǊȊŜȊ 
ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť 

wƽǿƴȅ Cw9b¢Φ 

FREPL_B CǳƴŘǳǎȊ ǊŜƴǘƻǿȅ ǇƱŀǘƴȅ ǇǊȊŜȊ 
ǇǊŀŎƻŘŀǿŎťΣ Ŧƛƴŀƴǎƻǿŀƴȅ 
ǇǊȊŜȊ ōǳŘȍŜǘ {ƪŀǊōǳ tŀƵǎǘǿŀ 

wƽǿƴȅ Cw9t[Σ ŀƭŜ ƭƛŎȊƻƴȅ Řƭŀ ȊŀƪƱŀŘƽǿ ǇǊŀŎȅ 
chronionej. 

SKPRA {ǳƳŀ ŦǳƴŘǳǎȊȅ ǇƱŀŎƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ 
pracownika 

FEMER+FRENT+FCHOR 

SKPLA {ǳƳŀ ŦǳƴŘǳǎȊȅ ǇƱŀŎƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ 
ǇǊŀŎƻŘŀǿŎť 

FEMPL+FREPL+FWYPP+FGSP+FPRAC 

FWYPP Fundusz wypadkowy Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ) 
ǇƻƳƴƻȍƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻŎŜƴǘ ŦǳƴŘǳǎȊǳ 
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ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ όǎǘŀƱŀ ǇƱŀŎƻǿŀ C²¸ttύΦ 

FWYPP_P Fundusz wypadkowy, 
finansowany z PFRON 

Wŀƪ C²¸ttΣ ŀƭŜ Řƭŀ ȊŀƪƱŀŘƽǿ ǇǊŀŎȅ ŎƘǊƻƴƛƻƴŜƧΦ 

PPEME Pracowniczy Program 
Emerytalny 

Brak wzoru. 

OBNPO hōƴƛȍŜƴƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ½¦{ wƽǿƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛkowi pracowniczego programu 
ŜƳŜǊȅǘŀƭƴŜƎƻ όǎƪƱŀŘƴƛƪ tt9a9ύ ŀƭŜ ƴƛŜ ǿƛťŎŜƧ 
ƴƛȍ т҈ ƻŘ ǇƻŘǎǘŀǿȅ ōǊǳǘǘƻΦ 

OGRPOE Ograniczenie podstawy 
funduszu emerytalnego ς inne 
ȊŀƪƱŀŘȅ 

Yǿƻǘŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘƽǿΣ 
ōǊŀƴŀ ǇƻŘ ǳǿŀƎť ǇǊȊȅ  ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛǳΣ ŎȊȅ 
przekroczonƻ ол ǏǊŜŘƴƛŎƘ ƪǊŀƧƻǿȅŎƘ όǇǊȊȅ 
wyliczaniu funduszy emerytalnych i 
rentowych). 

 
 
Yŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜΥ 

YƻŘ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

KWOTA_POZ Yǿƻǘŀ ǳŘȊƛŜƭƻƴŜƧ ǇƻȍȅŎȊƪƛ Pobierane z Kas tƻȍȅŎȊƪƻǿych 

WKLAD ²ƪƱŀŘ Řƻ ƪŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜƧ tƻōƛŜǊŀƴŜ Ȋ Yŀǎ tƻȍȅŎȊƪƻǿych 

SPLATA {ǇƱŀǘŀ ǇƻȍȅŎȊƪƛ tƻōƛŜǊŀƴŜ Ȋ Yŀǎ tƻȍȅŎȊƪƻǿȅŎƘ 

SKLADKA {ƪƱŀŘƪŀ ƴŀ ƪŀǎť ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŊ tƻōƛŜǊŀƴŜ Ȋ Yŀǎ tƻȍȅŎȊƪƻǿȅŎƘ 

 
 
tƻȊƻǎǘŀƱŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜΥ 

YƻŘ ǎƪƱŀŘƪƛ Opis {Ǉƻǎƽō ƭƛŎȊŜƴƛŀ 

INNEP LƴƴŜ ǇƻǘǊŊŎŜƴƛŀ Brak wzoru. 

KOMOR Komornik Brak wzoru. 
 

POTRA tƻǘǊŊŎŜƴƛŀ ǊŀȊŜƳ {ǳƳŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ 
ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ȊƴŀŎȊƴƛƪ ǿƭƛŎȊŀƴƛŀ Řƻ ǇƻǘǊŊŎŜƵΦ 

DOWYP 5ƻ ǿȅǇƱŀǘȅ {ǳƳŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ 
ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǇƻƭŜ ǿƭƛŎȊŀƴƛŀ Řƻ ǿȅǇƱŀǘȅΦ 

GOTOW ²ȅǇƱŀǘŀ ƎƻǘƽǿƪŊ 5ƻ ǿȅǇƱŀǘȅ ό5h²¸tύ Ƴƛƴǳǎ ǿȅǇƱŀǘŀ 
przelewem (PRZEL, PRZEL2). 

JUBIL WǳōƛƭŜǳǎȊƽǿƪŀ Brak wzoru. 

JUBILZUS WǳōƛƭŜǳǎȊƽǿƪŀ ǿƭƛŎȊƻƴŀ Řƻ ½¦{ Brak wzoru. 

KASA 5ƻ ǇƻōǊŀƴƛŀ ƎƻǘƽǿƪŊ Brak wzoru 

PRZEL 5ƻ ǿȅǇƱŀǘȅ ǇǊȊŜƭŜǿŜƳ 5ƻ ǿȅǇƱŀǘȅ ό5h²¸tύ ς ǿȅǇƱŀǘŀ ǿ ƪŀǎƛŜ όY!{!ύ 
ς ǿȅǇƱŀǘŀ ǇǊȊŜƭŜǿŜƳ н όtw½9[нύ 

PRZEL2 5ƻ ǿȅǇƱŀǘȅ ƴŀ ŘǊǳƎƛŜ ƪƻƴǘƻ Brak wzoru 

ZALICZKA Kwota zaliczki Brak wzoru 
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4.3 5ŜŦƛƴƛǳƧ ǇŀǎŜƪ α¦ƭǳōƛƻƴŜέ 

Opcja 5ŜŦƛƴƛǳƧ ǇŀǎŜƪ α¦ƭǳōƛƻƴŜέ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿƱŊŎȊŜƴƛŜ ƻǊŀȊ ŜŘȅŎƧť Ǉŀǎƪŀ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ Ȋ 
ǿȅōǊŀƴȅƳƛ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻǇŎƧŀƳƛΦ tŀǎŜƪ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 
i ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴ ƴƛŜȊƳƛŜƴƛƻƴȅ ǇǊȊȅ ǇǊȊŜƱŊŎȊŀƴƛǳ ƳƛťŘȊȅ ƳƻŘǳƱŀƳƛΦ bŀ Ǉŀǎƪǳ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǘǊȊȅ ƎǊǳǇȅΣ 
Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ Ȋ ƻǇŎƧŀƳƛΥ  

¶ Ulubione ς ƻǇŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ǿ ƳŜƴǳΦ 

¶ Dokumenty ς ƻǇŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ ŘƻŘŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ōŜȊ ƻǘǿƛŜǊŀƴƛŀ ƻƪƴŀ ȊŜ ǎǇƛǎŜƳ ǘȅŎƘ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  

¶ Zestawienia ς ƻǇŎƧŜ Ȋ ƳŜƴǳΣ ƪǘƽǊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ƳŜƴǳ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΦ 

 

 

4.4 Konfiguracja 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ȊƳƛŀƴȅ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΦ ½Ƴƛŀƴŀ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ŘƻǘȅŎȊȅ ȊŀǊƽǿƴƻ 
ŎŀƱŜƧ Ŧirmy jak i ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪΦ 5ƻ ȊƳƛŀƴ ǿ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǎƱǳȍȅ ƻǇŎƧŀ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ 
System->Konfiguracja:  
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hƪƴƻ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ǇƛťŎƛǳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ŎȊťǏŎƛΥ      

ɻ 5ǊȊŜǿŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ς Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ŘǊȊŜǿŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ 
ƳƻȍŜƳȅ ǊƻȊǿƛƧŀŏ ƭǳō ȊǿƛƧŀŏ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ƎŀƱťȊƛŜΣ 

ɻ ¢ŀōŜƭƛ Ȋ ƴŀȊǿŀƳƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ƛ ƛŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛŀƳƛ ς ǿ ǘŀōŜƭƛ ǿȅƳƛŜƴƛƻƴŜ ǎŊ nazwy 
ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ƻǊŀȊ ƛŎƘ ŀƪǘǳŀƭƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏΦ !ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ƴŀƭŜȍȅ 
ǇƻŘǿƽƧƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƴƛŜƎƻ ƭǳō ǳǎǘŀǿƛŏ ǎƛť ƴŀ ƴƛƳ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƛƪƻƴť Popraw <F5> Ȋ Ǉŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛ 
ǳ ƎƽǊȅ ƻƪƴŀΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿȅōǊŀƴȅ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ƎǊǳǇƛŜ ƛƴƴȅŎƘ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ƎǊǳǇƛŜ ƛƴƴȅŎƘ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪΣ 

ɻ Panelu ς ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƧŊ ǎƛť ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ Řƭŀ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΦ tƻŘ ǘŀōŜƭŊ 
z ǇŀǊŀƳŜǘǊŀƳƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇŀƴŜƭ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ 
ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΣ ǘŀƪƛŜ ƧŀƪΥ ƴŀȊǿŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΣ ǿŀǊǘƻǏŏΣ ǏŎƛŜȍƪŀ ǿ ŘǊȊŜǿƛŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΣ 
informacja o tym gdzie parametr jest zapisywany (np. w firmie, w ustawieniacƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀύ 
oraz numer jaki parametr posiada w bazie, 

ɻ tƻƭŀ ŜŘȅŎȅƧƴŜƎƻ Řƻ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ς ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƴŀŘ ŘǊȊŜǿŜƳ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ 
ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻƭŜ ŜŘȅŎȅƧƴŜΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊ Ǉƻ ƴŀȊǿƛŜΦ 
²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ǿǇƛǎŀŏ ŎȊťǏŎƛƻǿŊ ƴŀȊǿť ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΣ ŀ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀŎȊƴƛŜ ǇƻŘǇƻǿƛŀŘŀŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΣ 
ƪǘƽǊȅŎƘ ƴŀȊǿŀ ǇŀǎǳƧŜ Řƻ ǇƻŘŀƴŜƎƻ ŎƛŊƎǳΦ tƻŘŎȊŀǎ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ŘǊȊŜǿƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ƧŜǎǘ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊŀǿťȍŀƴŜ Řƻ ƎŀƱťȊƛΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜ ǿ ƴŀȊǿƛŜ ǎȊǳƪŀƴȅ 
ŎƛŊƎΣ 

ɻ tŀǎƪŀ ƴŀǊȊťŘȊƛƻǿŜƎƻ ς pasek nŀǊȊťŘȊƛƻǿȅ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴȅ ƧŜǎǘ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ƻƪƴŀΦ 5ƻǎǘťǇƴŜ 
ǎŊ na ƴƛƳ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƻǇŎƧŜ ǘŀƪƛŜ ƧŀƪΥ ŜŘȅŎƧŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΣ ǇƻƳƻŎ ŘƻǘȅŎȊŊŎŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ƻǊŀȊ 
ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΣ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ƪƛƭƪŀ ŘǊȊŜǿ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ȊŀƭŜȍƴƛŜ ƻŘ ǘŜƎƻ 
gdzie dany parametr jesǘ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅΣ ƴǇΦ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ŘǊȊŜǿƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅŎƘ 
tylko w firmie. 
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4.4.1 Firma 

Parametry definiowane 

tŀǊŀƳŜǘǊȅ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ƴŀȊǿ ǎȊŜǏŎƛǳ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΣ 
ƪǘƽǊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƳƽƎƱ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǿ zaszeregowaniu pracownika w menu Kadry->Dane 
kadrowe->Umowy->sekcja: Zaszeregowanie->Popraw <F5>. 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǘŀƪȍŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ƴŀȊǿȅ ƎƻŘȊƛƴ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ōťŘŊ 
w ewidencji czasu pracy pracownika w menu Kadry->Dane kadrowe->Ewidencja->Godziny. 

4.4Φн tǊƻƎǊŀƳ αtƱŀǘƴƛƪέ 

Ustawienia 

System Pro/tǊŜǎǘƛȍ ǿ ǇŜƱƴƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŜ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳ αtƱŀǘƴƛƪέΣ ǊƻȊǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅƳ ǇǊȊŜȊ ƻŘŘȊƛŀƱȅ 
½¦{ Řƻ ǊƻȊƭƛŎȊŜƵ ȊŀǎƛƱƪƽǿ ŎƘƻǊƻōƻǿȅŎƘ ƛ ŦǳƴŘǳǎȊȅ ŜƳŜǊȅǘŀƭƴƻ-rŜƴǘƻǿȅŎƘΦ ² ȊǿƛŊȊƪǳ Ȋ tym w 
ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ƴƛŜȊōťŘƴŜ Řƻ ƛŎƘ ǿǎǇƽƭƴŜƎƻ 
ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΥ 

ɻ YŀǘŀƭƻƎ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέ ς ǿǎƪŀȊǳƧŜƳȅ ƪŀǘŀƭƻƎΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ȊŀǇƛǎȅǿŀƱ 
wyeksportowane pliki. 

ɻ tƻŘƪŀǘŀƭƻƎ Ǉƭƛƪƽǿ ς ǿǎƪŀȊǳƧŜƳȅ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ȊŀǇƛǎȅǿŀƱ 
wyeksportowane pliki. 

ɻ [ƛŎȊ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Řƭŀ αtƱŀǘƴƛƪŀέ Ȋ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ȊŘǊƻǿƻǘƴŜƎƻ ς po ustawieniu tego 
parametru na TAK ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ǿȅƭƛŎȊŀƱ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Řƭŀ tƱŀǘƴƛƪŀ ǎƪƱŀŘŜƪ Ȋ ǘȅǘǳƱǳ 
ǘŜǊƳƛƴƻǿŜƎƻ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘŜƪΦ 

ɻ Licz wynagrodzenie Řƭŀ αtƱŀǘƴƛƪŀέ Ȋ ǿȅǇƱŀŎƻƴŜƎƻ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ς po ustawieniu 
tego parametru na TAK ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ǿȅƭƛŎȊŀƱ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Řƭŀ tƱŀǘƴƛƪŀ ǎƪƱŀŘŜƪ Ȋ ǘȅǘǳƱǳ 
ǘŜǊƳƛƴƻǿŜƎƻ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘŜƪΦ 

ɻ ²ȅǇƱŀŎƻƴŜ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŜ ŎƘƻǊƻōƻǿŜ ǿ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ ҈ ς parametr tŜƴ ǳŀƪǘȅǿƴƛŀ ǎƛť ǿ 
ƳƻƳŜƴŎƛŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ ƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ TakΦ tƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 
ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŀ ǇǊƻŎŜƴǘƻǿŜƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΦ 

 

W systemie istnieje ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜƪǎǇƻǊǘǳ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ƛƳƛŜƴƴȅŎƘ όw/!Σw{!Σ 
RZA) oraz zƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ό½¦!Σ ½L¦!Σ ½/b!Σ ½²¦!Σ ½½!Σ ½{²!ύ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ 
ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƧΦ tƻŘŎȊŀǎ ǘŀƪƛŜƎƻ ŜƪǎǇƻǊǘǳ ǳȍȅǘŜ ōťŘŊ ŘŀƴŜ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎȅƧƴŜ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ 
rozliczeniowej zamiast danych identyfikacyjnych firmy. 
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4.4Φо bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǇƱŀŎ 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎ 

1. Chorobowe 

ɻ Dni urlopu dodaj do dni przepracowanych przy rozszerȊŀƴƛǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǿŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ 
do podstawy stawki chorobowego ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀƭƛŏ ŎȊȅ ŎƘŎŜ ōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ǘǊŀƪǘƻǿŀƱ 
Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳ Ƨŀƪƻ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴŜΦ bǇΦ ƧŜȍŜƭƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ Ƴŀ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ ǿ ŘŀƴȅƳ m-cu 
нн ŘƴƛΣ Ȋ ǘŜƎƻ ǇǊȊŜȊ н Řƴƛ ōȅƱ ƴŀ ǳǊƭƻǇƛŜΣ ŀ н ƴŀ ŎƘƻǊƻōƻǿȅƳΣ ǘƻ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƨŀƪƻ Řƴƛ 
ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴŜ ǇƻǘǊŀƪǘǳƧŜ ŘƴƛΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ōȅƱ ǿ ǇǊŀŎȅ ƻǊŀȊ Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳ ǇǊȊȅ 
zaznaczeniu tego parametru na TAKΦ bŀǘƻƳƛŀǎǘ ƎŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀȊƴŀŎȊȅ NIE program jako dni 
przepracowane uzna 18 dni. 

ɻ Dane pobierz z ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ŎȊȅ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǇƻōƛŜǊŀŏ ŘŀƴŜ Ȋ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŎȊȅ 
Ȋ ǿȅǇƱŀŎƻƴȅŎƘ ƭƛǎǘΦ 

ɻ tǊȊȅ ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƴƛǳ t[th5 Řƻ ǇŜƱƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ Řƻ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ǇƱŀŎȅ 
zasadniczej z umowy ς Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ ŎȊȅ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿ ǎƪǳǘŜƪ ǇǊȊŜōȅǿŀƴƛŀ 
ƴŀ ŎƘƻǊƻōƻǿȅƳ ƻǎƛŊƎƴŊƱōȅ ǿȅȍǎȊŜ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ ƴƛȍ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿ ǇƱŀŎȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧΦ 
tǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊȅŏ ǿƛŜƭƪƻǏŏ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ Řƻ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ Ȋ ǳƳƻǿȅΦ 

ɻ wƻȊǎȊŜǊȊŀƧŊŎ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ȊōƛŜƎǳ ǿ ŘŀƴȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎǳ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǎǘŀƱȅŎƘΣ 
ȊƳƛŜƴƴȅŎƘ ƛ ǳǊƭƻǇǳΣ ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ όǘŀƪȍŜ ǎǘŀƱŜύ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 
ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǎǘŀƱȅŎƘ όƴƛŜǊƻȊǎȊŜǊȊŀƭƴȅŎƘύΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƎŘȅ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǿ 
ƳƛŜǎƛŊŎǳΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǎŊ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΣ ǿȅǎǘťǇǳƧŊ ǳǊƭƻǇΣ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ȊƳƛŜƴƴŜ όǊƻȊǎȊŜǊȊŀƭƴŜύ ƛ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǎǘŀƱŜΦ 

ɻ DŘȅ ǎǘŀǿƪŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜǇƛǎȅǿŀƴŀ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ о ƳƛŜǎƛťŎȅ ƴƛŜ ǎǇǊŀǿŘȊŀƧ ŎȊȅ ƧŜǎǘ 
ƴƛȍǎȊŀ ƻŘ ƴŀƧƴƛȍǎȊŜƎƻ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ς ustawienie tego parametru na TAK spowoduje, 
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ȍŜ w momencie wyliczania wynagrodzenia za czas choroby z poprzednich 3 m-cy program nie 
ōťŘȊƛŜ ƪƻƴǘǊƻƭƻǿŀƱ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀ ƴŀƧƴƛȍǎȊŜƎƻ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀΦ 

ɻ {Ǉƻǎƽō ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊȅ ƻōƭƛŎȊŀƴƛǳ ǎǘŀǿƪƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
ƳƻȍŜ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō program ma pobierŀŏ ŘŀƴŜ Řƻ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ 
za chorobowe. 

ɻ {ǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅ ǇǊƻŎŜƴǘ ǎǘƻǎƻǿŀƴȅ ǇǊȊȅ ǿȅƭƛŎȊŜƴƛǳ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜƎƻ ς jest to parametr 
ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ ул҈Φ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ƧŜƎƻ ǿŀǊǘƻǏŏ ƴŀ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŊ 
ǎǘƻǎƻǿŀƴŊ ǿ ŘŀƴȅƳ ǇǊȊŜŘǎƛťbiorstwie. 

ɻ tƻƳƛƧŀƧ ƴŀ ǇƻŎȊŊǘƪǳ ƳƛŜǎƛŊŎŀ Ǐǿƛťǘŀ ƭƛŎȊŊŎ ǎǘŀǿƪť ȊŀǎƛƱƪǳ ƛ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎ ŎȊȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ȊƻǎǘŀƱ 
ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ƻŘ ǇƻŎȊŊǘƪǳ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻŘȊƴŀŎȊŀƧŊŎ ǘŜƴ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ƳƻȍŜ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏΣ 
ŎȊȅ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀŏ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƴŀ ǇƻŎȊŊǘƪǳ Ƴ-Ŏŀ Ǐǿƛťǘŀ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ȊŀǎƛƱƪǳΦ 

ɻ tƻƳƛƧŀƧ Řƴƛ ǿƻƭƴŜ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀ Řƴƛ ǇǊŀŎȅ ƭƛŎȊŊŎ ǎǘŀǿƪť ȊŀǎƛƱƪǳ ƛ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎ ŎȊȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ȊƻǎǘŀƱ 
ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ƻŘ ǇƻŎȊŊǘƪǳ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ŎȊȅ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǇƻƳƛƧŀŏ Řƴƛ 
ǿƻƭƴŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿŜŘƱǳƎ ǿȊƻǊŎŀ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ Ȋa wynagrodzenie chorobowe. 

 

2. Urlop i ekwiwalent 

ɻ Nadgodziny dodaj do godzin przepracowanych przy naliczaniu stawki urlopu godzinowego ς 
ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ Ƴƻȍƴŀ ǿƱŊŎȊȅŏ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƎŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜΣ ōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ǎǳƳƻǿŀƱ ƎƻŘȊƛƴȅ 
z nadgodzin z godzinami pracy, w przypadku wyliczania stawki godzinowej urlopu. Ustawienie 
ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ Nie ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǇƻƳƛƴƛťŎƛŜ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴ ǇǊȊȅ ƻōƭƛŎȊŀƴƛǳ ǳǊƭƻǇǳΦ 

ɻ DŘȅ ǎǘŀǿƪŀ ǳǊƭƻǇǳ ƴŀƭƛŎȊƻƴŀ ǘȅƭƪƻ Ȋ t[½!{ ǘƻ ƻƎǊŀƴƛŎȊ ¦w[ht Řƻ ǿŀǊǘƻǏŎƛ t[½!{ ς ustawienie 
ǘŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ Tak, w przypadku wyliczania stawki urlopu 
ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Ȋ ǇƱŀŎȅ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŜƧΣ ƎŘȅ ǿŀǊǘƻǏŏ Řƭŀ ǳǊƭƻǇǳ ƛ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƱŀŎȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧ ƱŊŎȊƴƛŜ 
ŘŀŘȊŊ ǿŀǊǘƻǏŏ ƛƴƴŊ ƴƛȍ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƱŀŎȅ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŜƧΣ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǊƽǿƴŀ Řƻ ǇƱŀŎȅ 
zasadniczej. 

ɻ {Ǉƻǎƽō ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ Řƻ ǎǘŀǿƪƛ ǳǊƭƻǇǳ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŀŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ŎȊȅ ŎƘŎŜΣ 
by ǇǊƻƎǊŀƳ ǇƻōƛŜǊŀƱ ŘŀƴŜ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǳǊƭƻǇǳ ōŊŘȋ Ȋ Ƴ-Ŏŀ ǿȅǇƱŀǘȅ ƭƛǎǘȅΣ ōŊŘȋ Ȋ Ƴ-ca 
ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅōǊŀƴƛŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇƻōƛŜǊŀƱ Ȋ Ƴ-Ŏŀ ǿȅǇƱŀǘȅΣ 
program ƴƛŜ ǿŜȋƳƛŜ ǇƻŘ ǳǿŀƎť ƧŜŘƴŜƧ ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ƭƛǎǘȅΣ ƧŜȍŜƭƛ ǿȅǇƱŀǘŀ ƧŜǎǘ ǿ Ƴ-Ŏǳ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ 
w ǎǘƻǎǳƴƪǳ Řƻ Řŀǘȅ ƭƛǎǘȅΦ ½ƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇǊȊŜǇƛǎŀƳƛ όwƻȊǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛŜ ¦ǊƭƻǇƻǿŜύ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ 
ǳǊƭƻǇǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿȊƛŊŏ ŜƭŜƳŜƴǘȅ ǇƱŀŎȅ ǿȅǇƱŀŎƻƴŜ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎŀŎƘ ǇƻǇǊȊŜŘȊŀƧŊŎȅŎƘ ǳǊƭƻǇΣ ŎȊȅƭƛ ƧŜȍŜƭƛ 
ǳǊƭƻǇ ƧŜǎǘ ǿ ǎƛŜǊǇƴƛǳΣ ŀ ƭƛǎǘŀ ƭƛǇŎƻǿŀ Ƴŀ Řŀǘť ǿȅǇƱŀǘȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿ ǎƛŜǊǇƴƛǳΣ ǘƻ ǘȅŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƴƛŜ 
Ƴƻȍƴŀ ōǊŀŏ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŜƵ ς ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ƧŜŘƴŀƪ ǎǘƻǎǳƧŜ ǎƛť ƛƴƴŊ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧťΣ ƎŘȊƛŜ ōƛŜǊȊŜ ǎƛť ǇƻŘ 
ǳǿŀƎť ƳƛŜǎƛŊŎ ƭƛǎǘȅΣ ŀ ƴƛŜ Řŀǘť ǿȅǇƱŀǘȅ ς ǘŀƪƛŜ ǘƱǳƳŀŎȊŜƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǳǎƱȅǎȊŜŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇƻŘŎȊŀǎ 
ƪƻƴǘǊƻƭƛ Ȋ LƴǎǇŜƪŎƧƛ tǊŀŎȅΣ ǎǘŊŘ ȊŀƛǎǘƴƛŀƱŀ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǘŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΦ  

ɻ Dodatkowy urlop wypoczynkowy obliczaj osobno (URLOP2, GURLOP2) ς wybranie przez 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿŀǊǘƻǏŎƛ TakΣ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ōťŘȊƛŜ ƻŘdzielnie wykazywany ten urlop 
w ŜǿƛŘŜƴŎƧƛΦ !ōȅ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ ŘȊƛŀƱŀƱΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƭƛǎǘ ŘƻŘŀŏ Řǿŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΥ ¦w[htн 
i D¦w[htнΦ ² ŜŘȅŎƧƛ ǿȅŘǊǳƪǳ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ƛ ǿ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅŎƛŊƎƴŊŏ ƻōŀ 
ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΦ tǊȊȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛǳ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ǳǊƭƻǇǳ Řƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ 
ǎȅƳōƻƭ ƻȊƴŀŎȊŀƧŊŎȅ ǳǊƭƻǇ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅ όƴǇΦ ¦ŘύΦ 

ɻ {Ǉƻǎƽō ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊȅ ƻōƭƛŎȊŀƴƛǳ ǎǘŀǿƪƛ ǳǊƭƻǇǳ ς ŘƻǎǘťǇƴŜ ƻǇŎƧŜΥ 
ǿǇƛŜǊǿ Ȋ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛΣ ŀ ƎŘȅ ǊƽǿƴŜ ȊŜǊǳ ǘƻ Ȋ ǿȅǇƱŀŎƻƴȅŎƘ ƭƛǎǘ ƻǊŀȊ ǿǇƛŜǊǿ Ȋ ƭƛǎǘΣ ŀ ƎŘȅ ǊƽǿƴŜ ȊŜǊǳ 
ǘƻ Ȋ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛΦ LǎǘƴƛŜƧŊ ǎȅǘǳŀŎƧŜΣ ƎŘȅ ƴƛŜ ǇǊƻǿŀŘȊƛ ǎƛť ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŀōǎŜƴŎƧƛΣ ǘȅƭƪƻ ǿǇƛǎǳƧŜ 
ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ƴŀ ƭƛǎǘŀŎƘ ǇƱŀŎ ƛƭƻǏŎƛ Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǘŜƎƻ 
parametru. 

ɻ 5ƻ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǳǊƭƻǇǳ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿŜƎƻ ǇƻōƛŜǊŀƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǘȅƭƪƻ Ȋ ƻōŜŎƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ 
όǿȅƳŀƎŀƴȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪ {¢¦w[DhYύ ς ƧŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀȊƴŀŎȊȅ NieΣ ǘƻ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ǿȅƭƛŎȊŀƱ 
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ǿŀǊǘƻǏŏ Řƭŀ ǳǊƭƻǇǳ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿŜƎƻ ƴŀ ȊŀǎŀŘŀŎƘ ǘŀƪƛŎƘΣ Ƨŀƪ Řƭŀ ǳǊƭƻǇǳ ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿŜƎƻΣ ŀ 
ǿŜȋƳƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǘȅƭƪƻ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΦ 

ɻ hōƭƛŎȊŀƧŊŎ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘ ǳǊƭƻǇƻǿȅ ǊƻȊǎȊŜǊȊŀƧ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ƻōƭƛŎȊŀƴŜ Ƨŀƪƻ ǏǊŜŘƴƛŀ ǿƎ ǎǘƻǎǳƴƪǳ 
DNIDO/DNIPR ς Ǉƻ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛǳ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǘŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ƴŀ Tak, program przy 
ƴƛŜǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅƳ ŎŀƱȅƳ Ƴ-cu proporcjonalnie pobierze dane do wyliczania ekwiwalentu 
urlopowego. 

ɻ 9ƪǿƛǿŀƭŜƴǘ ǳǊƭƻǇƻǿȅ ƭƛŎȊ ȊŀǿǎȊŜ Řƭŀ о ƳƛŜǎƛťŎȅ ǿǎǘŜŎȊ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ŎȊȅ 
ǿŀǊǘƻǏŏ Řƻ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘǳ Ȋŀ ǳǊƭƻǇ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅƭƛŎȊŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻƎǊŀƳ Ȋ о Ƴ-ŎȅΣ ŎȊȅ ǘŜȍ ŎƘŎŜ ǿǇƛǎŀŏ 
w danych pracownika->Umowy->5ŀƴŜ !ƴƎŀȍǳΣ ƛƴƴŊ ƛƭƻǏŏ Ƴ-ŎȅΣ Ȋ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǇƻōƛŜǊŀŏ 
dane. 

ɻ tƻƳƴƛŜƧǎȊŜƴƛŀ ƻŘ ǳǊƭƻǇǳ ƴŀƭƛŎȊŀƧ ǿ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛǳ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎȅƳ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛ - kwotowo 
ǊƻȊƭƛŎȊŀƧ ǿ ƻǎǘŀǘƴƛƳ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛǳ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎǳ ς ustawienie tego parametru na Tak 
ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ȊƳƛŀƴȅ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ w trakcie m-ca, program 
ǎǘŀǿƪť ǳǊƭƻǇǳ ǿȅƭƛŎȊȅ ǿŜŘƱǳƎ ǎǘŀǿƪƛ Ȋ ƴƻǿŜƎƻ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀΦ 

3. tƻȊƻǎǘŀƱŜ 

ɻ {Ǉƻǎƽō ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŀ ƻǎƽō ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ ŎȊȅ ǇǊȊȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛǳ ƴƻǿŜƧ 
ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΣ ǇǊȊŜǇƛǎŀŏ ƻǎƻōȅ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ƭƛǎǘȅΣ ǇǊȊŜǇƛǎŀŏ Ȋ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧ ƭǳō ƴƛŜ ǇǊȊŜǇƛǎȅǿŀŏΦ 

ɻ tǊȊȅ ƻōƭƛŎȊŀƴƛǳ ƻƪǊŜǎǳ ƧǳōƛƭŜǳǎȊƻǿŜƎƻ ƴƛŜ ǿƭƛŎȊŀƧ ǳǊƭƻǇǳ ōŜȊǇƱŀǘƴŜƎƻ ς po zaznaczeniu tego 
ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ōǊŀƱ ǇƻŘ ǳǿŀƎť ƻƪǊŜǎǳΣ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜōȅǿŀƱ 
ƴŀ ǳǊƭƻǇƛŜ ōŜȊǇƱŀǘƴȅƳΦ 

ɻ Przy obliczaniu okresu praŎȅ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŎƘ ȊŀƪƱŀŘŀŎƘ όǎǘŀȍΣ ƧǳōƛƭŜǳǎȊΣ ǳǊƭƻǇȅύΣ ƴŀƪƱŀŘŀƧŊŎŜ ǎƛť 
okresy wlicz tylko raz ς odznaczenie tego parametru (Takύ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ 
ǇƻǿƛŜƭŀƱ ƴŀƪƱŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ ǎƛŜōƛŜ ƻƪǊŜǎƽǿ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ƻƪǊŜǎǳ 
zatrudnienia. 

ɻ bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ȊŀǎƛƱƪƽǿ ½¦{ όȊŀƪƱŀŘ ƴƛŜ ȊŀǘǊǳŘƴƛŀƱ нл ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿύ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻƪǊŜǏƭŀΣ ŎȊȅ Řƭŀ 
ŘŀƴŜƎƻ Ǌƻƪǳ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƻ ōťŘȊƛŜ ƴŀƭƛŎȊŀƱƻ ȊŀǎƛƱƪƛ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ŎȊȅ ƴƛŜΦ 

ɻ tǊȊȅ ƻōƭƛŎȊŀƴƛǳ ƧǳōƛƭŜǳǎȊƻǿŜƎƻ ƴƛŜ ǿƭƛŎȊŀƧ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛ ƴƛŜǳǎǇǊŀǿƛŜŘƭƛǿƛƻƴŜƧΦ ς parametr 
ōťŘȊƛŜ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴȅ ǇƻŘŎȊŀǎ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƧǳōƛƭŜǳǎȊƻǿŜƎƻΦ 

ɻ 5ƭŀ ǿȅǇƱŀǘ Ǉƻ ǳǎǘŀƴƛǳ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ǎǘƻǎǳƧ ƪƻǎȊǘȅ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ Ȋ ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ς 
parametr uƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ŎȊȅ ƪƻǎȊǘȅΣ ƴŀ ƭƛǎǘŀŎƘ ǇƱŀŎ Ǉƻ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƳŀƧŊ 
ōȅŏ ƴŀƭƛŎȊŀƴŜ Ƨŀƪƻ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ŎȊȅ ǇƻǿƛťƪǎȊƻƴŜ ƧŜǏƭƛ ōȅƱȅ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǇƻǿƛťƪǎȊƻƴŜ ǿ ƻǎǘŀǘƴƛƳ 
zaszeregowaniu. 

ɻ {Ǉƻǎƽō ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ Řƻ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ȊŀƧťŏ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊȅŎƘΦ ς dȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ǇŀǊŀƳŜǘǊƻǿƛ 
ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ȊŀƧťŏ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊȅŎƘ ǿƎ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƭƛǎǘȅΦ aŀ ǘƻ ƴŀ ŎŜƭǳ 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŜƴƛŜ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ƎŘȅ ǿȅǇƱŀǘȅ Ȋ н ƭǳō ǿƛťŎŜƧ ƳƛŜǎƛťŎȅ ƴŀǎǘťǇǳƧŊ ǿ ƧŜŘƴȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎǳΦ 

ɻ Okres zatrudnienia (funkcja DODAJ_LATA) licz z uwȊƎƭťŘƴƛŜƴƛŜƳ ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ǇŀǊŀƳŜǘǊƻǿƛ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ƧŀƪƛŜƧ ƳŜǘƻŘȅ Ƴŀ ōȅŏ ƭƛŎȊƻƴŀ  ŘƱǳƎƻǏŎƛ 
ǇǊȊŜōƛŜƎǳ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ǎŊ о ƻǇŎƧťΥ 

o ŦŀƪǘȅŎȊƴŜƧ ƛƭƻǏŎƛ Řƴƛ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎŀŎƘ ǎƪǊŀƧƴȅŎƘΣ 

o ǘŀƪ Ƨŀƪōȅ ƳƛŜǎƛŊŎ ƳƛŀƱ ȊŀǿǎȊŜ ол Řƴƛ 

o na podstawie art. 112 k.c. 

 

4.4.4 Archiwizacja 

ɻ !ǊŎƘƛǿƛȊǳƧ ŘŀƴŜ ǇǊȊȅ ǿȅƧǏŎƛǳ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ς ƻǇŎƧŀ ǿȅƳǳǎȊŀ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘ ǇƻŘŎȊŀǎ 
wychodzenia z programu. 
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ɻ !ǊŎƘƛǿƛȊǳƧ ŘŀƴŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊΥ 

o STP ς ǿōǳŘƻǿŀƴȅ ŀƭƎƻǊȅǘƳ Řƻ Ǉŀƪƻǿŀƴƛŀ ǇƭƛƪƽǿΣ 

o Lƴƴȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎȅ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 
ǿƱŀǎƴŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ Řƻ ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘΦ 

ɻ Lƴƴȅ ǇǊƻƎǊŀƳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎȅ ς opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane 
za ǇƻƳƻŎŊ na LƴƴŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎŜƎƻΦ ² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘŜŦƛƴƛǳƧŜ ǏŎƛŜȍƪť 
do ǇǊƻƎǊŀƳǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎŜƎƻΦ 

ɻ tǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿȅǿƻƱŀƴƛŀ ς opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane 
za ǇƻƳƻŎŊ na LƴƴŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎŜƎƻΦ hǇŎƧŀ ǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅōƽǊ Ȋ ƭƛǎǘȅΣ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 
do archiwizacji. 

ɻ Rozszerzenie pliku archiwum ς opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane 
za ǇƻƳƻŎŊ na LƴƴŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎŜƎƻΦ 

ɻ tŀǊŀƳŜǘǊȅ ǿȅǿƻƱŀƴƛŀ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ƪƻƳǇǊŜǎƻǊŀ ς opcja jest aktywna po ustawieniu 
parametru !ǊŎƘƛǿƛȊǳƧ ŘŀƴŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ na LƴƴŜƎƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊǳƧŊŎŜƎƻ. WŜǎǘ ǘƻ ǿȊƽǊ 
ǳǎǘŀƭŀƧŊŎȅ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǿȅǿƻƱŀƴƛŀ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ƪƻƳǇǊŜǎƻǊŀΦ 

ɻ Katalog kopii danych ς ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘŜŦƛƴƛǳƧŜ ǏŎƛŜȍƪť Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǎǘŀƴƻǿƛŊŎŜƎƻ 
ƪƻǇƛť ȊŀǇŀǎƻǿŊΦ 

ɻ Dodatkowy katalog kopii danych ς w tym miejscu uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŘŜŦƛƴƛǳƧŜ ǏŎƛŜȍƪť 
do dodatkowego katalogu kopii danych. 

ɻ /ȊťǎǘƻǘƭƛǿƻǏŏ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ƪƛƭƪŀ ǘǊȅōƽǿ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛΥ 
 

 
 

ɻ LƭŜ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ ƪƻǇƛƛ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀŏ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ƳƻȍŜ ǇǊȊȅƧŊŏ ǿŀǊǘƻǏŎƛΥ 5, 10, 20, lub Wszystkie. 

4.4Φр hōǎƱǳƎŀ 

ɻ CǳƴƪŎƧŀ ǇƻŘǿƽƧƴŜƎƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŀ w tabelach ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ ǿŜŘƱǳƎ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǇǊŜŦŜǊŜƴŎƧƛΣ ƳƻȍŜ 
Řƭŀ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǳǎǘŀǿƛŏ ŦǳƴƪŎƧťΥ tƻƪŀȍ <F2> lub Popraw <F5>. 

4.4.6 System 

ɻ Tryb pracy konfiguracji ς ƧŜǎǘ ǘƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊŜƳǳ Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ ǿ ƧŀƪƛƳ ǘǊȅōƛŜ 
ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ƴŀ ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ǎŊ ŘǿƛŜ ƻǇŎƧŜΥ ²ŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅ i Produkcyjny. Tryb pracy 
²ŘǊƻȍŜƴƛƻǿȅ ƧŜǎǘ ǘǊȅōŜƳ ŘƻƳȅǏƭƴȅƳ ƛ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǎŊ ȊŀǿǎȊŜ ƻŘŎȊȅǘȅǿŀƴŜ 
ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ȋ ōŀȊȅΦ WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǳǎǘŀǿƛ ǘŜƴ ǘǊȅō ǇǊŀŎȅΣ ǘƻ ƴŀ ƻƪƴƛŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ 
ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀΥ ¢Ǌȅō ǿŘǊƻȍeniowy. W trybie Produkcyjnym ƪŀȍŘȅ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ƧŜǎǘ ŎȊȅǘŀƴȅ ǘȅƭƪƻ 
ƧŜŘŜƴ ǊŀȊ Ȋ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘΣ Ǉƻ ŎȊȅƳ ƧŜƎƻ ǿŀǊǘƻǏŏ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŀ ǿ ǇŀƳƛťŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ 
ŘȊƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ƪƻƭŜƧƴŜ ƻŘŎȊȅǘȅ ŘŀƴŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ǎŊ ǎȊȅōǎȊŜΦ 
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4.5 Dane firmy 

hǇŎƧŀ ǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻǇǊŀǿƛŀƴƛŜ ƛ ƻƎƭŊŘŀƴƛŜ Danych firmy (menu System->Dane firmy). W okno 
ŘŀƴŜ ŦƛǊƳȅ ǿōǳŘƻǿŀƴŜ ǎŊ ȊŀƪƱŀŘƪƛΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǘŀƪƛŜ ƧŀƪΥ ƴŀȊǿŀΣ ŀŘǊŜǎΣ 
ǘŜƭŜŦƻƴΣ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏΣ ƭƻƎƻ ƻǊŀȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Řƻ tL¢-ƽǿΣ ǿȅŘǊǳƪƽǿ ƛǘǇΦ 

 

 
 

bŀ ȊŀƪƱŀŘƪť Banki wprowadzamy dŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƪƻƴǘ ōŀƴƪƻǿȅŎƘ ŦƛǊƳȅΦ tǊȊȅ ǿȅōƻǊȊŜ ōŀƴƪǳ 

ƪƻǊȊȅǎǘŀƳȅ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ǇƻŘ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Σ ǿ ƪǘƽǊŜƧ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǇƭŀŎƽǿƪƛ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿ ƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ ({Ʊƻǿƴƛƪƛ->{Ʊƻǿƴƛƪƛ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ->Banki). 

 

 
aƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳǎǘŀƭŜƴƛŜ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ ƪƻƴǘ ōŀƴƪƻǿȅŎƘΦ YƻƭŜƧƴƻǏŏ ǘŊ ǳǎǘŀƭŀƳȅ 

w polu Lp. na wydrukuΣ ƪǘƽǊŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǿǘŜŘȅΣ ƎŘȅ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ƪƻƴǘŀ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴƻ 
parametr 5Ǌǳƪƻǿŀŏ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ. 
² ȊŀƪƱŀŘŎŜ [ƻƎƻΣ tƛŜŎȊŊǘƪŀ ς Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ aƛŜƧǎŎŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ Ƴƻȍƴŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƛƴƴŊ ǇƛŜŎȊŊǘƪťΦ  
tƛŜŎȊŊǘƪŀ ȊŀǎǘťǇǳƧŜ ŘŀƴŜ ŦƛǊƳȅ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪŀŎƘΦ ² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǘŜƧ ŘŜŦƛƴƛǳƧŜƳȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ƭƻƎƻ ŦƛǊƳȅΣ 

ƪǘƽǊŜ ǇƻǘŜƳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ Řƻ ǿȅŘǊǳƪǳ ǿ ƻǇŎƧƛ 5ŜŦƛƴƛŎƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  
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[ƻƎƻ ŦƛǊƳȅ Ƴƻȍƴŀ ǿŎȊȅǘŀŏ Ȋ ǇƭƛƪǳΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Φ aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ 

ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǿȅǎƻƪƻǏŏ ƛ ǎȊŜǊƻƪƻǏŏ ƭƻƎƻΦ  

пΦс ²ȅƎƭŊŘ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 

System Streamsoft tǊƻκtǊŜǎǘƛȍ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻƪƻƴŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ opcji 
ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ SystemΦ WŜŘƴŊ Ȋ ǘŀƪƛŎƘ ƻǇŎƧƛ ƧŜǎǘ ²ȅƎƭŊŘ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ tƻ ƧŜƧ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ 
ǎƛť ƻƪƴƻΥ 
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¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳǎǘŀǿƛŏ ǘŀƪƛŜ ƪƻƭƻǊȅ ǘƱŀ ƛ ǇƽƭΣ ǊƻȊƳƛŀǊȅ ƛ ǊƻŘȊŀƧŜ ŎȊŎƛƻƴŜƪΣ ƧŀƪƛŜ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ 
mu ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ ǎȅǎǘŜƳ ǎǘŀƧŜ ǎƛť ōŀǊŘȊƛŜƧ ǇǊȊȅƧŀȊƴȅΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ǘǿƻǊȊȅ ǎƛť 
ƴŀƧǇǊȊȅƧŜƳƴƛŜƧǎȊŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪƻ ǇǊŀŎȅ Ȋ programem. 

Zaznaczenie opcji ½ŀƪƱŀŘƪƛ ǿ ƻƪƴŀŎƘ ŜŘȅŎȅƧƴȅŎƘ ƴŀ ǿƛŜƭǳ ƭƛƴƛŀŎƘΣ ǇǊȊȅŎȊȅƴƛŀ ǎƛť Řƻ ȊǿƛťƪǎȊŜƴƛŀ 
ŜǊƎƻƴƻƳƛƛ ǇǊŀŎȅ Ȋ ƻƪƴŀƳƛ ǎȅǎǘŜƳǳΦ ²ƛŜƭŜ ƻƪƛŜƴ Ƴŀ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ƪƛƭƪŀƴŀǏŎƛŜ ǊƽȍƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘŜƪΣ 
ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ ǿƛŘŀŏ ǊƽǿƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǿ ƧŜŘƴȅƳ ƻƪƴƛŜΣ ǘǊȊŜōŀ ǿƽǿŎȊŀǎ ǇƻǎƱǳƎƛǿŀŏ ǎƛť ǇǊȊȅŎiskami 
przewijania: 
tƻƴƛȍŜƧ ǳƪƱŀŘ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ǇǊȊŜŘ ǿƱŊŎȊŜƴƛŜƳ ƻǇŎƧƛ ½ŀƪƱŀŘƪƛ ǿ ƻƪƴŀŎƘ ŜŘȅŎȅƧƴȅŎƘ ƴŀ ǿƛŜƭǳ ƭƛƴƛŀŎƘ: 
 

 
 

tƻƴƛȍŜƧ ǳƪƱŀŘ ȊŀƪƱŀŘŜƪ Ǉƻ ǿƱŊŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ ½ŀƪƱŀŘƪƛ ǿ ƻƪƴŀŎƘ ŜŘȅŎȅƧƴȅŎƘ ƴŀ ǿƛŜƭǳ ƭƛƴƛŀŎƘ: 
 

 
 

¦ǎǇǊŀǿƴƛŀ ǘƻ ǇǊŀŎť Ȋ ƻƪƴŀƳƛΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘŀƴŜ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿ ƪƛƭƪŀƴŀǏŎƛŜ ȊŀƪƱŀŘŜƪ 
tematycznych.  
5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ Nowa tabela i Nowy wykres ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǘŀōŜƭƛ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜƧ ƻǊŀȊ ǿȅƪǊŜǎǳ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ tǊŜǎǘƛȍΦ 

4.7 Kalkulator 

LƴƴŊ ƻǇŎƧŊ ƳŜƴǳ System jest Kalkulator όǎƪǊƽǘ <Shift+Ctrl+K>). Posiada on cztery wbudowane 
ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ YŀȍŘŀ Ȋ ƴƛŎƘ ǇŜƱƴƛ ƛƴƴŊ ŦǳƴƪŎƧťΥ  

 

 
 

1. Sumator ς ǎƱǳȍȅ Řƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƛ ƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ǇƻȊȅŎƧƛΦ bŀǊȊťŘȊƛŜ 
ǘƻ ǿ ǇǊƻǎǘȅ ƛ ƛƴǘǳƛŎȅƧƴȅ ǎǇƻǎƽō ǇƻȊǿŀƭŀ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴƛŜȊōťŘƴŜ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ 5ȊƛŀƱŀƴƛŜ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴŜ 
jest podobne do ƪŀƭƪǳƭŀǘƻǊŀ ƪǎƛťƎƻǿŜƎƻ Ȋ ŘǊǳƪŀǊƪŊΦ  
{ǳƳŀǘƻǊŜƳ ǇƻǎƱǳƎǳƧŜƳȅ ǎƛť ǿŜŘƱǳƎ ŦƻǊƳǳƱȅΥ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎ ǎƛť ǿ Ǉƻƭǳ Znak wybieramy 

na ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ƪƭŀǿƛǎȊ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎȅ ȊƴŀƪƻǿƛΥ +/- po ŎȊȅƳ ƪǳǊǎƻǊ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŀ ǎƛť 
na polu Kwota. tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿŎƛǎƪŀƳȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ғEnter>, co spowoduje 
ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ƻōƭƛŎȊŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ƪǳǊǎƻǊŀ Řƻ ƪƻƭŜƧƴŜƧ ƭƛƴƛƛΦ {ǳƳŀǘƻǊ Ƴŀ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ 
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ȊŀǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴŊ ŦǳƴƪŎƧť ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ǘȊƴΦΣ ȍŜ ƎŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǿǇƛǎȊŜ ȍŀŘƴŜƎƻ Ȋƴŀƪu 
ǇǊȊŜŘ ǇƻŘŀƴƛŜƳ ƪǿƻǘȅΣ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅƪƻƴŀ ƻǇŜǊŀŎƧť ŘƻŘŀǿŀƴƛŀΦ         

2. Arkusz ς ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ мс ƭƛƴƛƛΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ƻōƭƛŎȊŜƵΣ ŀ ǿȅƴƛƪƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀŏ ǿ 
ƻōƭƛŎȊŜƴƛŀŎƘ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ƛƴƴȅŎƘ ƭƛƴƛŀŎƘΦ tƻōǊŀƴƛŜ ǿȅƴƛƪǳ ƻōƭƛŎȊŜƵ ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƭƛƴƛƛ 
do ƴŀǎǘťǇƴŜƧ ǳȊȅǎƪǳƧŜƳȅ ǇƛǎȊŊŎΥ ώмϐ ǇǊȊŜŘ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜƳΦ 5ƻǎǘťǇƴŜ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ 
to: ŘƻŘŀǿŀƴƛŜΣ ƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŜΣ ƳƴƻȍŜƴƛŜΣ ŘȊƛŜƭŜƴƛŜΣ ǎƛƴǳǎ όǎƛƴύΣ Ŏƻǎƛƴǳǎ όŎƻǎύΣ ƭƛŎȊōŀ tƛ όǇƛύΣ 
ǇƛŜǊǿƛŀǎǘŜƪ όǎǉǊǘύΣ ǇƻǘťƎƻǿŀƴƛŜ όϣύΣ ǿŀǊǘƻǏŏ ōŜȊǿȊƎƭťŘƴŀ ό!.{ύΦ tǊȊȅƪƱŀŘΥ ŀōȅ ƻōƭƛŎȊȅŏ 
pierwiastek z ƭƛŎȊōȅ п ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ sqrt(4), a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿŎƛǎƴŊŏ ƪƭŀǿƛǎȊ ғEnter>. 

3. Reszta ς Ǉƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ǿŀǊǘƻǏŎƛ Řƻ ǇƽƭΥ Yǿƻǘŀ Řƻ ȊŀǇƱŀǘȅ ƛ Yǿƻǘŀ ǿǇƱŀŎƻƴŀΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǊŜǎȊǘŀΣ 
ƪǘƽǊŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱŀ Řƻ ȊŀǇƱŀŎŜƴƛŀΦ 

4. Odsetki ς z poziomu pola Rodzaj odsetekΣ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƻŘǎŜǘƪƛ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜΣ ǳǎǘŀǿƻǿŜ ƭǳō 
ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƛƴƴȅ ǊƻŘȊŀƧ ƻŘǎŜǘŜƪ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅǿƻƱŀƴƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ <F6> okna 
Sposoby naliczania odsetek. 

4.8 Zanotuj kontakt 

hǇŎƧŀ ǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǎȊȅōƪƛŜ ƴƻǘƻǿŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀƪǘƽǿ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅōƽǊ ǿ ƳŜƴǳ System->Zanotuj 
kontakt ƭǳō ǇǊȊŜȊ ƪƻƳōƛƴŀŎƧť ƪƭŀǿƛǎȊȅ ғCtrl+Shift+Y> w ǇǊƻƎǊŀƳƛŜΦ 5ƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘΣ ƧŜǏƭƛ ŘŀƴŜ 
stanowisko ma ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴȅ ƳƻŘǳƱ CRM. 

 

пΦф aƻƴƛǘƻǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

hǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ǿ ŎŀƱȅƳ ǎȅǎǘŜƳƛŜΣ ȊŀǊƽǿƴƻ Ȋ poziomu menu System, jak i poprzez 
ƪƻƳōƛƴŀŎƧť ƪƭŀǿƛǎȊȅ <Shift+Ctrl+D>Φ hǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀΣ ƧŜǏƭƛ ŘŀƴŜ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻ Ƴŀ przydzielony 
ƳƻŘǳƱ CRM oraz gdy w module Administratora dla firmy jest utworzona baza dodatkowych 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ ½ŀŘŀƴƛŜƳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƧŜǎǘ ƴŀŘȊƻǊƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όǇƭƛƪƽǿύ ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ  ōŀȊƛŜ 
dodatkowych ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όōŀȊŀ ǘŀ ȊŀƪƱŀŘŀƴŀ ƧŜǎǘ ǿ ƳƻŘǳƭŜ Administratora), pobranych do edycji 
ƻŘ ƳƻƳŜƴǘǳ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ YŀȍŘŀ ȊƳƛŀƴŀ ǇƻōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όǇƭƛƪǳύ ƧŜǎǘ 
ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ƳƻƴƛǘƻǊΦ ² ƻƪƴƛŜ aƻƴƛǘƻǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ 
pobrane do edycji, z ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ƻ modyfikacjach. Ponadto opcja aƻƴƛǘƻǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ pozwala 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Řƻ bazy i ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŜ 
ƳƻƴƛǘƻǊƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ tǊȊȅ ǿȅƧǏŎƛǳ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƭǳō ǇƻŘŎȊŀǎ ȊƳƛŀƴȅ ŦƛǊƳȅΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
auǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƭƛǎǘŀ ƳƻƴƛǘƻǊƻǿŀƴȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿ όƧŜǏƭƛ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǇǳǎǘŀύΦ 

4.10 Export tabel  

Funkcja Export tabel ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ǎȅǎǘŜƳǳ Streamsoft tǊŜǎǘƛȍΣ Řƻ innych 
Ǉƭƛƪƽǿ:  
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Wybieramy bŀȊǿť ǇƭƛƪǳΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜƳȅ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ ŘŀƴŜ Ȋ ǎȅǎǘŜƳǳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭŀƳȅ 
Format zapisuΣ ŎȊȅƭƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛŜΣ ƻŘ ƪǘƽǊŜƎƻ ōťŘȊƛŜ ȊŀƭŜȍŀƱƻΣ ǿ ƧŀƪƛƳ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ŘŀƴŜ 
ȊƻǎǘŀƴŊ ƻǘǿƻǊȊƻƴŜ: 

ɻ  dbf ς ǿȅǎƱŀƴŜ ŘŀƴŜ Ƴƻȍƴŀ ƻǘǿƻǊȊȅŏΣ ƴǇΦ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ōŀȊ ŘŀƴȅŎƘ !ŎŎŜǎǎΣ 

ɻ Paradox ς ŘŀƴŜ Ƴƻȍƴŀ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǿ Excelu, 

ɻ Tekstowy ς ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴŜ ŘŀƴŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ȊƻōŀŎȊȅŏ ǿ ŜŘȅǘƻǊȊŜ ǘŜƪǎǘǳΣ ǘŀƪƛƳ Ƨŀƪ 
np. Word.  

Po wprowadzeniu danych klikamy przycisk <Exportuj>. 

4.11 Podpisz dokument PDF 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ȋ ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǇǊƻƎǊŀƳǳ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛŀ ŘƻǿƻƭƴŜƎƻ dokumentu PDF 
podpisem elektronicznym. 

 

 

пΦмн ½Ƴƛŀƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƘŀǎƱŀΣ ŦƛǊƳȅ 

½Ƴƛŀƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ <Shift+Ctrl+U> ς ƴƻǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ ŎƘŎŊŎ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳΣ 
ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇƻŘŀŏ ǎǿƻƧŊ ƴŀȊǿť ƛ ƘŀǎƱƻ όǇǊȊȅŎƛǎƪ <Inne> rozwija okno logowania): 

 

 
 

Zmiana haǎƱŀ ς ǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ǿǇƛǎŀŏ ŀƪǘǳŀƭƴŜ ƘŀǎƱƻΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜΣ ǿ ǿȅȊƴŀŎȊƻƴŜ 
Ǉƻƭŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƴƻǿŜ ƘŀǎƱƻΥ 



Streamsoft  YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ 

63 

 
 

Zmiana firmy <Shift+Ctrl+F> ς Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜƱŊŎȊŜƴƛŜ ǎƛť Řƻ ōŀȊȅ ƛƴƴŜƧ 
firmy. Opcja przydatna w przypadku firm wielooddzƛŀƱƻǿȅŎƘΦ 
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CȊťǏŏ LLL 

hōǎƱǳƎŀ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ 

мΦ {Ʊƻǿƴƛƪƛ 

{ƱƻǿƴƛƪƛΣ ǘƻ ƻǇŎƧŀ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƧŊŎŀ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎƱƻǿƴƛƪƛ ǿ ƳƻŘǳƭŜ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ.  

 

мΦм 5ŜŦƛƴƛŎƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

aƻŘǳƱ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧť ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ƻǊŀȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ǇƻƭŜŎŜƴƛŜƳ ǿȅƧŀȊŘǳΦ 

hǇŎƧŀ ǘŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ {ƱƻǿƴƛƪƛΥ 
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Wybranie opcji Popraw <F5> na pojedynczym dokumencie, np. z grupy Polecenie wyjazdu 
ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƪƴƻ Edycja dokumentu: 

 

 
 

hƪƴƻ ǘƻ ȊōǳŘƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ Ȋ ȊŀƪƱŀŘŜƪ ǘŜƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘ ǘŀƪƛŎƘΣ ƧŀƪΥ 

1. Podstawowe ς ȊŀǿƛŜǊŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ 

ɻ Opis ς opis dokumentu widoczny przy wyborze dokumentu. 

ɻ Kod ς unikalny kod dokumentu. 

ɻ Kod na wydruk dokumentu ς Řǿŀ ƪƻŘȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ƻŘŘȊƛŜƭƴŊ ƴǳƳŜǊŀŎƧť Řƭŀ ǊƽȍƴȅŎƘ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

ɻ Aktywny ς ƻǇŎƧŀ ǘŀ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ǇƻƧŀǿƛŀƱ ǇǊȊȅ ǿȅōƻǊȊŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

ɻ Wymagane parametry dokumentu ς ƻǇŎƧŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ǿȅƳǳǎƛŏ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 
podanie: Zlecenia i Jednostki Organizacyjnej. WymŀƎŀƴŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ǎŊ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴŜ ǇǊȊŜŘ 
ȊŀƳƪƴƛťŎƛŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

5ŀƴŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƳȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ <Zapisz> lub 
klawiszem <Enter>. 

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ƴƻȍƴŀ ƪƻǇƛƻǿŀŏΦ {Ʊǳȍȅ Řƻ ǘŜƎƻ ƛƪƻƴŀ  lub 

kombinacja klawisza <Ctrl+F3>Φ ¢ǿƻǊȊȅƳȅ Ȋŀ ƧŜƧ ǇƻƳƻŎŊ ƛŘŜƴǘȅŎȊƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ŘƻƪƻƴǳƧŜ 
ǎƛť ƧŜŘȅƴƛŜ ǇƻǇǊŀǿŜƪ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ Řƻ ƴƻǿȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜōΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ƴƛŜ ǘǊȊŜōŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ 
ŎŀƱŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻŘ ǇƻŎȊŊǘƪǳΦ {ƪƻǇƛƻǿŀƴŜƳǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǿƛ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŘŀŏ ƛƴƴȅ ƪƻŘ ƴƛȍ ǘŜƴ ƪǘƽǊȅ 
ǇƻǎƛŀŘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȋǊƽŘƱƻǿȅΦ  

Po wybraniu ikony Kopiuj ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǇƻŘŀƧŜƳȅ ƴƻǿȅ ƪƻŘ Řƭŀ ǘǿƻǊȊƻƴŜƎƻ 
dokumentu. Wprowadzony kod zatwierdzamy przyciskiem <Zapisz>. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛ 
do okna edycyjnego danego dokumentu, ǿ ƪǘƽǊŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƳy zmiany. Dokument stworzony 
za ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ōťŘȊƛŜ ǿ ǎǇƛǎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς w zaƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƎǊǳǇȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 
w ƧŀƪƛŜƧ ȊƻǎǘŀƱ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅΦ  

1.2 Kadrowe 

1.2.1 Cechy pracownika 

{Ʊƻǿƴƛƪ ǘŜƴ ȊŀǿƛŜǊŀ ǎǇƛǎ ŎŜŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǳȊƴŀƴŜ Ȋŀ ǿŀȍƴŜ Řƭŀ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎȅΣ 
a ǇǊȊȅƪƱŀŘŜƳ ǘŀƪƛŎƘ ŎŜŎƘ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŜ ǇǊŀǿŀ ƧŀȊŘȅΣ ŘȅǎǇƻȊȅŎȅƧƴƻǏŏΣ ǎǇƽȋƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǇǊŀŎȅ ƛǘǇΦ  
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1.2.2 Kwalifikacje 

² ǎƱƻǿƴƛƪǳ ǘȅƳ ȊŀǇƛǎǳƧŜƳȅΣ ƴǇΦ ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƧťȊȅƪŀ ŀƴƎƛŜƭǎƪƛŜƎƻΣ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŜ ǇǊŀǿŀ ƧŀȊŘȅ ƛǘǇΦ tǊȊȅ 
przypisŀƴƛǳ Řƻ ƻǎƻōȅ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧƛΣ ƳƻȍŜƳȅ ƻǇƛǎŀŏ ƧŜ ǿ ǘȊǿΦ ŎŜǎȊŜΣ ƴǇΦ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧŀ ς 
ȊƴŀƧƻƳƻǏŏ ƧťȊȅƪŀ ŀƴƎƛŜƭǎƪƛŜƎƻ ƛ ŎŜŎƘŀ ς ŎȊȅƴƴŀ ǿ ƳƻǿƛŜ ƛ ǇƛǏƳƛŜΦ 

1.2.3 Jednostki kadrowe i organizacyjne 

tǊŀŎť ǿ ƳƻŘǳƭŜ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ƴŀƭŜȍȅ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ƻŘ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛa jednostek kadrowych. W innym 
ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǘƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘǳΥ αaǳǎƛǎȊ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǇǊȊȅƴŀƧƳƴƛŜƧ ƧŜŘƴŊ 
ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƪŀŘǊƻǿŊ ƭǳō ƴƛŜ ƳŀǎȊ ǇǊȊȅȊƴŀƴŜƎƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ȍŀŘƴŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƪŀŘǊƻǿŜƧΦέ !ōȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ 
ǎƱƻǿƴƛƪ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿŜƧǏŏ ǿ ƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->Kadrowe->Jednostki kadrowe. 

{ȅǎǘŜƳ tǊƻκtǊŜǎǘƛȍ ǇƻǎƛŀŘŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǎƱƻǿƴƛƪ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴȅŎƘ όƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->{Ʊƻǿƴƛƪƛ 
systemowe->Jednostki organizacyjneύΣ ƪǘƽǊȅ Ǌƽȍƴƛ ǎƛť ƻŘ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ 
αǎǇƻƧǊȊŜƴƛŜƳέ ƴŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊť ŦƛǊƳȅΦ {Ʊƻǿƴƛƪ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴȅŎƘ ǘƻ ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ ǿ 
ǇƻŘȊƛŀƭŜ ƴŀΣ ƴǇΦ ōǳŘȅƴƪƛΣ ƻŘŘȊƛŀƱȅΣ ǿȅŘȊƛŀƱȅΣ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ Jednostki kadrowe to struktura 
ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀ Ȋ Ǉǳƴƪǘǳ ǿƛŘȊŜƴƛŀ ƪŀŘǊΣ ƴǇΦ ƪƛŜǊƻǿƴƛŎȅΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ǳƳȅǎƱƻǿƛΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ŦƛȊyczni, 
magazynierzy, administracja itp. 

{ǘǊǳƪǘǳǊȅ ǘȅŎƘ ŘǿƽŎƘ ǎƱƻǿƴƛƪƽǿ ƳŀƧŊ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊ ŘǊȊŜǿƛŀǎǘȅΣ ǘȊƴΦ ƳƻƎŊ ǎƛť ǊƻȊǊŀǎǘŀŏ ǿ ŘƽƱΣ 
np. na ǎŀƳŜƧ ƎƽǊȊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ŦƛǊƳŀΣ ƪǘƽǊŀ ŘȊƛŜƭƛ ǎƛť ƴŀ ƻŘŘȊƛŀƱȅ !Σ . ƛ /Φ YŀȍŘȅ Ȋ ǘȅŎƘ ƻŘŘȊƛŀƱƽǿ 
ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ǇƻŘƧŜŘƴƻǎǘŜƪΣ ƴǇΦ ƻŘŘȊƛŀƱ ! ŘȊƛŜƭƛ ǎƛť ƴŀ ǇǊƻŘǳƪŎƧť ƛ ƳŀƎŀȊȅƴΣ ƻŘŘȊƛŀƱ . ƴŀ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŏΣ 
kadry-ǇƱŀŎŜΣ ƪƻƴǘǊƻƭŀ ƧŀƪƻǏŎƛΣ ŀ ƻŘŘȊƛŀƱ / ƴŀ ŘȅǎǘǊȅōǳŎƧťΣ ǊŜƪƭŀƳť ƛ ƳŀǊƪŜǘƛƴƎΦ  

YŀȍŘȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴȅ ǿ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛǳ 
do odpowiedniej jednoǎǘƪƛΣ ŘȊƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ōťŘȊƛŜ ƳƻȍƭƛǿŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ 
ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ WŜǎǘ ǘƻ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǿŀȍƴŜ Řƭŀ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊƻǏŎƛ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿŀΦ wƽǿƴƛŜȍ ƻƪƴƻ Dane 
kadrowe Ƴƻȍƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦƛƭǘǊǳ ƎǊǳǇΣ ƳΦƛƴΦ ǿƎ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴȅŎƘΦ 

 
 

¢ŀƪƛŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŜ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ȊŀŘŀƴŜƎƻ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 
w ǇƻŘȊƛŀƭŜ ƴŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜκƪŀŘǊƻǿŜΣ ƴǇΦ ȊōƛƻǊƽǿƪť ƭǳō ƛƴƴŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜΦ 
{Ʊƻǿƴƛƪƛ ǘŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻƎŊ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜ ǿ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ǎǇƻǎƻōǳ ŘŜƪǊŜǘƻǿŀƴƛŀκƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŀ 
ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ǿ ƳƻŘǳƭŜ CƛƴŀƴǎŜ ƛ YǎƛťƎƻǿƻǏŏ. 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŀ ŦƛǊƳȅΥ  
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Budowa okien Jednostki kadrowe oraz Jednostki organizacyjne ƧŜǎǘ ǇƻŘƻōƴŀΦ {ƪƱŀŘŀƧŊ ǎƛť ƻƴŜ 
z Ǉŀǎƪŀ ƛƪƻƴΣ ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻƪŀȊŀƴƛŜ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ όƪƭŀǿƛǎz <F2>ύΣ ŘƻŘŀƴƛŜ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǇƻŘǊȊťŘƴŜƧ <F3>, 
ŘƻŘŀƴƛŜ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƽǿƴƻǊȊťŘƴŜƧ <Ctrl+F3>Σ ǇƻǇǊŀǿť ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ <F5>Σ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ <F8>, drukowanie 
ǿȅŘǊǳƪƽǿ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ <F9>, czy filtrowanie jednostek <F7>. Ponadto podczas dodawania lub 
ŜŘȅŎƧƛ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ǎȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ Řƻ ƪŀȍŘŜƧ Ȋ ƴƛŎƘ  ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎǳΦ WŜǎǘ ǘƻ przydatne, 
ƎŘȅ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŜ ƳŀƧŊ ƛƴƴȅ ŀŘǊŜǎ ƴƛȍ ƧŜŘƴƻǎǘƪŀ ƴŀŘǊȊťŘƴŀΦ   

1.2.4 Kursy 

/Ȋťǎǘƻ ƧŜǎǘ ǿȅƳŀƎŀƴŜΣ ŀōȅ ƪǳǊǎ ǇƻǿǘŀǊȊŀŏ Ŏƻ ƧŀƪƛǏ ŎȊŀǎΣ ƴǇΦ Ŏƻ ǇƽƱ ǊƻƪǳΦ 5Ȋƛťƪƛ ǇƻŘŀƴƛǳ ƻƪǊŜǎǳ 
powtarzalƴƻǏŎƛΣ ǎȅǎǘŜƳΣ ǿ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘΣ ƳƻȍŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť ƴŀȊǿƛǎƪ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ 
w ȊŀŘŀƴȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ƳǳǎȊŊ ǇƻǿǘƽǊȊȅŏ ƪǳǊǎΦ 

1.2.5 Stanowiska 

{Ʊƻǿƴƛƪ ǘŜƴ ȊŀǿƛŜǊŀ ǎǇƛǎ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪ w firmie. tƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏΥ 

¶ bŀȊǿť  

¶ Szczebel ς ȊŀǿƛŜǊŀ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛΥ 
o 0 ς Prezes, 
o 1 ς Dyrektor, 
o 2 ς Kierownik, 
o 3 ς Pracownik. 

¶ bŀŘǊȊťŘƴŜ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻ ς ƴƛŜȊōťŘƴŜƎƻ Řƻ ȊōǳŘƻǿŀƴƛŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ stanowisk w firmie 

¶ ½ŀǎǘťǇƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ς ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻ ƻǎƻōȅ ȊŀǎǘťǇǳƧŊŎŜƧΣ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ȊǿƛŊȊŀƴŀ ƧŜǎǘ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ 
ǿƴƛƻǎƪƽǿ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅŎƘ ǇƻǇǊȊŜȊ Yƛƻǎƪ tǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 
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1.2.6 Symbole absencji 

W module YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǊƽȍƴŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ǎȅƳōƻƭƛ 
ŀōǎŜƴŎƧƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊȅƳƛ ǇƻǎƱǳƎǳƧŜ ǎƛť ǇǊȊȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛǳ ƧŜƎƻ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǿ ǇǊŀŎȅΦ 

W ŎŜƭǳ ŘƻŘŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ǎȅƳōƻƭǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->Kadrowe->Symbole absencji ǿŎƛǎƴŊŏ 
klawisz <F3> ƛ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ǎȅƳōƻƭ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎȅ ŀōǎŜƴŎƧťΣ ƴǇΦ α5έ - ŎƘƻǊƻōƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜ млл҈ όǿ 
ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀƭŜȍȅ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƪƻŘ ǘȅǘǳƱǳ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ǿǎƪŀȊŀŏ ǊƻŘȊŀƧ ŀōǎŜƴŎƧƛ Ƨŀƪƻ 
Chorobowe 100%). 

 
5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅƳ ǎȅƳōƻƭǳ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏΣ ȍŜ ƧŜǎǘ ƻƴ ǳȍȅǿŀƴȅ ǘȅƭƪƻ 

w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƻǇƽȋƴƛŜƴƛŀ ǿ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛǳ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀΣ Ŏƻ ǎƪǳǘƪƻǿŀŏ ōťŘȊƛŜ ƻōƴƛȍŜƴƛŜƳ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ 
Ȋ ǘŜƎƻ ǘȅǘǳƱǳ - ȊŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ ƻǇŎƧť ½ŀǎƛƱŜƪ ŎƘƻǊƻōƻǿȅ ƻōƴƛȍ ƻ нр҈ Ȋ ǇƻǿƻŘǳ Ȋōȅǘ ǇƽȋƴŜƎƻ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛŀ 
zwolnienia lekarskiego.  
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½ŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǊƻŘȊŀƧƽǿ ŀōǎŜƴŎƧƛ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ƧŜǎǘ ǇƻƴƛȍŜƧΥ 

1. hōŜŎƴȅ ǿ ǇǊŀŎȅ ǿ ȊŀƳƛŀƴ Ȋŀ ƛƴƴȅ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ ς ǊƻŘȊŀƧ ǘŜƴ ǳȍȅǿŀƴȅ ƧŜǎǘΣ ƎŘȅ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ 
uruchomiƻƴŜ ƧŜǎǘ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŜ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ όǿ ƳŜƴǳ System->Konfiguracja-> 
Ustawienia->bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǇƱŀŎ->Ewidencja->CƛǊƳŀ ǎǘƻǎǳƧŜ Ǌƽǿƴƻǿŀȍƴȅ ŎȊŀǎ ǇǊŀŎȅύΦ aƻȍƴŀ 
go ȊŀǎǘƻǎƻǿŀŏΣ ƎŘȅ ȊƎƻŘƴƛŜ ȊŜ ǿȊƻǊŎŜƳ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ǳȍȅǘȅƳ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ 
ǇǊȊȅǎƱǳƎƛǿŀƱ Ƴǳ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅΣ ŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿ ǘȅƳ Řƴƛǳ ōȅƱ ǿ ǇǊŀŎȅΦ wƻŘȊŀƧ ǘŜƎƻ ǎȅƳōƻƭǳ ƧŜǎǘ 
ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ǊƻŘȊŀƧŜƳΥ 5ȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ Ȋŀ ƛƴƴȅ ŘȊƛŜƵ. 

2. 5ȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ Ȋŀ ƛƴƴȅ ŘȊƛŜƵ ς ǎǘƻǎƻǿŀƴȅ ǿ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛǳ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΦ 
²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅ ǿƽǿŎȊŀǎΣ ƎŘȅ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀ ǇǊŀŎȅΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿ ŘŀƴȅƳ Řƴƛǳ ƳƛŀƱ ǇǊŀŎƻǿŀŏΣ 
ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ Ȋ ǇŜǿƴȅŎƘ ǇƻǿƻŘƽǿ ǳŘȊƛŜƭƻƴƻ Ƴǳ Řƴƛŀ ǿƻƭƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻŘǇǊŀŎƻǿŀƴȅ 
w innym dniu, wg wzorca wolnym od pracy. 

3. 5ȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ Ȋŀ Ǐǿƛťǘƻ ƭǳō ƴƛŜŘȊƛŜƭť ς ǎǘƻǎƻǿŀƴȅ ǿ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀŎƘ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΦ 
Wykorzystujemy gƻ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƪƛŜŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀ ǿ ƴƛŜŘȊƛŜƭť ƭǳō Ǐǿƛťǘƻ 
ǇǊȊȅǇŀŘŀƱ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ ƻŘ ǇǊŀŎȅΣ ŀ ƳƛƳƻ ǘƻ ǇǊŀŎƻǿŀƱΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƱ 
w innym dniu.  

UWAGA! 

½ŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǇƻǿȅȍǎȊȅŎƘ ǊƻŘȊŀƧƽǿ ŀōǎŜƴŎƧƛ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ǊƻȊƭƛŎȊȅ ƎƻŘȊƛƴȅ pracy 
ōŜȊ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴΦ ²ȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴƛŜ ƛŎƘ Ƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊƻ ς 
ƛƴŦƻǊƳŀŎȅƧƴŜΦ aƻȍƴŀ ƧŜ ǳȍȅǿŀŏ ǿ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴȅƳ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛǳ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ƧŜǎǘ 
to ƪƻƴƛŜŎȊƴŜΣ ƎŘȅȍ ǎȅǎǘŜƳ Ƴŀ ǿōǳŘƻǿŀƴŜ ŦǳƴƪŎƧŜ ƪƻƴǘǊƻƭǳƧŊŎŜ ǎǇƻǎƽō ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ƻƪǊŜǎƽǿ 
ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǿ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ǇǊŀŎȅΦ LŎƘ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜΣ ƧŜŘƴŀƪ ǳƱŀǘǿƛŀ ŀƴŀƭƛȊť ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ 
ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƎǊǳǇκȊƳƛŀƴ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

4. Obecny w pracy ς naliczane tylko 100% nadgodziny ς stosowany we wzorcu ewidencji 
ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǿ Řƴƛ ǇǊŀŎȅΣ ƪƛŜŘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƎƻŘȊƛƴȅ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴŜ ƳŀƧŀ ōȅŏ 
traktowane i wliczane do wynagrodzenia jako 100% nadgodziny. 

5. /ƘƻǊƻōƻǿŜ ōŜȊǇƱŀǘƴŜ ς ǊƻŘȊŀƧ ǘŜƴ ƴƛŜ ƧŜǎǘ Ƨǳȍ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅΦ ²ȅǎǘťǇǳƧŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΣ 
ǇƻƴƛŜǿŀȍ ǳȍȅǿŀƴȅ ōȅƱ ǿŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŜǿƛŘŜƴŎƧŀŎƘ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΦ 5ƻǘȅŎȊȅ ƻƴ stanu 
ǇǊŀǿƴŜƎƻΣ ƪƛŜŘȅ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ αƪǊƽǘƪƻǘŜǊƳƛƴƻǿŜέ όǘȊƴΦ Řƻ т Řƴƛύ ōȅƱƻ ǿȅǇƱŀŎŀƴŜ Ȋŀ с ŘƴƛΣ 
a ǇƛŜǊǿǎȊȅ ŘȊƛŜƵ ōȅƱ ŘƴƛŜƳ ōŜȊǇƱŀǘƴŜƎƻ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻΦ 
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6. Urlop wypoczynkowy ς ƴƛŜǇŜƱƴȅ ŘȊƛŜƵ ς ǎǘƻǎǳƧŜ ǎƛťΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ Ȋ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀ ƎƻŘȊƛƴ 
ǳǊƭƻǇǳΣ ǇƻȊƻǎǘŀƱŀ ƭƛŎȊōŀ ƎƻŘȊƛƴ ǿ ƴƛŜǇŜƱƴȅƳ Řƴƛǳ Řƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀΦ hȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀ 
ƴƛŜ Ƴŀ ǘŀƪƛŜƎƻ ŘƴƛŀΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƳƽƎƱōȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅ ǳǊƭƻǇΦ WŜǎǘ ǘƻ ƧŜŘȅƴȅ 
ǇǊȊȅǇŀŘŜƪ ǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴȅ όYƻŘŜƪǎŜƳ ǇǊŀŎȅύΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎŀ ƳƻȍŜ ǳŘȊƛŜƭƛŏ 
pracownikƻǿƛ ǳǊƭƻǇǳ ǿ ǿȅƳƛŀǊȊŜ ƴƛŜǇŜƱƴŜƎƻ ŘƴƛŀΦ tǊȊȅƪƱŀŘ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ǘŀƪƛŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛΥ 

ɻ ǇǊŀŎŀ ǿ ƴƛŜǇŜƱƴȅƳ ǿȅƳƛŀǊȊŜ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ 

ɻ ǇǊŀŎŀ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀΣ ƎŘȊƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƪŀȍŘŜƎƻ Řƴƛŀ Ƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅ ƛƴƴȅ ǿȅƳƛŀǊ ƎƻŘȊƛƴ 
do przepracowania. 

7. ¦ǊƭƻǇ αǇƻƱƽǿƪƻǿȅέ ς rodzaj ten nie jest Ƨǳȍ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅΦ {ǘƻǎƻǿŀƴȅ ōȅƱ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƳ 
systemie rozliczania urlopu wg dni, a nie godzin. 

8. Delegacja (obecny w pracy) ς ǊƻŘȊŀƧ ŀōǎŜƴŎƧƛ ǎǘƻǎƻǿŀƴȅ Řƭŀ ŎŜƭƽǿ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀǿŎȊȅŎƘ ƻǊŀȊ 
ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘΦ {Ʊǳȍȅ Řƻ ǿȅǊƽȍƴƛŜƴƛŀ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǿ delegacji. 

9. ¦ǊƭƻǇ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅ Řƭŀ L ƛ LL ƎǊΦ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ς wykorzystywany w celach sprawozdawczych 
ƛ ƪƻƴǘǊƻƭƴȅŎƘΦ {ǘƻǎƻǿŀƴȅ Řƻ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳ Řƭŀ ƻǎƽō Ȋ orzeczeniem o I lub 
LL ƎǊǳǇƛŜ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛΦ 

10. Wzorzec ς ŘȊƛŜƵ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿania ς ǘŜƴ ǊƻŘȊŀƧ ŀōǎŜƴŎƧƛ ǿǇƱȅǿŀ ƴŀ ȊƳƛŀƴȅ ƴƻǊƳȅ ŎȊŀǎǳ 
ǇǊŀŎȅΣ ŎȊȅƭƛ ƴŀ Řƴƛ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ ƛ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴŜΦ WŜǎǘ ƻƴ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 
Dni wzorcaΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅƳ ǎƛť ǿ ƳŜƴǳ Kadry->Dane kadrowe->Ewidencja. System posiada 
ŦǳƴƪŎƧŜ ƪƻƴǘǊƻƭǳƧŊŎŊ ǇǊȊȅǇƛsanie tego symbolu do Dni wzorcaΣ ŘȊƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ǇƻŘŎȊŀǎ 
zapisywania YŀǊǘȅ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ program zapyta, czy dany symbol z tym rodzajem 
ƧŜǎǘκƳŀ ōȅŏ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅΣ ƴǇΦ Ȋ ǎȅƳōƻƭŜƳ t ς tǊŀŎƻǿŀƱΦ ¢Ŝƴ ǊƻŘȊŀƧ ŀōǎŜƴŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǎǘƻǎƻǿŀŏΣ 
gdy pracownik z pewnych powoŘƽǿΣ ǿ Řƴƛǳ ǿƻƭƴȅƳ ƻŘ ǇǊŀŎȅ ǇǊŀŎƻǿŀƱ ƛ ǿ ȊǿƛŊȊƪǳ Ȋ ǘȅƳ 
ȊǿƛťƪǎȊŀ Ƴǳ ǎƛť ƭƛŎȊōŀ Řƴƛ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ ƻǊŀȊ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘΣ ŀ ƴƛŜ ǿǇƱȅǿŀ 
to na ǇƱŀŎť ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŊ ŀƴƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŊΦ 

11. Wzorzec ς ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ ς ǿǇƱȅǿŀ ƴŀ ȊƳƛŀƴȅ ƴƻǊƳȅ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ǿǇƱȅǿŀ ƴŀ ǿȅǎƻƪƻǏŏ 
ǇƱŀŎȅ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŜƧ ƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧΦ aƻȍƴŀ Ǝƻ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀŏΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿƎ ǿȊƻǊŎŀ ƳƛŀƱ ŘȊƛŜƵ 
Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀΣ ŀƭŜ ȊƻǎǘŀƱ Ƴǳ ǿ ǘȅƳ Řƴƛǳ ǳŘȊƛŜƭƻƴȅ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ ƻŘ ǇǊŀŎȅΦ tǊƻƎǊŀƳ 
ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀ ƭƛŎȊōť Řƴƛ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀ ƛ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘΦ ¢ŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳ ŀōǎŜƴŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ 
ǳȍȅŏ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Řƴƛ ǏǿƛŊǘŜŎȊƴȅŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎƻōƻǘťΣ ƪƛŜŘȅ ǊŜƎǳƭŀƳƛƴ ȊŀƪƱŀŘǳ ǎǘŀƴƻǿƛ 
ƻ ǘȅƳΣ ȍŜ ƪŀȍŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿ ƛƴƴȅƳ Řƴƛǳ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ Ȋŀ Ǐǿƛťǘƻ 
ǇǊȊȅǇŀŘŀƧŊŎŜ ǿ ǎƻōƻǘťΣ ƴǇΦ м ƳŀƧŀ нлмл ǊΦ 

WŜǏƭƛ ǊŜƎǳƭŀƳƛƴ ƳƽǿƛΣ ȍŜ ȊŀƪƱŀŘ ǳŘȊƛŜƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ ŘȊƛŜƵ ǿƻƭƴȅ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ 
Řƴƛǳ ŘŀƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿ ƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->Kadrowe-> Wzorce ewidencji 
ƻōŜŎƴƻǏŎƛ->Popraw <F5> w danym dniu usuwa symbol, np. P ς tǊŀŎƻǿŀƱΦ ¢ŀƪŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏ 
ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅ Řŀƴȅ ǿȊƻǊȊŜŎΣ ǎȅǎǘŜƳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ Ǝƻ 
ȊŀƪǘǳŀƭƛȊǳƧŜ ƻǊŀȊ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊȅ ƴƻǊƳť ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΦ 

1.2.7 Typ badania okresowego 

hƪǊŜǏƭŀƳȅ ǘǳǘŀƧ ƴŀȊǿȅ ōŀŘŀƵ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƛŜΣ ƴǇΦ ōŀŘŀƴƛŜ ƪƛŜǊƻǿŎƽǿΣ 
ōŀŘŀƴƛŜ Řƻ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎȅ ƴŀ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛŀŎƘ ƛǘǇΦ wƻȊōƛŎƛŜ ƴŀ ǿƛŜƭŜ ǘȅǇƽǿ ōŀŘŀƵ ǇƻȊǿƻƭƛ 
np. na ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ƪƻƳǳ ǎƛť ƪƻƵŎȊȅ ǘŜǊƳƛƴ ƴŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ōŀŘŀƴƛŀ ƪƛŜǊƻǿŎƽǿ ƛǘǇΦ 

1.2.8 ²ȊƻǊŎŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ 

²ȊƻǊŎŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǎƱǳȍŊ Řƻ ǳǎǘŀƭŜƴƛŀ ǎǘƻǎƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ȊŀƪƱŀŘȊƛŜ ǇǊŀŎȅ ǊƻȊƭƛŎȊŜƵ ŎȊŀǎǳ 
ǇǊŀŎȅΦ LǎǘƴƛŜƧŊ ǘǊȊȅ ǊƻŘȊŀƧŜ ǿȊƻǊŎƽǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛΥ Dzienny, Godzinowy i Od-Do. Dziťki 
ǿōǳŘƻǿŀƴŜƳǳ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊƻǿƛΣ ǎȅǎǘŜƳ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ ǿȅǇŜƱƴƛŀ Ǉƻƭŀ ǏwiŊt i dni wolnych, co w 
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ȊƴŀŎȊƴȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ ǇǊȊȅǎǇƛŜǎȊŀ ǿȅǇŜƱƴƛŀƴƛŜ ǿȊƻǊŎŀΣ ƧŜŘƴŀƪȍŜ ƪŀȍŘȅ ŘȊƛŜƵ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 
ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǎǿƻƛŎƘ ǇƻǘǊȊŜōΦ  

tǊȊȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛǳ Ȋ ƴƻǊƳ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜŘ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƴƛŜƳ Řƻ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǿȊƻǊŎƽǿ 
ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛΣ  ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǎƱƻǿƴƛƪ ƴƻǊƳ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ǿ ƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->Kadrowe->Normy czasu 
pracy, w kǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻƪǊŜǏƭŀ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƳƛŜǎƛŊŎŀŎƘ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ǇǊŀŎȅ ƛ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊŀŎȅ 
w ƳƛŜǎƛŊŎǳ Řƭŀ ȊŀŘŀƴŜƎƻ Ǌƻƪǳ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊƻǿŜƎƻΦ WŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƪƻǊȊȅǎǘŀ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴŜƧ ǿŜǊǎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ 
όǿŀȍƴŜ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻΣ ȍŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿȅǇŜƱƴƛŀ Ǉƻƭŀ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻǎƛŀŘŀnymi w danej wersji danymi), 
to ƳƻȍŜ ǳȍȅŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ²ȅǇŜƱƴƛƧ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǇǊƻƎǊŀƳ ǳȊǳǇŜƱƴƛ Ǉƻƭŀ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƻōƻǿƛŊȊǳƧŊŎȅƳƛ ƴŀ Řŀƴȅ Ǌƻƪ ŘŀƴȅƳƛΦ  

 
5ȊƛŜƴƴȅ ǿȊƻǊȊŜŎ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ 
 

5ȊƛŜƴƴŜ ǿȊƻǊŎŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ǎŊ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ Řƻ ǘȅǇƻǿȅŎƘ ǊƻȊƭƛŎȊŜƵ ŎȊŀǎǳ 
ǇǊŀŎȅΣ ƴǇΦ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ōƛǳǊƻǿŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ǿ ǇŜƱƴȅƳ ǿȅƳƛŀǊȊŜ ƎƻŘȊƛƴΦ ² ǘŀƪƛƳ ǿȊƻǊŎǳ 
ƪŀȍŘȅ ŘȊƛŜƵ ǇǊŀŎǳƧŊŎȅ ƧŜǎǘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ ǎȅƳōƻƭŜƳ ƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ǊƻŘȊŀƧǳ Obecny w pracy. 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿ 
systemie symboƭ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅ ǿ Řƴƛ ǇǊŀŎǳƧŊŎŜ ǘƻ ƭƛǘŜǊŀ αtέΦ ² ƻǇƛǎȅǿŀƴȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ǿŀȍƴŜ ƧŜǎǘ 
ōȅ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǿǇƛǎŀŏ ƭƛŎȊōť ƎƻŘȊƛƴ ǇǊŀŎȅ ǇƻǘǊȊŜōƴŊ Řƻ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŀ ƴƻǊƳȅ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ Řƭŀ 
definiowanego wzorca ς ǿ ǘȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ уƘ όǇŜƱƴȅ ǿȅƳƛŀǊ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 
ǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴŜƎƻύΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǳȍȅŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ¦ǎǘŀǿ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ǿ ŎŜƭǳ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ 
ǿȊƻǊŎŀ ǿƎ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ƴƻǊƳ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ƭǳō ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊ ǿȊƻǊŎŀ ǊťŎȊƴƛŜΦ 
tǊŀŎƻǿƴƛƪ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ƴŀ ƴƛŜǇŜƱƴȅ Ŝǘŀǘ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǘŜƎƻ ǿȊƻǊŎŀ ς system 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜƭƛŎȊȅ ƛƭƻǏŎƛ ƎƻŘȊƛƴ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀΦ 
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DƻŘȊƛƴƻǿȅ ǿȊƻǊȊŜŎ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ 

DƻŘȊƛƴƻǿȅ ǿȊƻǊȊŜŎ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǎǘƻǎǳƧŜ ǎƛť ǿƽǿŎȊŀǎΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊŀŎǳƧŜ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ 
ƛƭƻǏŎƛŀŎƘ ƎƻŘȊƛƴ ƪŀȍŘŜƎƻ Řƴƛŀ ǘȅƎƻŘƴƛŀ ǇǊŀŎȅΦ _ŊŎȊƴŀ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ przepracowanych tygodniowo jest 
Ǌƽǿƴŀ ƭƛŎȊōƛŜ ƎƻŘȊƛƴ ǿȅƴƛƪŀƧŊŎȅŎƘ Ȋ Ŝǘŀǘǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ όŎȊȅƭƛ Řƭŀ ǇŜƱƴŜƎƻ Ŝǘŀǘǳ пл ƎƻŘȊƛƴ ǘȅƎƻŘƴƛƻǿƻύ 
ƛ Ǌƽǿƴŀ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŜƧ ƴƻǊƳƛŜ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΦ ² ǘȅƳ ǿȊƻǊŎǳ ǇƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ ǿŜ ǿȊƻǊŎǳ ŘȊƛŜƴƴȅƳ ƴƛŜ 
ma ȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ƎƻŘȊƛƴŀ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ƛ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ǇǊŀŎȅΦ 
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²ȊƻǊȊŜŎ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ αhŘ - 5ƻέ 
 

²ȊƻǊȊŜŎ ǘŜƴ ƧŜǎǘ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǇǊŀŎǳƧŊ ǿƎ ȊƳƛŀƴΦ  
We ǿȊƻǊŎǳ ǘȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǎȅƳōƻƭŜ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ǿǎƪŀȊǳƧŊŎ ƎƻŘȊƛƴȅ αƻŘ ς Řƻέ 
czasu pracy. Dodatkowƻ ǇƻŘŎȊŀǎ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ǎȅƳōƻƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ƻƪǊŜǏƭƛŏ tƭŀƴƻǿŀƴŊ 
ǇǊȊŜǊǿť ƻǊŀȊ ŎȊŀǎ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿȅ ǇǊȊŜŘ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŜƳ ǇǊŀŎȅΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ 
ƻōŜŎƴȅ ǿ ȊŀƪƱŀŘȊƛŜ ǇǊŀŎȅ όǘŀƪƛŜ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ ŎȊťǎǘƻ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ ǿ ŦƛǊƳŀŎƘ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴȅŎƘΣ ƎŘȊƛŜ 
podczŀǎ ǿȅƳƛŀƴȅ ȊŀƱƽƎ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ŘƻǇǳǏŎƛŏ Řƻ ȊŀǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ǇǊƻŎŜǎǳ ǇǊƻŘǳƪŎȅƧƴŜƎƻ ƛ ȊƳƛŀƴŀ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀŎƘ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǇƱȅƴƴŀύΦ  
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1.2.9 Jednostki rozliczeniowe 

5ƭŀ ŦƛǊƳΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ ƻŘŘȊƛŀƱȅ ǊƻȊƭƛŎȊŀƧŊŎŜ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜ ǎƪƱŀŘƪƛ ½¦{ ƻǊŀȊ ȊŀƭƛŎȊƪƛ ƴŀ podatek 
ŘƻŎƘƻŘƻǿȅ ƻŘ ǎǿƻƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴƻ ǎƱƻǿƴƛƪ αWŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜέΦ ² ƻƪƴƛŜ 
ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻŘŀƴƻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƧΦ 

 
tƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ȊōƛƻǊŎȊŜƎƻ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴƻǎǘƪť ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŊ 

ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ αWŜŘƴƻǎǘƪƛ wƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜέΦ bŀ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ȊŀƪƱŀŘƪŀ αCǳƴŘǳǎȊ 
ǿȅǇŀŘƪƻǿȅέ ǎƱǳȍŊŎŊ Řƻ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ŀƪǘǳŀƭƴȅŎƘ ǇǊƻŎŜƴǘƽǿ ŦǳƴŘǳǎȊǳ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ 
ƻōƻǿƛŊȊǳƧŜ ǿ ŘŀƴŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƧΦ tƻŘŎȊŀǎ ƭƛŎȊŜƴƛŀ ǇƱŀŎ ōťŘŊ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ Ȋ ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ 
ŀƪǘǳŀƭƴŜ ǇǊƻŎŜƴǘȅ ŦǳƴŘǳǎȊǳ ǿȅǇŀŘƪƻǿŜƎƻ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǘť ƧŜŘƴƻǎǘƪť 
ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŊ ǿ ǎǿƻƛƳ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛǳΦ hǇŎƧŀ ǇǊȊȅŘŀǘƴŀ Řƭŀ ŦƛǊƳ ǿƛŜƭƻƻŘŘȊƛŀƱƻǿȅŎƘΦ 

1.2.10 Tryby zwolnienia 

aƛŜƧǎŎŜ ǘƻ ǎƱǳȍȅ Řƻ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƭƛǎǘȅ ǘǊȅōƽǿ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ ǳȍȅǿŀƴŜƧ Řƻ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ |ǿƛŀŘŜŎǘǿŀ ǇǊŀŎȅΦ 
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 мΦо tƱŀŎƻǿŜ 

1.3.1 Algorytmy 

{Ʊƻǿƴƛƪ ǘŜƴ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ƭǳō ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧť ƴŀȊǿȅ ŀƭƎƻǊȅǘƳƽǿ ƭƛŎȊŜƴƛŀ ǇƱŀŎ Řƭŀ 
ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƎǊǳǇΦ !ƭƎƻǊȅǘƳȅ ǘŜ ǿ ƳŜƴǳ System->Definicja list ǘǿƻǊȊƻƴŜ ǎŊ ȊŜ ȊōƛƻǊǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ 
ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ǿȅƭƛŎȊŀƧŊŎȅŎƘ ǿȅnagrodzenie pracownika, wraz z towaǊȊȅǎȊŊŎȅƳƛ Ƴǳ ƻŘƭƛŎȊŜƴƛŀƳƛ 
(np. ǎƪƱŀŘƪŀƳƛ ½¦{ ǇƱŀŎƻƴȅƳƛ ǇǊȊŜȊ ȊŀƪƱŀŘ ǇǊŀŎȅύΦ  

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŀƭƎƻǊȅǘƳΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť Dodaj <F3> ƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŀΥ 

1. Nazwa ς ƴŀŘŀƧŜƳȅ ƴŀȊǿť Řƭŀ ƴƻǿŜƎƻ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳΦ 

2. hǇǘȅƳŀƭƛȊŀŎƧŀ Řƭŀ Χ ƳƛŜǎƛťŎȅ ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳ ōťŘȊƛŜ ǎȊȅōŎƛŜƧ ǿȅƭƛŎȊŀƱ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳΣ 
ƴǇΦ ǇƻŘǎǘŀǿť Řƻ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊŜƴƛŀ ол ǏǊŜŘƴƛŎƘ ƪǊŀƧƻǿȅŎƘΣ ŎȊȅ ǎǘŀǿƪť Ȋŀ м ŘȊƛŜƵ ŎƘƻǊƻōȅΦ 

3. tƻƳƴƛŜƧǎȊŀƧ ǇƱŀŎť ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŊ ƻ ǳǊƭƻǇ -  

4. DŜƴŜǊǳƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƱŀŎƻǿȅ Ȋ ŘŀǘŊ ς ƻǇŎƧŀ ǘŀ ǳƳƻȍliwia automaǘȅŎȊƴŜ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ 
do ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ƪǘƽǊŜ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜ ǎŊ Ȋ ŘŀǘŊΥ 

ɻ wystawienia, 

ɻ ǿȅǇƱŀǘȅ, 

ɻ ȊŀǇƱŀǘȅ Ȋŀ ½¦{. 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇƛǎŀƴƛŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ƻǇƛǎǳ Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƪǎƛťƎƻǿȅŎƘ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊȅ ȊŀƪƱŀŘŀƴƛǳ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ 

 

 
 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƻǇƛǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪǎƛťƎƻǿŜƎƻ ōťŘȊƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀƱ ƳƛŜǎƛŊŎ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƻ ƭƛǎǘť ǇƱŀŎΦ 
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1.3.2 DǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜ 

WŜǎǘ ǘƻ ǇƻŘȊƛŀƱ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƴŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ όǿŜǿƴŊǘǊȊ ƎǊǳǇ ƳƻƎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ōȅŏ ǇƻŘƭƛǎǘȅύΦ DǊǳǇŊ ƳƻƎŊ 
ōȅŏΣ ƴǇΦ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧƛΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛ όōŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪť ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴŊύ ƛ 
ƛƴƴŜΦ ½ ƪŀȍŘŊ ƎǊǳǇŊ ǇƱŀŎ ȊǿƛŊȊŀƴŜ ǎŊ ǎȊŀōƭƻƴȅ ŎȊȅ ǘŜȍ ǿȊƻǊŎŜ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ŀ ǘŜ Ȋ ƪƻƭŜƛ 
ǎŊ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴŜ Řƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳΦ tǊȊȅƪƱŀŘΥ ƎǊǳǇŀ ǇƱŀŎƻǿŀ ǳƳȅǎƱƻǿƛ ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŊ ƭƛǎǘť ƎƱƽǿƴŊ ƛ ƭƛǎǘť ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ όƴǇΦ ǇǊŜƳƛƛ ƪǿŀǊǘŀƭƴȅŎƘύΣ ǘŜ Ȋ ƪƻƭŜƛ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ŀƭƎƻǊȅǘƳȅ ƭƛŎȊŊŎŜΦ ½ŀƭŜŎŀ ǎƛťΣ ŀōȅ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ Ǉƻ ŀƭōƻ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ 
z ŀƭƎƻǊȅǘƳŀƳƛ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ 

 YŀȍŘŀ ƎǊǳǇŀ ǇƱŀŎƻǿŀ ǇƻǎƛŀŘŀ ƴŀȊǿť όƴǇΦ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ǳƳȅǎƱƻǿƛΣ ȊŀƪƱŀŘ ƴǳƳŜǊ рύ ƛ ƪƻŘ 
(np. ¦a¸{ύΦ YƻŘ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƛŘŜƴǘȅŎȊƴȅ Ȋ ƴŀȊǿŊΣ ŀƭŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƱǳƎƛŎƘ ƴŀȊǿ ȊŀƭŜŎŀ ǎƛť ǎƪǊŀŎŀŏ ƪƻŘΣ 
ǿ ŎŜƭǳ ǳƱŀǘǿƛŜƴƛŀ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵΦ 

 

 
 

YŀȍŘŀ Ȋ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ǇƻǎƛŀŘŀ ƧŜŘŜƴ ƭǳō ǿƛťŎŜƧ ŀƭƎƻǊȅǘƳƽǿ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ǇƱŀŎ όƴǇΦ ŀƭƎƻǊȅǘƳ ƭƛǎǘȅ 
ƎƱƽǿƴŜƧΣ ƭƛǎǘŀ ǘǊȊȅƴŀǎǘŜƪΣ ƭƛǎǘŀ ǇǊŜƳƛƛ ƪǿŀrtalnych itd.). Z ǇƻƧťŎƛŜƳ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ ǿƛŊȍŜ ǎƛť ǘŜȍ ǇƻƧťŎƛŜ 
ǎȊŀōƭƻƴǳ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ƧŜǎǘ ǘƻ ǇǊȊȅǿƛŊȊŀƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ Řƻ ŘŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ 
Ƴƻȍƴŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƧŜŘŜƴ ŀƭƎƻǊȅǘƳ ƛ ǿŜŘƱǳƎ ƴƛŜƎƻ ǘǿƻǊȊȅŏ ǿƛŜƭŜ ƭƛǎǘ όƴǇΦ ƭƛǎǘȅ ƎƱƽǿƴŜ Řƭŀ 
pracownƛƪƽǿ ǎȊǿŀƭƴƛΣ ǿȅƪŀƵŎȊŀƭƴƛΣ ǇǊƻŘǳƪŎƧƛ ōťŘŊ ƳƛŜŏ ƛŘŜƴǘȅŎȊƴȅ ŀƭƎƻǊȅǘƳΦ ¦ƴƛƪƴƛŜƳȅ ǿǘŜŘȅ 
niepotrzebnego tworzenia drugi raz tego samego algorytmu). 

bŀ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǇƻƭŜ ǿȅōƻǊǳ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƧΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ƴŀƭŜȍȅ ƎǊǳǇŀ 
ǇƱŀŎƻǿŀΦ hǇŎƧŀ ǇǊȊȅŘŀǘƴŀ Řƭŀ ŦƛǊƳ ǿƛŜƭƻƻŘŘȊƛŀƱƻǿȅŎƘΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƪŀȍŘȅ ƻŘŘȊƛŀƱ ŦƛǊƳȅ ƧŜǎǘ ƻǎƻōƴŊ 
ƧŜŘƴƻǎǘƪŊ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŊ ǇƱŀŎΦ ²ǎƪŀȊŀƴŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŀ ǿ ǎƱƻǿƴƛƪǳ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ōťŘȊƛŜ 
ŘǊǳƪƻǿŀƴŀ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛ ƴŀ ƻŘŎƛƴƪŀŎƘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ 

1.3.3 {ǘŀƱŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ 

WŜǎǘ ǘƻ ǎƱƻǿƴƛƪ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴȅŎƘ ƭǳŘȊƛƻƳ ƪǿƻǘ ƛ ǇǊƻŎŜƴǘƽǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅŎƘ ƭǳō 
ȊōƛƻǊƻǿȅŎƘ ŘƻŘŀǘƪƽǿΦ tƻȊȅŎƧŜ ǘŜ ȊŀȊǿȅŎȊŀƧ ǿȅƴƛƪŀƧŊ Ȋ ǳƳƻǿȅ ƻ ǇǊŀŎť ƭǳō ŀƴŜƪǎǳ ƛ ǎŊ ǎǘŀƱŜ 
na ǇǊȊŜǎǘǊȊŜƴƛ ƳƛŜǎƛťŎȅΦ ² ŀƭƎƻǊȅǘƳŀŎƘ ƭƛŎȊŊŎȅŎƘ ǇƱŀŎŜΣ ŘƻǎǘťǇ do tych pozycji uȊȅǎƪǳƧŜ ǎƛť 
za ǇƻƳƻŎŊ ŦǳƴƪŎƧƛ ½!{½όΦΦΦύΣ ƴǇΦ ½!{½όY!{!ύΦ wƻŘȊŀƧ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ƛ ƧŜƎƻ ǿŀǊǘƻǏŏ ǿǇƛǎǳƧŜ ǎƛť 
pracownikowi w opcji Kadry->Dane kadrowe->Umowy->Popraw <F5>. 
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1.4 Inne 

мΦпΦм |ŎƛŜȍƪƛ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŜ 

² ǎƱƻǿƴƛƪǳ ǘȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŀ ȊŀƪǊŜǎǳ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƻŎŜƴ ƻǊŀȊ ŜǘŀǇƽǿ 
ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƧ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛ όȊ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŜƳ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛύΦ {ǘŀƴŘŀǊŘƻǿŀ ǏŎƛŜȍƪŀ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŀ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť 
Ȋ ǘǊȊŜŎƘ ŜǘŀǇƽǿΥ ȊōƛŜǊŀƴƛŀ ǇƻŘŀƵΣ ǊƻȊƳƻǿȅ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎȅƧƴŜƧΣ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΦ 
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1.4.2 Komornicy 

{Ʊƻǿƴƛƪ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƭƛǎta ƪƻƳƻǊƴƛƪƽǿ. UƱŀǘǿƛŀ on ŜŘȅŎƧť ǇƻǘǊŊŎŜƵ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊȅŎƘ ǿ 
ƻƪƴƛŜ ƪŀŘǊƻǿȅƳ όȊŀƪƱŀŘƪŀ тΦ ½ŀƧťŎƛŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀύΦ 

 

1.5 {Ʊƻǿƴƛƪƛ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ 

1.5.1 Banki 

5ŀƴŜ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ǘȅƳ ǎƱƻǿƴƛƪǳ ōťŘŊ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ƳΦƛƴΦ Řƻ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƭŜǿƽǿ ȊōƛƻǊŎȊȅŎƘΣ 
np. za podatek dochodowy czy ZUS.  

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻȍŜƳȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ǘƻΥ 

ɻ Nazwa banku ς ƻƪǊŜǏƭŀƳȅ ƴŀȊǿť ōŀƴƪǳΦ 

ɻ Kod banku ς ƧŜǎǘ ǘƻ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ŎȊƱƻƴ ƪƻƴǘŀ όу ŎȅŦǊ ƪƻŘǳ ōŀƴƪǳύΦ 

ɻ Konto zbiorcze ς ȊƻǎǘŀƱƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ Ǉƻ ǘƻΣ ŀōȅ ƻōǎƱǳȍȅŏ ǘŀƪȍŜ ōŀƴƪƛ ǎǇƽƱŘȊƛŜƭŎȊŜΣ ƎŘȊƛŜ 
pierwsze osiem cyfr banku nie wystarcza do jednoznacznego zŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ōŀƴƪǳΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ 
te ǎŀƳŜ ŎȅŦǊȅ ǇƻǎƛŀŘŀ ŎŀƱŀ ƎǊǳǇŀ ōŀƴƪƽǿ ǎǇƽƱŘȊƛŜƭŎȊȅŎƘΦ 

ɻ ¢ǿƽǊȊ ƪƻƴǘƻ ǿƛǊǘǳŀƭƴŜ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǘŜƴ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ Ȋ ǘȊǿΦ ǿƛǊǘǳŀƭƴȅŎƘ ƪƻƴǘΣ ƪǘƽǊŜ 
ƻŦŜǊǳƧŊ ōŀƴƪƛΦ tƻƭŜƎŀ ǘƻ ƴŀ ǘȅƳΣ ȍŜ ōŀƴƪ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŀ ǎǘŀƱȅ ǇƻŎȊŊǘŜƪ ƴǳƳŜǊǳ ƪƻƴǘŀ όƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ 
уҌп ŎȅŦǊȅύΣ ŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱŊ ŎȊťǏŏΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǘŀƪƛŜƎƻ ƪƻƴǘŀΣ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Řƻ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ 
ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛΣ ǿ Ǉƻƭǳ {ǘŀƱŀ ŎȊťǏŏ ƪƻƴǘŀΣ ǿǇƛǎǳƧŜ ǎƛť ǎǘŀƱŊΣ ǇǊȊȅȊƴŀƴŊ 
przez bank ŎȊťǏŏ ƴǳƳŜǊǳ ƪƻƴǘŀΦ bǳƳŜǊ ǘŜƴΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŦŀƪǘǳǊȅΣ ǇƻŘŎȊŀǎ 
ǿȅŘǊǳƪǳΣ ƧŜǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴȅ ƻ ƴǳƳŜǊ ƭǳō bLt ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀΦ tƻȊǿŀƭŀ ǘƻΣ ƴǇΦ ǇǊȊȅ 
ƛƳǇƻǊŎƛŜ ǇǊȊŜƭŜǿƽǿΣ ƧŜŘƴƻȊƴŀŎȊƴƛŜ ȊƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀŏ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ Ǉƻ ƪƻƴŎƛŜΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜ ǿǇƱŀŎƛƱ 
pieniŊŘȊŜΦ 
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1.рΦн ¦ǊȊťŘȅ {karbowe 

WŜǎǘ ǘƻ ǎǇƛǎ ǳǊȊťŘƽǿ ǎƪŀǊōƻǿȅŎƘΣ ƛŎƘ ŀŘǊŜǎ ƛ ƴŀȊǿȅΦ tǊȊȅ ŘǊǳƪƻǿŀƴƛǳ ǇǊȊŜƭŜǿƽǿ ȊōƛƻǊŎȊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ 
ǘŜȍ ǇƻŘŀŏ ƛŎƘ ƪƻƴǘƻΦ 
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1.5.3 Kraje 

{Ʊƻǿƴƛƪ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳŜƴǳ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->{Ʊƻǿƴƛƪƛ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜΦ bƻǿȅ ƪǊŀƧ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƳȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
ikony Dodaj lub klawisza funkcyjnego <F3>. 

 
 

²ȅǇŜƱƴƛŀƳȅ ǇƻƭŀΥ Numer, Nazwa, KodΦ WŜǏƭƛ Řŀƴȅ ƪǊŀƧ ƴŀƭŜȍȅ Řƻ ǿǎǇƽƭƴƻǘȅ ƪǊŀƧƽǿ ¦ƴƛƛ 
9ǳǊƻǇŜƧǎƪƛŜƧΣ ǘƻ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť Kraj UE.  

2. Kadry 

2.1 Dane kadrowe 

² ǘŜƧ ŎȊťǏŎƛ ǇƻŘǊťŎȊƴƛƪŀ ȊŀƧƳƛŜƳȅ ǎƛť ŜŘȅŎƧŊ ƪŀǊǘƻǘŜƪ ƻǎƻōƻǿȅŎƘΦ {ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ 
ƻǎƽō ǿƎ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴȅŎƘ όǎǘǊǳƪǘǳǊŀ ŦƛǊƳȅύ ƭǳō ǿƎ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪΣ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ǿƎ ǳǊȊťŘƽǿ 
ǎƪŀǊōƻǿȅŎƘΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴŀƭŜȍŊ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ς ǿƎ ŘŀƴȅŎƘ ōǊŀƪǳƧŊŎȅŎƘ Řƻ poprawnego 
ȊŜǿƛŘŜƴŎƧƻƴƻǿŀƴƛŀ ƻǎƽō όƴǇΦ ōǊŀƪ ŀƴƎŀȍǳ ƭǳō ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀύΦ tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǿ ƳŜƴǳ Kadry opcji 
Dane kadrowe ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻΥ 

 

 

 
¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿ ǿǎƪŀȊŀƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƛƴƎŜǊƻǿŀƴƛŀ ǿ ǎǇƻǎƽō ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ 
poprzez: 
- ƴŀŘŀǿŀƴƛŜ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƽǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ ŘȊƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ Ŏƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛ ǎŊ 
innymi kolorami.  
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- ƻȊƴŀŎȊŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ - ƻȊƴŀŎȊŜƴƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴƛ ǿ ƻǇŎƧƛ αhōƛŜƪǘȅ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜέ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ 
ǘƻ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

2.1.1 Edycja danych osobowych 

1. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Podstawowe 
 

 
 

½ŀƪƱŀŘƪŀ ǘŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ŘŀƴŜ ƻǎƻōƻǿŜΦ 5ŀƴŜ ǘŜ ǎŊ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ǇǊȊȅ ŘǊǳƪŀŎƘ 
tL¢ ƻǊŀȊ ǇǊȊȅ ƛƴƴȅŎƘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ƴŀƭŜȍȅ ƧŜ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ {ȅǎǘŜƳ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ǎǇǊŀǿŘȊŀ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘΣ ǘƧΦ ȊƎƻŘƴƻǏŏ ƴǊ bLt 
i PESEL.  

bŀ ŘƻƭŜ ƻƪƴŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΥ ғUmowy>Σ ƎŘȊƛŜ ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀƴƎŀȍȅ 
pracownika oraz jego zaszeregowania i <Ewidencja>Σ ƎŘȊƛŜ ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƎƻŘȊƛƴ 
pracy i absencje. Przyciski <Poprzedni> i <bŀǎǘťǇƴȅҔ pozwalŀƧŊ ƴŀ ǎȊȅōƪƛŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ 
na ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊŊ ƭǳō ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŊ ƻǎƻōť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ȊŀƳȅƪŀƴƛŀ ƻƪƴŀ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘΦ 

 
 

2. ½ŀƪƱŀŘƪŀ  Adresy 
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{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǇƛǎŀƴƛŜ Řƭŀ ƧŜŘƴŜƧ ƻǎƻōȅ ǇƛťŎƛǳ ǘȅǇƽǿ ŀŘǊŜǎƽǿ όǎǘŀƱȅΣ ǘȅƳŎȊŀǎƻǿȅΣ 
ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎȅƧƴȅΣ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέ ƛ ƛƴƴȅύΦ  

 
5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǿǎƪŀȊŀƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ŘƻŘŀƴƻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏΥ 

¶ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƘŀǎƱŀ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ t5C ǿǊŀȊ Ȋ ƎŜƴŜǊŀǘƻǊŜƳ ƭƻǎƻǿŜƎƻ ƘŀǎƱŀ 

¶ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴŜƎƻ ƘŀǎƱŀ ƴŀ ŘŀƴŜ ƪƻƴǘŀƪǘƻǿŜ Ȋ ŘŀƴŜƎƻ ǘȅǇǳ ŀŘǊŜǎǳΦ  

tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ƘŀǎƱŀ ǿ ŘŀƴȅƳ ŀŘǊŜǎƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǳǎǘŀǿƛŀ ǎƛť ȊƴŀŎȊƴƛƪ ȍŜ ƘŀǎƱƻ ȊƻǎǘŀƱƻ 
ȊŀǇƛǎŀƴŜ ƛ ǇǊȊŜǎƱŀƴŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛΦ 

 

3. ½ŀƪƱŀŘƪŀ  {ƪƱŀŘ ǊƻŘȊƛƴȅ 
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bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǘŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ 

do ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέΦ tǊȊȅ ŘƻǇƛǎŀƴƛǳ ƻǎƽō ƳƻȍŜ ǎƛť ƻƪŀȊŀŏΣ ȍŜ ƻǎƻōŀ Ȋ ǊƻŘȊƛƴy mieszka 
w ƛƴƴȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ғPopraw adres>Φ tƻǇǊŀǿŀ ƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ 
ŀŘǊŜǎǳ ƧŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿŀ ǳ ƻǎƽōΣ ǳ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ Ǝƻ ŘƻǇƛǎŀƭƛǏƳȅΦ 

WŜȍŜƭƛ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ǇƱŀŎƻǿȅƳ ƪƻǊȊȅǎǘŀƳȅ Ȋ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ǿȊƻǊƽǿ ƴŀ ȊŀǎƛƱŜƪ ǊƻŘȊƛƴƴȅ 
i ǇƛŜƭťƎƴŀŎȅƧƴȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ Ǉƻƭŀ ǇǊȊȅ ȊŀǎƛƱƪŀŎƘΦ aƻȍŜƳȅ ǘŜȍ 
ǇƻŘŀŏΣ Řƻ ƪƛŜŘȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇƱŀŎƛŏ Řŀƴȅ ȊŀǎƛƱŜƪ όǊƻŘȊƛƴƴȅ ƛ ǇƛŜƭťƎƴŀŎȅƧƴȅύΦ 

 

4. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Przebieg zatrudnienia 

5Ȋƛťƪƛ ǘȅƳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƻƳΣ ǎȅǎǘŜƳ ōťŘȊƛŜ ǿ ǎǘŀƴƛŜ ǿȅƭƛŎȊȅŏ ƴŀƎǊƻŘť ƧǳōƛƭŜǳǎȊƻǿŊΣ ŘƻŘatek 
ǎǘŀȍƻǿȅ ŎȊȅ ǘŜȍ ǿȅƳƛŀǊ ǳǊƭƻǇǳΦ WŜȍŜƭƛ ǿ ȊŀƪƱŀŘȊƛŜ ƭƛŎȊȅ ǎƛť ǎǘŀȍƻǿŜΣ ƻŘŘȊƛŜƭƴƛŜΣ ƴǇΦ Řƭŀ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀƪƱŀŘƽǿ ōǊŀƴȍȅ ŜƭŜƪǘǊȅŎȊƴŜƧ όмΣр҈ Ȋŀ ƪŀȍŘȅ Ǌƻƪύ ƛ Řƭŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅŎƘ όƴǇΦ м҈ύΣ 
to ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ōťŘȊƛŜ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƪƻŘƽǿ ǎǇƻǎƻōǳ ǿƭƛŎȊŀƴƛŀ Řƻ ǎǘŀȍƻǿŜƎƻΦ ¢Ŝƴ ǘǊȊȅƭƛǘŜǊƻǿȅ ǎƪǊƽǘ 
ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǇǊȊȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǘŀȍƻǿŜƎƻΦ 
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5. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Kursy, kwalifikacje 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǘŜƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ƪǳǊǎƽǿ ƻǊŀȊ 
ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 
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6. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Badania 

½ŀƪƱŀŘƪŀ ǘŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ōŀŘŀƴƛŀŎƘ ƻƪǊŜǎƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪƛŜŘȅ ǎƛť ƪƻƵŎȊŊΣ ƪto 
ƴƛŜ Ƴŀ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ ōŀŘŀƵ ƛǘǇΦ 

 

7. ½ŀƪƱŀŘƪŀ ½ŀƧťŎƛŀ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊŜ 

Sekcja ½ŀƧťŎƛŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ǘŀƪƛŜ Ƨŀƪ 5ŀǘŀ ǎǇǊŀǿȅΣ ƴǊ 
sprawy, Kancelaria itp. {ȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƴŀ ǘŜƳŀǘ ȊŀƧťŎƛŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ŘƻƭƴŜƧ ǎŜƪŎƧƛ ƴŀ 
ȊŀƪƱŀŘŎŜ α{ȊŎȊŜƎƽƱȅέΦ bŀǘƻƳƛŀǎǘ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ αwƻȊƭƛŎȊŜƴƛŀέ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǿǊŀȊ Ȋ 
ƪǿƻǘŀƳƛ ǇƻǘǊŊŎŜƵΦ 

 

8. ½ŀƪƱŀŘƪŀ ZUS, PPK 

tƛŜǊǿǎȊŀ ŎȊťǏŏ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ½¦{ ȊŀǿƛŜǊŀ iƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ Řƻ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ƻǎƻōȅ Řƻ ½¦{ 
όŘŀƴŜ Řƻ αtƱŀǘƴƛƪŀέύΦ  

5ǊǳƎŀ ŎȊťǏŏ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǇƻǏǿƛťŎƻƴŀ ƧŜǎǘ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƴƛŜȊōťŘƴȅŎƘ Řƻ 
ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƎƻ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎƪƱŀŘŜƪ Ȋ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜƎƻ tƭŀƴǳ YŀǇƛǘŀƱƻǿŜƎƻ 

 

9. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Cechy 

Jest to spis cech prŀŎƻǿƴƛƪŀ όŎŜŎƘȅ ǎŊ ǘƻ ŘƻǿƻƭƴŜΣ ǳȊƴŀƴŜ Ȋŀ ǿŀȍƴŜ Řƭŀ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎȅΣ 
ǿŀǊǘƻǏŎƛΣ Ƨŀƪ ƴǇΦ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŜ ǇǊŀǿŀ ƧŀȊŘȅΣ ŘȅǎǇƻȊȅŎȅƧƴƻǏŏ ŎȊȅ ƛƴƴŜύΦ  

 

10. ½ŀƪƱŀŘƪŀ bƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŏ  

¦ȊǳǇŜƱƴƛŀ ǎƛť ǘǳǘŀƧ ŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ Řƭŀ ½ŀƪƱŀŘƽǿ tǊŀŎȅ /ƘǊƻƴƛƻƴŜƧΦ 
 

11. ½ŀƪƱŀŘƪŀ ½ŘƧťŎƛŜΣ ǳwagi, dokumenty 

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǘŜƧ ȊŀǿŀǊǘŜ ǎŊ ǳǿŀƎƛ Řƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƻǊŀȊ ƧŜƎƻ ȊŘƧťŎƛŜΦ ½ŘƧťŎƛŜ ƧŜǎǘ 
ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŜ Ƨŀƪƻ ƳŀǇŀ ōƛǘƻǿŀ ƛ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǿŎȊȅǘȅǿŀƴŜ ȊŜ schowka Windows lub ze zbioru 
ȊŘƧťŏ ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ Ƨŀƪƻ Ǉƭƛƪƛ ŦƻǊƳŀǘǳ .at ƛ WtDΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǘǳ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 
ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ƻǇŎƧƛ α!ƪǘȅǿƴȅ ǿ ƪǎƛťƎƻǿƻǏŎƛέ ǿƱŊŎȊŀƧŊŎȅ ǿƛŘƻŎȊƴƻǏŏ ƪŀǊǘƻǘŜƪƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǿ 
ƳƻŘǳƭŜ ƪǎƛťƎƻǿȅƳΦ  
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5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƴŀ ǿǎƪŀȊŀƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ǇƭƛƪǳΣ Ȋ 
e-ƳŀƛƭΣ Ȋ ǊŜǇƻȊȅǘƻǊƛǳƳ ōŊŘȋ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ȊŜ ǎƪŀƴŜǊŀΦ W sekcji DoƪǳƳŜƴǘȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧťΥ 

¶ YǊƽǘƪƛ ƻǇƛǎ ς ƪǊƽǘƪŀ ƴŀȊǿŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

¶ Data dodania 

¶ /ȊťǏŏ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻŘȊƛŀƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƴŀΥ /ȊťǏŏ ! ς ¦ōƛŜƎŀƴƛŜ ǎƛť ƻ ǇǊŀŎťΣ 
/ȊťǏŏ . ς bŀǿƛŊȊŀƴƛŜ ǎǘƻǎǳƴƪǳ ǇǊŀŎȅ ƛ ǇǊȊŜōƛŜƎ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΣ /ȊťǏŏ / ς wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜ 
stoǎǳƴƪǳ ǇǊŀŎȅΣ /ȊťǏŏ 5 ς YŀǊȅΣ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴƻǏŏΦ 

 

12. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Ochrona danych osobowych 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǘŜƧ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ  rejestracji danych o przekazaniu danych 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ȊŜǿƴŊǘǊȊ ŦƛǊƳȅΦ bŀ ǘŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏΥ 

¶ 5ŀǘť ǳŘƻǎǘťǇƴƛŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘΤ 

¶ Kto ǳŘƻǎǘťǇƴƛƱ ŘŀƴŜΤ 

¶ YƻƳǳ ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴƻ ŘŀƴŜΤ 

¶ ½ŀƪǊŜǎ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŜƴƛŀΦ 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǿȅǊŀȍŀ ȊƎƻŘȅ ƴŀ ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť 
α{ǇǊȊŜŎƛǿ ƴŀ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƻǎƻōƻǿȅŎƘέΦ 

 

13. ½ŀƪƱŀŘƪŀ Cudzoziemiec 

½ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǘŜƧ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǎŊ ŘŀƴŜ Řƻ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧƛ tL¢ ƧŜȍŜƭƛ ǿǎƪŀȊŀƴȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ 
cudzoziemcem. 

нΦмΦн !ƴƎŀȍŜΣ ǳƳƻǿȅ ƛ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ 

Opcja Umowy ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƭǳō ŜŘȅŎƧť ŎƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎȊƴŜƧ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǳƳƽǿ 
z ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƛŜƳ ǿ ŘŀƴŜƧ ŦƛǊƳƛŜΦ !ōȅ ŦǳƴƪŎƧŀ ǘŀ ōȅƱŀ ŘƻǎǘťǇƴŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ƻƪƴƛŜ Dane kadrowe ƪƭƛƪƴŊŏ 
ƴŀ ƛƪƻƴť Umowy ƭǳō ǿŎƛǎƴŊŏ ƪƭŀǿƛǎȊŜ <Ctrl+F5>Φ aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ƧŊ ǿȅǿƻƱŀŏ ǇƻŘŎȊŀǎ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ 
ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ UmowyΦ tƻ ǿȅǿƻƱŀƴƛǳ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ 
okno:  
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tƻǿȅȍǎȊŜ ƻƪƴƻ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ƧŜǎǘ ƴŀ ǘǊȊȅ ƻōǎȊŀǊȅΥ ŀƴƎŀȍŜΣ ǳƳƻǿȅ όŘƻ ŀƴƎŀȍǳύ ƻǊŀȊ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ 
όŘƻ ŀƴƎŀȍǳύΥ 

1. !ƴƎŀȍ ς ǿȅǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŀƳȅ ǘǳǘŀƧ ǊƽȍƴŜ ǳƳƻǿȅ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ όȊ ǊƽȍƴȅƳƛ ƪƻŘŀƳƛ ǘȅǘǳƱǳ 
ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀύΣ ƴǇΦ Řǿŀ ǊƽȍƴŜ ŀƴƎŀȍŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ǘŜƴ ǎŀƳ pracownik jest zatrudniony 
na ǳƳƻǿť ƻ ǇǊŀŎť ƛ ǳƳƻǿť ȊƭŜŎŜƴƛŜΦ   

² ŀƴƎŀȍǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƳȅ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜΥ Řŀǘȅ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΣ kodu zawodu (potrzebny m.in. 
do zestawienia statystycznego Z-05), daty zwolnienia oraz trybu zwolnienia 
(np. za ǇƻǊƻȊǳƳƛŜƴƛŜƳ ǎǘǊƻƴύΦ ¦ȊǳǇŜƱƴƛŏ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ Řŀǘť Ǉƻǿǎǘŀƴƛŀ ƻōƻǿƛŊȊku 
ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ǎǇƻƱŜŎȊƴŜƎƻΣ Řŀǘť Ǉƻǿǎǘŀƴƛŀ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŀ ȊŘǊƻǿƻǘƴŜƎƻ ƻǊŀȊ Ȋ ƛƭǳ ƳƛŜǎƛťŎȅ Ƴŀ 
ōȅŏ ǿȅƭƛŎȊŀƴȅ ǳǊƭƻǇΦ WŜȍŜƭƛ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊŀŎƻǿŀƱ ǿ Ǌƻƪǳ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ǊƽǿƴƛŜȍ 
w ƛƴƴŜƧ ŦƛǊƳƛŜΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ȊŜ ǏǿƛŀŘŜŎǘǿŀ ǇǊŀŎȅ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜǇƛǎŀŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ chorobowego 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜƎƻ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƳ ȊŀƪƱŀŘȊƛŜ ǇǊŀŎȅΣ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜƎƻ ǳǊƭƻǇǳ ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿŜƎƻ όƎŘȅ 
ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŜƴƛŜ ǳǊƭƻǇǳ Řƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀύ ƻǊŀȊ ǳǊƭƻǇǳ ƴŀ ȍŊŘŀƴƛŜΦ tƻƴŀŘǘƻ ƳŀƳȅ 
Řƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀΥ ŎȊȅ ǳǊƭƻǇ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅƭƛŎȊŀƴȅ ǘŀƪȍŜ ǿ Řƴƛ ǿƻƭƴŜΣ ŎȊȅ ǇƻƪŀȊȅǿŀŏ ŘŀƴŜ 
pracownika przy wchodzeniu do ewidencji, czy jest to nauczyciel akademicki (36 dni urlopu), 
ƴŀǳŎȊȅŎƛŜƭ όор Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳύΣ ƎƱƽǿƴŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǇǊŀŎȅΣ ŎȊȅ Řŀƴȅ ƻƪǊŜǎ Ƴŀ ōȅŏ ǿƭƛŎȊŀƴȅ Řƻ ǿȅƳƛŀǊǳ 
ǳǊƭƻǇǳΣ Řƻ ƧǳōƛƭŜǳǎȊƻǿŜƎƻΣ ǎǘŀȍǳ ǇǊŀŎȅ ƻǊŀȊ ŎȊȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇƻŘƭŜƎŀ ǇƻƳƻŎȅ Řƭŀ ƻǎƽō 
ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴȅŎƘ όǇƻǿƛŊȊŀƴŀ Ȋ ƻǇŎƧŊ /Ȋŀǎ ǇƻƳƻŎȅ ƻǎƻōƻƳ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴȅƳ w oknie Dane 
kadrowe) .  

ɻ wƻŘȊŀƧŜ ƪƻǎȊǘƽǿ ς standardowo przypisane do pracownika koszty. Wykorzystywane 
w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŀ ǿ ŦƛǊƳƛŜ ǊƻȊŘȊƛŜƭƴƛƪŀ ƪƻǎȊǘƽǿΦ  

ɻ Wydruki ς Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǘŀƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƧŀƪΥ ǳƳƻǿȅ ƻ ǇǊŀŎťΣ 
ȊƭŜŎŜƴƛŜΣ ƻ ŘȊƛŜƱƻΣ ŀƴŜƪǎȅ Řƻ ǳƳƽǿΣ ǏǿƛŀŘŜŎǘǿŀ ǇǊŀŎȅΣ ŘǊǳƪƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ 
ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀκǿȅǇƻǿƛŜŘȊŜƴƛŀ ǳƳƻǿȅ ƻǊŀȊ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŜ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ όǎǘǿƻǊȊƻƴŜ ǿ ƳƻŘǳƭŜ 
Raporty i Formularze). 

ɻ Poprzednie absencje ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ŀōǎŜƴŎƧƛ ǿ ƭŀǘŀŎƘκƳƛŜǎƛŊŎŀŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ōȅƱȅ 
wprowadzone w systemie Pro/tǊŜǎǘƛȍ. 

ɻ tǊŀŎŀ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȊŜκǿŀǊǳƴƪŀŎƘ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛƻƴƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧƻƴƻǿŀƴƛŜ ƻƪǊŜǎƽǿ 
ǇǊŀŎȅ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǿŀǊǳƴƪŀŎƘκƻ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ charakterze. 
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ɻ Pierwsza praca ς przy ustawieniu w menu System->Konfiguracja->Ustawienia-> Naliczanie 
ǇƱŀŎ->Ewidencja->5ƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŊ ƻǇŎƧŊ ϦtƛŜǊǿǎȊŀ ǇǊŀŎŀϦ ǳǊƭƻǇ 
ǇǊƻǇƻǊŎƧƻƴŀƭƴȅ ǿ ǇƛŜǊǿǎȊȅƳ Ǌƻƪǳ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ƭƛŎȊ ōŜȊ ȊŀƻƪǊŊƎƭŜƴƛŀ Řƻ ƭƛŎȊōȅ ŎŀƱƪƻwitej 
na ǿŀǊǘƻǏŏ TAK όŦǳƴƪŎƧŀ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ōťŘȊƛŜ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǿ ǎŜƪŎƧƛ 
Urlopy->Wymiar dni). 

ɻ Aktywny w Panelu Pracownika ς ƻǇŎƧŀ ǎƱǳȍŊŎŀ Řƻ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŀ ƪǘƽǊȅ Ȋ ŀƴƎŀȍȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ Ƴŀ 
ōȅŏ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ tŀƴŜƭ tǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 

2. Umowy -  w oknie tym wyszczŜƎƽƭƴƛŀƳȅ Řŀǘť ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ ŘŀƴŜƧ ǳƳƻǿȅ ƻǊŀȊ Řŀǘť ƧŜƧ 
ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀΦ  

 

 
 

² ƻōǊťōƛŜ ŀƴƎŀȍǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŏ ƪƛƭƪŀ ǳƳƽǿΣ ƴǇΦ ƴŀ ƻƪǊŜǎ ǇǊƽōƴȅΣ ƴŀ ŎȊŀǎ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ 
ƭǳō ƴŀ ŎȊŀǎ ƴƛŜƻƪǊŜǏƭƻƴȅΦ !ōȅ ǘǿƻǊȊȅŏ ǊƽȍƴŜ ǊƻŘȊŀƧŜ ǳƳƽǿ ƭǳō ŘƻŘŀŏ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŊΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ǊƻȊǿƛƴŊŏ ǇƻƭŜ Rodzaj umowy.  

 

 
 

3. Zaszeregowania ς ŦǳƴƪŎƧŀ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀΣ ǇƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ ǳƳƻǿȅ ȊŀǿƛŜǊŀ ǎǇƛǎ ȊƳƛŀƴ ǿ ƻōǊťōƛŜ 
ŀƴƎŀȍǳΦ ² ƻƪƴƛŜ ǘȅƳ ǇǊƻǿŀŘȊƛƳȅ ŎƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎȊƴȅ ǎǇƛǎ ȊƳƛŀƴ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅΥ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ŜǘŀǘǳΣ 
ǿȅƳƛŀǊǳ ǇǊŀŎȅ Řƭŀ ǇŜƱƴŜƎƻ ŜǘŀǘǳΣ ƪƻŘǳ ǘȅǘǳƱǳ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴia, jednostek kadrowych, 
ƻǊƎŀƴƛȊŀŎȅƧƴȅŎƘΣ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀΣ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ ǿȊƻǊŎŀ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛΣ ƪǿƻǘ 
zaszeregowania itd.  ² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ŎȊȅ Ƴŀ ōȅŏ 
ƴŀƭƛŎȊŀƴȅ ǇƻŘŀǘŜƪ Řƭŀ ƻǎƻōȅ ǇƻƴƛȍŜƧ нс Ǌƻƪǳ ȍȅŎƛŀΦ 
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Po prawej stronie okna Zaszeregowania ǿǎƪŀȊŀŏ ƴŀƭŜȍȅ ƧŀƪƛƳ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛƻƳ ǇƻŘƭŜƎŀ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƻǊŀȊ ƧŀƪƛŜƳǳ ǊƻŘȊŀƧƻǿƛ ƪƻǎȊǘƽǿ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀΦ ½ ǘȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ 
όǿōǳŘƻǿŀƴŜύ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŜ ǿ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ Řƭŀ ŘŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΦ  

W oknie Zaszeregowanie ǿȅƻŘǊťōƴƛƻƴŜ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ 

ɻ Kwoty zaszeregowania ς ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ ǘǳǘŀƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǘŀƪƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ Ƨŀƪ 
np. ǎǘŀǿƪŀ ƎƻŘȊƛƴƻǿŀΣ ǇƱŀŎŀ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŀΣ ǇǊŜƳƛŀΣ ǳōŜȊǇƛŜŎȊŜƴƛŜ ƎǊǳǇƻǿŜΦ {ƪƱŀŘƴƛƪƛ 
te ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ǎŊ ǇǊȊŜȊ ŘŜŦƛƴƛŎƧť ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ 5Ȋƛťƪƛ ƴƛƳ ƴƛŜ ǘǊȊŜōŀ Ŏƻ ƳƛŜǎƛŊŎ ǿǇƛǎȅǿŀŏ 
ǊťŎȊƴƛŜ ƴǇΦ ƪǿƻǘȅ ǇǊŜƳƛƛ  ǇǊȊȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ 

ɻ Warunki zatrudnienia ς Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǿŀǊǳƴƪƛ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊŜ 
Ƴƻȍƴŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏΣ ƴǇΦ ǿ ǿȅŘǊǳƪǳ ǳƳƻǿȅ ƻ ǇǊŀŎťΣ ŀƴŜƪǎƛŜ Řƻ ǳƳƻǿȅΦ 

ɻ Zlecenie ς ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǘŜƧ ǿǎƪŀȊǳƧŜƳȅ ƴǳƳŜǊ ǳƳƻǿȅ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ƻǊŀȊ ǇǊȊŜŘƳƛƻǘ ǳƳƻǿȅ ŎȊȅƭƛ 
ǘƻΣ  Řƻ ŎȊŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ȊƻōƻǿƛŊȊǳƧŜ ǎƛť ǿ ǊŀƳŀŎƘ ǳƳƻwy. Dane te wykorzystywane 
ǎŊ w rachunku do umowy zlecenia.  

2.1.3 Ewidencja czasu pracy 

Ewidencja czasu pracy jest to funkcja systemu Pro/tǊŜǎǘƛȍ ƻōǊŀȊǳƧŊŎŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŀōǎŜƴŎƧŜ ƻǊŀȊ Řƴƛ 
przepracowane przez pracownika. Aby moȍƴŀ ōȅƱƻ ƻōƭƛŎȊȅŏ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Ȋŀ ŎȊŀǎ ŎƘƻǊƻōȅΣ ǳǊƭƻǇ 
ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿȅ ƛ ƛƴƴŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ²ȊƻǊŎŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ w 
sysǘŜƳƛŜ όǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ ²ȊƻǊŎŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ).  

5ŀƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻŘŎȊŀǎ ŜƪǎǇƭƻŀǘŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ ƴŀƴƻǎƛ Řƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǎŊ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ Řƻ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ǇƱŀŎ ƻǊŀȊ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ǘŀƪƛŎƘΣ Ƨŀƪ 
np. 9ǿƛŘŜƴŎƧŀ ǊƻŎȊƴŀκƳƛŜǎƛťŎȊƴŀ ŎȊasu pracy.  
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UWAGA! 

² фр҈ ǇǊȊȅǇŀŘƪƽǿΣ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊŀŎǳƧŜ ƴŀ ƧŜŘƴȅƳ ŀƴƎŀȍǳ ǿ ŘŀƴȅƳ ȊŀƪƱŀŘȊƛŜ ǇǊŀŎȅΦ WŜȍeli jednak 
angaȍy jest wiťŎŜƧΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ŀƴƎŀȍΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ŜǿƛŘŜƴŎƧť ƭǳō ƧŊ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿaŏ ς przypisanŊ tu nie do pracownika lecz 
do angaȍu. JeȍŜƭƛ ƧŜǎǘ ǘȅƭƪƻ ƧŜŘŜƴ ŀƴƎŀȍΣ ǘƻ ǘŀōŜƭŀ ǘŀƪŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀΦ  

hƪƴƻ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ Ƴƻȍƴŀ ǳǊǳŎƘƻƳƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ Ewidencja w oknie Dane kadrowe, 
ŀ ǘŀƪȍŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ Řƭŀ ǇǊacownika w oknƛŜ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
przycisku Kadry->Ewidencja pracy pracownika, ǎƱǳȍŊŎym do edycji danych kadrowych w lewym 
dolnym rogu tego okna. 

tƻŘŎȊŀǎ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ƴŀƭŜȍȅ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ŀōǎŜƴŎƧƛΣ ƪǘƽǊŜ ǎȅǎǘŜƳ 
uwzgƭťŘƴƛ ǇƻŘŎȊŀǎ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƴǇΦ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Ȋŀ ŎȊŀǎ ŎƘƻǊƻōȅ 
όŘƻƳȅǏƭƴȅ ǎȅƳōƻƭ α/έύΣ ǳǊƭƻǇ α¦έ ƛǘǇΦ 

 

 
 

½ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿȅƳƛŀǊǳ ǳǊƭƻǇǳ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎŜƎƻ 
pracownikowi. Wymiar dni urlopu jest obliczany na podstawie danych kadrowych takich, jak przebieg 
ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΣ ǿȅƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜΣ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǎǘƻǇƴƛŀ ƴƛŜǇŜƱƴƻǎǇǊŀǿƴƻǏŎƛ όŘƻŘŀǘƪƻǿŜ Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳύ 
ƻǊŀȊ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ αtƛŜǊǿǎȊŀ ǇǊŀŎŀέΦ WŜǏƭƛ ȊŀŎƘƻŘȊƛ ǘŀƪŀ 
ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǿȅƳǳǎƛŏ ǊťŎȊƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿȅƳƛŀǊǳ ǳǊƭƻǇǳΦ 

² ǊŀȊƛŜ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ŘƱǳȍǎȊŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ŀōǎŜƴŎƧƛΣ ǎȅƳōƻƭŜ Ƴƻȍƴŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ Od ς 
Do. hǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿȅōƛŜǊŀ ǎȅƳōƻƭ ŀōǎŜƴŎƧƛΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀ ȊŀƪǊŜs 
ŘŀǘΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ƻƴŀ ŘƻǘȅŎȊȅΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ƧŀƪƛŜ Řƴƛ ǘȅƎƻŘƴƛŀ ǿȅōǊŀƴȅ ǎȅƳōƻƭ ōťŘȊƛŜ 
wprowadzony.  
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{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊƽǿƴƛŜȍΣ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <Ograniczenia>, zdefiniowanie 
ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǎȅƳōƻƭƛ ŀōǎŜƴŎƧƛΣ ƴǇΦ / ς chorƻōƻǿŜ ȊŀƪƱŀŘƻǿŜ ул҈Σ оо Řƴƛ ǿ ǊƻƪǳΣ ǳǊƭƻǇ 
dodatkowy 10 dni itd.  

Dodatkowo w dole strony okna AbsencjeΣ ǿ ŎȊťǏŎƛ Podsumowanie Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǿȅōǊŀƴȅ ǎȅƳōƻƭ 
ǿ ŎŜƭǳ ƻōƭƛŎȊŜƴƛŀ Ƨŀƪŀ ƭƛŎȊōŀ ǘŀƪƛŎƘ Řƴƛ ȊƻǎǘŀƱŀ Ƨǳȍ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴŀ ǿ ŀōǎŜƴŎƧŀŎƘΦ  

 

 
 

Przycisk <Kolory> ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǘŀƭŜƴƛŜΣ ǿƎ ȍȅŎȊŜƴƛŀΣ ƧŀƪƛƳƛ ƪƻƭƻǊŀƳƛ ŎƘŎŜƳȅ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ƳƛŜǎƛŊŎŜ 
ȊŀƳƪƴƛťǘŜΣ Řƴƛ ǊƻōƻŎȊŜ ƻǊŀȊ ǏǿƛťǘŀΦ 

{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƎƻŘȊƛƴƻǿŜƧ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ όǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ 
na przycisk <Godziny>Σ ƪǘƽǊŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŀ ƧŜǎǘ Řƻ Ǌozliczania nadgodzin, godzin nocnych oraz 
ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ƎƻŘȊƛƴ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘǳ ǳǊƭƻǇƻǿŜƎƻΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ǿƽǿŎȊŀǎ ǿ ǘŀōŜƭƛΥ Řƴƛ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴŜΣ 
godziny pracy, nadgodziny, godziny nocne oraz godziny szkodliwe. Symbole dni pracy sŊ identyczne z 
symbolami wpisywanymƛ ǿ ŀōǎŜƴŎƧŀŎƘΦ ² ǇǊƻǎǘȅ ǎǇƻǎƽō Ƴƻȍemy wpisywaŏ ǘŜȍ godziny, wystarczy 
ustawiŏ siť za pomocŊ ƪƭŀǿƛǎȊȅ ƪǳǊǎƻǊƽǿ όƭǳō ƳȅǎȊƪŊ) w dowolnym polu, wpisaŏ godzinť, przejǏŏΣ np. 
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ǎǘǊȊŀƱƪŊ ǿ ŘƽƱΣ Řƻ ƴŀǎǘťpnego pola i znowu wpisaŏ wartoǏŏ. Jeȍeli zaznaczone jest pole po prawej 
ǎǘǊƻƴƛŜΣ ƳƽǿƛŊce, ȍeby liczyŏ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǿǇƛǎŀƴƛŜΣ ƴǇΦ мл ƎƻŘȊƛƴ 
spowoduje zamianť ǘȅŎƘ ƎƻŘȊƛƴ ƴŀ у ƎƻŘȊƛƴ ǇǊŀŎȅ ƛ н ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ рл҈Φ tƻƴŀŘǘƻ ƧŜǏƭƛ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊƻǎǘŀƱȅ 
ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿȊƻǊŎŜ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ ƴƻǊƳȅ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ǘƻ Ƴƻȍƴŀ ǳȍȅŏ ŦǳƴƪŎƧƛ 
²ȅǇŜƱƴƛƧ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻΣ ƪǘƽǊŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƻƪƴŀΦ ²ǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀ 
ǊƽǿƴƛŜȍΣ Řƭŀ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜƎƻ ǿȊƻǊŎŀ Od-Do ς ƴŀƭŜȍȅ ǿǘŜŘȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ǿ ǘŀōŜƭŎŜ ƪƻƭŜƧƴŜ ƻƪǊŜǎȅΦ 

 

 

W oknie Dane kadrowe, za pomoŎŊ ƛƪƻƴȅ Zbiorcza edycja absencji <Shift+Ctrl+F5> ,  
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǎȅǎǘŜƳǳ ƳƻȍŜ ǎȊȅōƪƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŀōǎŜƴŎƧť ƴŀ Řŀƴȅ ƳƛŜǎƛŊŎ Řƭŀ ǿƛŜƭǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ 
ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΦ  

 

 
 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <Od-Do>Σ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ 
symbol aōǎŜƴŎƧƛΣ Ƨŀƪƛ Ƴŀ ōȅŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅΣ ȊŀƪǊŜǎ ƻōƻǿƛŊȊȅǿŀƴƛŀ Řŀǘ ƻǊŀȊ ǿ ƧŀƪƛŜ Řƴƛ ǘȅƎƻŘƴƛŀ ōťŘȊƛe 
wpisywany ten symbol. Na oknie tym Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ŎȊȅ ǿȅǇŜƱƴƛŏ Řƭa wszystkich lub dla 
wybranych oǎƽō ƻǊŀȊ ŎȊȅ ƴŀŘǇƛǎȅǿŀŏ Ƨǳȍ ǿǇƛǎŀƴŜ ǎȅƳōƻƭŜ ŀōǎŜƴŎƧƛΦ 

2.1.4 LƳǇƻǊǘ ȊǿƻƭƴƛŜƵ ½¦{ ½[!Φ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ȊǿƻƭƴƛŜƵ ƭŜƪŀǊǎƪƛŎƘ ǇƻōǊŀƴȅŎƘ Ȋ ½¦{ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ Ǉƭƛƪǳ 
/{±Φ bŀ ŘƻǘȅŎƘŎȊŀǎƻǿȅƳ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ȊǿƻƭƴƛŜƵ ƭŜƪŀǊǎƪƛŎƘ ŘƻŘŀƴƻ ƴƻǿŜ Ǉƻƭŀ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ 
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ǇƻŎƘƻŘȊŊŎȅƳƛ Ȋ ½¦{ ½[!Φ tƻƭŀ ǘŜ ǊƻȊƳƛŜǎȊŎȊƻƴƻ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ αtƻŘǎǘŀǿƻǿŜέΣ α5ƻŘŀǘƪƻǿŜέΣ 
α[ŜƪŀǊȊέΣ αaƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏέΦ 

 

 
 

½ŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴŜ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť ǿ ƻƪƴƛŜ Řƻ ŎȊŀǎǳ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ƛŎƘ ǎȅƳōƻƭŀƳƛ ŀōǎŜƴŎƧƛΦ 

 
 

½ ƻƪƴŀ ƛƳǇƻǊǘǳ ȊǿƻƭƴƛŜƵ ƭŜƪŀǊǎƪƛŎƘ ½¦{ ½[! ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀΣ ȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ½¦{Σ 
ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘƽǿ ƛ ƛƳǇƻǊǘǳ ƛŎƘ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

 

 
tƻŘŎȊŀǎ ƱŊŎȊŜƴƛŀ Ȋ ǳǎƱǳƎŊ ½¦{ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻŘŀŏ ƭƻƎƛƴ ƛ ƘŀǎƱƻΣ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿŜǿƴŊǘǊȊ t¦9Σ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

ȊŀǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ƭŜƪŀǊǎƪƛŎƘΦ bŀ ƻƪƴƛŜ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƴŀƭŜȍȅ ǘŜȍ ǇƻŘŀŏ ƪŀǘŀƭƻƎΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƴŊ 
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wypakowane tymczasowo pliki ZIP zawarte w raportach (wymagane jest prawo do zapisu i usuwania 
do wskazanego katalogu). tƻŘŎȊŀǎ ǿȅǇŀƪƻǿȅǿŀƴƛŀ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ƻŘǇȅǘȅǿŀƱ ƻ ƘŀǎƱƻ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ½LtΦ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƻ ƭŜƪŀǊȊǳ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎȅƳ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜΦ  
² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀ ǇƭŀǘŦƻǊƳƛŜ t¦9Σ ǿ tŀǊŀƳŜǘǊŀŎƘ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǊŀǇƻǊǘǳΣ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ α5ƻƱŊŎȊ 
dokumenty ZLA-ŜƎȊŜƳǇƭŀǊȊ Řƭŀ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎȅ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ·a[έ ŀ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ǊŀǇƻǊǘǳΣ ƴŀ ƻƪƴƛŜ 
αtƻōƛŜǊŀƴƛŜ ǊŀǇƻǊǘƽǿ Ȋ ½¦{έ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ αƛƳǇƻǊǘǳƧ ŘŀƴŜ ƭŜƪŀǊȊŀέΦ 

2.2 Przypomnienie 

aƻŘǳƱ YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŊ ƪƻƴǘǊƻƭť ƴŀŘ ǳǇƱȅǿŀƧŊŎȅƳƛ ǘŜǊƳƛƴŀƳƛ ǳƳƽǿ ŎȊȅ 
baŘŀƵ ƻƪǊŜǎƻǿȅŎƘΦ hǇŎƧŀ Przypomnienie ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴȅƳ Kadry. 
!ōȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏ ǇǊȊȅǇƻƳƴƛŜƴƛŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť Ustawienia przypomnienia. 

 

 
 

tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ Řƻ ǎƱƻǿƴƛƪƽǿ ǘȅǇƽǿ ōŀŘŀƵ όƻǇŎƧŀ {Ʊƻǿƴƛƪƛ->Kadrowe->Typ badania 
okresowegoύ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ȊŀƪǊŜǎ ŎȊŀǎƻǿȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀƴƛŀ ƻ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ 
ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǘȅŎƘ ōŀŘŀƵΦ hǇǊƽŎȊ ōŀŘŀƵΣ ǎȅǎǘŜƳ ƳƻȍŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳǇǊȊŜŘȊŀŏ ƻ ƳŀƧŊŎȅŎƘ ƳƛƴŊŏ ǳƳƻǿŀŎƘΣ 
ǳǘǊŀŎƛŜ ǿŀȍƴƻǏŎƛ ƪǳǊǎƽǿΣ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ŎŜŎƘΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Ǉƻƭŀ Poƪŀȍ 
przypomnienie po starcie programuΣ ǳȊȅǎƪǳƧŜƳȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊȅƳ 
ƳƛƴŊƱ ƭǳō ǿƱŀǏƴƛŜ ƳƛƧŀ ŎȊŀǎ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ōŀŘŀƵ ŎȊȅ ǳƳƽǿΦ  

 

2.3 Zestawienia i wydruki kadrowe 

½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƪŀŘǊƻǿŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǿ ƻƪƴƛŜ 5ŀƴŜ ƪŀŘǊƻǿŜΣ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť Drukuj <F9> lub w 
menu Zestawienia->Zestawienia kadrowe.  
Zestawieƴƛŀ ǘŜ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅƪƻƴŀŏ Řƭŀ ƧŜŘƴŜƎƻΣ ƪƛƭƪǳ ƭǳō ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ  
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hōƻƪ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅŎƘ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵΣ Ƨŀƪ ƭƛǎǘŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƭƛǎǘŀ ƻōŜŎƴƻǏŎƛΣ ŎȊȅ ǳƳƻǿȅ ƻ ǇǊŀŎťΣ ǎȅǎǘŜƳ 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘΦ   

2.3.1 Zestawienia definiowane 

½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǘŜ ǎƱǳȍŊ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿȅŘǊǳƪƽǿ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǿŀǊǳƴƪƛΣ ƪǘƽǊŜ Ƴƻȍƴŀ ƱŊŎȊȅŏ 
ƴŀ ǿƛŜƭŜ ǎǇƻǎƻōƽǿΦ ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜ ǎŊ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǿ ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ kiedy 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǳȊȅǎƪŀƱ ǇƻǘǊȊŜōƴȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ Ȋ ǘȊǿΦ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘΣ ŎȊȅƭƛ ǘȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ 
Ƨǳȍ ȊŀƛƳǇƭŜƳŜƴǘƻǿŀƴŜ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 

PoniȍŜƧ ƻǇƛǎŀƴȅ ƧŜǎǘ ǎǇƻǎƽō ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳŜƴǳ 
Zestawienia->Zestawienia kadrowe->Zestawienie definiowaneΦ tƻ ƧŜƧ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť tabela 
wczeǏniej zdefiniowanych zestawieƵ (na poczŊǘƪǳ ǇǳǎǘŀύΦ !ōȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť Dodaj <F3>.  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ 

² ǇƻƴƛȍǎȊȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ȊŀǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴƻ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ǇǘΦΥ Wykaz 
ƻǎƽō ȊǿƻƭƴƛƻƴȅŎƘΣ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅǎƱŀŏ tƛǘ-ммΣ wa¦!Σ ȊŀǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ Řƻ ½¦{-u: 

 

1. ² ƻƪƴƛŜ Ȋ ǇŀǊŀƳŜǘǊŀƳƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŜ ¢ȅǘǳƱ ǿȅŘǊǳƪǳ ς do zapŀƳƛťǘŀƴƛŀ 
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i ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ǿ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊȅƳ ŎȊŀǎƛŜΣ ōťŘȊƛŜ ǎƛť ƻƴƻ Ǉƻjaǿƛŀŏ ǿ ǎǇƛǎƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƻǊŀȊ 
na samym wydruku.  

 

2. ² ƻƪƴƛŜ Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿǎƪŀȊǳƧŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŀ ǎƛť ȊƴŀƭŜȋŏ 
na ǿȅŘǊǳƪǳΦ ² ƻƪƴƛŜ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƪŀŘǊƻǿŜΣ Řƭŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ƧŜǎǘ 
ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜΦ WŜǏƭƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŜ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪΣ ǘƻ Řƭŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅŎƘΣ 
ƴŀƭŜȍȅ ƧŜ ǿȅƱŊŎȊȅŏ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ Řǿŀ ǊŀȊȅ ƭŜǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ƴŀȊǿƛŜ ǘŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ 
όƻōƻƪ Ǉƻǿƛƴƴŀ ǇƻƧŀǿƛŏ ǎƛť ƛƪƻƴŀ Ȋ ŎȊŜǊǿƻƴȅƳ ƪǊȊȅȍȅƪƛŜƳύΦ 

 

3. ² ƻǇƛǎȅǿŀƴȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴƻ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ pola: 

ɻ Pracownik: [ǇΣ bŀȊǿƛǎƪƻΣ LƳƛťΣ 

ɻ !ƴƎŀȍŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΥ Data zatrudnienia, Data zwolnienia, 

ɻ Zaszeregowania: 5ŀǘŀ ƪƻƵŎƻǿŀ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀΦ 
 

4. 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƎǊǳǇŀŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΣ Ǉƻ ǘƻ ōȅ 
ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǇƻƪŀȊŀƱƻΣ ƴǇΦ ǘȅƭƪƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ȊǿƻƭƴƛƻƴȅŎƘΦ hōƻƪ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ 
ǇŀǊŀƳŜǘǊǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť Filtr dla ... Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǿŀǊǳƴƪƛ Ƴƻȍna ustawiaŏ na 
dowolne pola w ǿȅōǊŀƴŜƧ ƎǊǳǇƛŜΦ !ōȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿŀǊǳƴŜƪ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅ !ƴƎŀȍȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ 
w polu Pole ǿȅōǊŀŏ ǿŀǊǘƻǏŏΥ Data zwolnienia, w polu Warunek ς αҐέ oraz w polu ²ŀǊǘƻǏŏΣ ƴǇΦ 
2010-08-31. WyglŊda to nastťpujŊco: 

 

 
 

5. tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ <Zamknij> w oknie Zestawienia definiowane, system zapisze 
ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ŘȊƛťƪƛ  ŎȊŜƳǳ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ōťŘȊƛŜ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀŏ ǿ ǇǊȊȅǎȊƱƻǏŎƛΦ  

 

 
UWAGA! 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎƛŀƱōȅ ƴŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛǳ ǿȅŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿ ȊŀŘŀƴȅƳ 
ƻƪǊŜǎƛŜ ƳŀƧŊ ȊŀƪƻƵŎȊƻƴȅ ŀƴƎŀȍ ƛ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŜΣ ǘƻ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ǿ ƻƪƴƛŜ ƪŀŘǊƻǿȅƳ ǳǎǘŀǿƛŏ 
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ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ Ǉƻ ŘŀŎƛŜ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅŦƛƭǘǊƻǿŀƴȅŎƘ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀŏ Řƭŀ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘΦ ¢ŀƪ Ƨŀƪ ǇƻƪŀȊŀƴƻ ǘƻ ǿ ǇƻǿȅȍǎȊȅƳ 
ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜΦ  

 

 
 

5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ƴƻȍƴŀ ƧŜǎȊŎȊŜ ȊŀǿťȊƛŏ ȊŀƪǊŜǎ ǘŜƎƻ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Řƻ ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŀΣ ƧŜȍŜƭƛ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǘŜƎƻ ƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ǎȅǎǘŜƳ ōťŘȊƛŜ ǇƻōƛŜǊŀƱ ŘŀƴŜ ȊŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƵ 
z ȊŀŘŀƴŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ǇƻƳƛƳƻΣ ȍŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƴŀŘŀƭ ƳƻȍŜ ǇǊŀŎƻǿŀŏΣ ƎŘȅȍ ǳǘǿƻǊȊƻƴƻ ƴƻǿŜ 
ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŜ Ǉƻ ŘŀŎƛŜ ƪƻƵŎƻǿŜƧ Ȋ ȊŀƪǊŜǎǳ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀΦ ²ƱŊŎȊenie dodatkowego filtrowania 
na ostatnƛŜ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴƛŜ ǿȅǎȊǳƪŀ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŜ ǿ ǘȅƳ ƻƪǊŜǎƛŜ ȊŀƪƻƵŎȊȅƱȅ ǇǊŀŎť ƛ ōȅƱƻ ǘƻ ƛŎƘ 
ostatnie zaszeregowanie.  

Ustawienie filtra na ostatnie zaszeregowanie: 

1. W menu Zestawienia->Zestawienia kadrowe->Zestawienie definiowane ǳǎǘŀǿƛŀƳȅ ǎƛť 
na zdefiniowanym zestŀǿƛŜƴƛǳ Ȋ ǇǊȊȅƪƱŀŘǳ ǇƻǿȅȍŜƧΥ ²ȅƪŀȊ ƻǎƽō ȊǿƻƭƴƛƻƴȅŎƘΣ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅǎƱŀŏ 
Pit-ммΣ wa¦!Σ ȊŀǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ Řƻ ½¦{-u ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť Popraw <F5>. 

2. Przy parametrze Zaszeregowania klikamy na CƛƭǘǊ ȊŀǎȊŜǊŜƎƻǿŀƵΦ 

3. ¦ǎǘŀǿƛŀƳȅ ŦƛƭǘǊ ǿƎ ǇƻƴƛȍŜƧ ȊŀǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜƎƻ ǊȅǎǳƴƪǳΥ 
 

 

3. Rekrutacja 

W systemie Streamsoft tǊŜǎǘƛȍ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏΣ ƪǘƽǊŀ ƳƻȍŜ ǿǎǇƛŜǊŀŏ ǇǊƻŎŜǎ 
ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛ ǿ ŦƛǊƳƛŜΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ƻƴŀ ǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǇƻǘŜƴŎƧŀƭƴȅŎƘ 
ƪŀƴŘȅŘŀǘƽǿΣ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧť ƛŎƘ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎƧƛΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǇƻƪŀȊǳƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ƻǎƻōȅ ƴŀƧƭŜǇƛŜƧ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊ 
kryteriom danego stanowiska. 

Proces rekrutacji w systemie tǊŜǎǘƛȍ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ŜǘŀǇƽǿΥ 

1. ½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ȊŀǇƻǘǊȊŜōƻǿŀƴƛŀ ƴŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

2. hƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ƛ ȊōƛŜǊŀƴƛŀ ƻŦŜǊǘ ƴŀ ŘŀƴŜ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻΦ 

3. ²ǎǘťǇƴŜƧ ŀƴŀƭƛȊȅ /±Σ ƭƛǎǘƽǿ ƳƻǘȅǿŀŎȅƧƴȅŎƘ ƛ ƛƴƴȅŎƘ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

4. Spotkania z wybranymi kandydatami. 

5. hŎŜƴȅ ƛ ǿŀǊǘƻǏŎƛƻǿŀƴƛŀ ƪŀƴŘȅŘŀǘƽǿΦ 

6. ½ŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƻǎƽōΦ 

 

 

Mechanizm przeprowadzania rekrutacji: 
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1. Akcje rekrutacyjne ς ǎŊ ǘƻ ŘŜŦƛƴƛŎƧŜ ƻǇƛǎǳƧŊŎŜ ȊŀǇƻǘǊȊŜōƻǿŀƴƛŜ ƴŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ (menu 
Rekrutacja->Akcje rekrutacyjne->Dodaj <F3>ύΦ ² ŀƪŎƧƛ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŜƧ ƳƻȍŜƳȅΣ ƻǇǊƽŎȊ 
ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ŎŜŎƘ ǘŀƪƛŎƘΣ Ƨŀƪ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻΣ ƛƭƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƴŀȊǿȅΣ ƴǳƳŜǊǳ 
ǊŜŦŜǊŜƴŎȅƧƴŜƎƻ ŎȊȅ ǘŜȍ Řŀǘ ƪǊŀƵŎƻǿȅŎƘΣ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƎƱƽǿƴŊ ƻǎƻōť ȊŀƧƳǳƧŊŎŊ ǎƛť ǊŜƪǊǳǘŀŎƧŊ ƻǊŀȊ 
ǏŎƛŜȍƪť ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŊΦ  

 
 

!ƪŎƧŀ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǘŀƪȍŜ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƻǎƽō ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴȅŎƘ Ȋŀ przeprowadzenie 
ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ŜǘŀǇǳ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛ όƎƱƽǿƴȅ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅ ƧŜǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ŘƻŘŀǿŀƴȅ Ƨŀƪƻ 
odpowiedzialny za wszystkie etapy, podczas definiowania akcji rekrutacyjnej). 

 
 

2. |ŎƛŜȍƪŀ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŀ ς ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎŀ ȊŀƪǊŜǎ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƻŎŜƴ ƻǊŀȊ ŜǘŀǇȅ 
ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƧ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛ όȊ ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŜƳ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛύΦ |ŎƛŜȍƪƛ ǘŜ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ Ƴƻȍƴŀ ǿ ƳŜƴǳ 
{Ʊƻǿƴƛƪƛ->Inne->|ŎƛŜȍƪƛ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŜΦ {ǘŀƴŘŀǊŘƻǿŀ ǏŎƛŜȍƪŀ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŀ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ ǘǊȊŜŎƘ 
ŜǘŀǇƽǿΥ ȊōƛŜǊŀƴƛŀ ǇƻŘŀƵΣ ǊƻȊƳƻǿȅ ƪǿŀƭƛŦƛƪŀŎȅƧƴŜƧΣ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀΦ 

 
3. Etap rekrutacji ς ŘŜŦƛƴƛŎƧŀ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎŀ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ŜǘŀǇǳ ƻǊŀȊ ŎȊȅ ƴŀ danym etapie 
ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ƻŎŜƴƛŀƴƛŜ ƪŀƴŘȅŘŀǘŀΦ 
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4. Przebieg rekrutacji ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇŜƱƴŊ ƪƻƴǘǊƻƭť ƴŀŘ ǇǊƻŎŜǎŜƳ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛ ƴŀ ƪŀȍŘȅƳ ŜǘŀǇƛŜ 

(menu Rekrutacja->Akcje rekrutacyjne->ikona Przebieg rekrutacji  <Ctrl+P>). Zawiera spis 
ǇƻŘŀƵ Ȋ ǇƻŘȊƛŀƱŜƳ ƴŀ ŜǘŀǇȅΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ǎƛť ƻƴŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊΦ  

¶ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ǇƻŘŀƵ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǘȅƭƪƻ Řƻ ǇƛŜǊǿszego etapu rekrutacji.  
 

 
 

hǎƻōŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƧŊŎŀ ŘŀƴŜ ƪŀƴŘȅŘŀǘŀ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘǇƛťŎƛŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ 
ŘƻǎǘŀǊŎȊƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ Ŝ-ƳŀƛƭΣ ǎƪŀƴŜǊŀ ŎȊȅ ǘŜȍ ǇƭƛƪǳΦ  

!ōȅ ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ Ȋ Ŝ-ƳŀƛƭŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀŏ ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜ z kontem 
e-Ƴŀƛƭ όǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǎŜǊǿŜǊ ǇƻŎȊǘȅΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻǊŀȊ ƘŀǎƱƻύΣ ǿ ƻƪƴƛŜ LƳǇƻǊǘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ  
e-mailΣ ǿȅōǊŀŏ Lb.h·Σ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƳŀƛƭŀΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜƳȅ ǇƻōǊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ Pobierz <F10>Φ {ȅǎǘŜƳ ȊŀǇȅǘŀ ŎȊȅ ǇƻōǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ Ȋ Ŝ-maila i po wybraniu 
<Tak>, automatycznie zapisze je w sekcji ½ƱƻȍƻƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ƻǘǿƛŜǊŀƴƛŀ 
ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail.  

W ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ǇƻŘƎƭŊŘ ǇƻŘǇƛťǘȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όǿ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ Ƨŀƪ 
i ƴŀ ǿƛŘƻƪǳ ƻƎƽƭƴȅƳ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ->Dokumenty).  
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¶ Aby zatǊǳŘƴƛŏ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ Ǝƻ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ Řƻ ƻǎǘŀǘƴƛŜƎƻ ŜǘŀǇǳ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ikony tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ ŜǘŀǇǳ  <Ctrl+PgUp>. 

¶ WŜǏƭƛ ƴŀ ŘŀƴȅƳ ŜǘŀǇƛŜ ǿƱŊŎȊƻƴŀ ƧŜǎǘ ƻŎŜƴŀ ƪŀƴŘȅŘŀǘŀΣ ǘƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 
ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿƎ Ǉƻƭŀ |ǊŜŘƴƛŀ ƻŎŜƴŀ etapu lub % Max. 

¶ 5ƻǎǘťǇ Řƻ ǇǊȊŜōƛŜƎǳ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧƛ ŘŀƴŜƧ ŀƪŎƧƛ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴŜƧ ƳŀƧŊ ǘȅƭƪƻ ƻǎƻōȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ Ƨŀƪƻ 
ƎƱƽǿƴȅ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅ ǊŜƪǊǳǘŀŎƧť ƛ ƻǎƻōȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ Ƨŀƪƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴŜ 
za ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ŜǘŀǇǳΣ ǇǊȊȅ ŎȊȅƳ Ŏƛ ŘǊǳŘȊȅ ǿƛŘȊŊ ǘȅƭƪƻ ǘŜ ŜǘŀǇȅ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ 
ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊŊΦ 

¶ DƱƽǿƴȅ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅ ƧŜǎǘ ƧŜŘȅƴŊ ƻǎƻōŊ ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŀ ƪŀƴŘȅŘŀǘƽǿ 
ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘŀƴȅƳƛ ŜǘŀǇŀƳƛ όƳƻȍŜ ȊŀǊƽǿƴƻ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ Ƨŀƪ ƛ ŎƻŦƴŊŏύΦ 

¶ hǎƻōŀ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴŀ Ȋŀ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ŜǘŀǇǳ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏΥ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ 
danych (tylko na pierwszym etapie), zatrudnienia (tylko na ostatnim etapie ς Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ikony Zatrudnij  <Ctrl+Z>), wystawienia oceny i notatki (tylko wtedy, gdy opcja jest 

ǿƱŊŎȊƻƴŀ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ŜǘŀǇǳ ς za ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ ²ȅǎǘŀǿ ƻŎŜƴť  <Shift+F5>), 
zaplanowania spotkania z kandydatem wraz z wpisaniem zadania w module CRM 

(za ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ Zaplanuj spotkanie  <Ctrl+F7>ύΣ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
ƻǎƽō ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ ŘŀƴȅƳ ŜǘŀǇƛŜΣ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ƻŎŜƴ ǿȅǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ƴŀ wszystkich 
etapach przez wszystkich oŎŜƴƛŀƧŊŎȅŎƘΦ 

 

 



Streamsoft  YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ 

101 

 

¶ Zatrudnienie pracownika powoduje automatyczne wprowadzonych danych do kartoteki 
pracownika (dane podstawowe, adres, dokumenty). 

¶ bŀ ŜǘŀǇƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ǎȅǎǘŜƳ ǿŜǊȅŦƛƪǳƧŜ ŎȊȅ Řŀƴȅ ƪŀƴŘȅŘŀǘ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊȅƱ Ƨǳȍ 
w trakcie innych akcji rekruǘŀŎȅƧƴȅŎƘ όƭǳō ǇƻƳȅƱƪƻǿƻ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅ ǇƻƴƻǿƴƛŜύΦ 

5. ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƻǎƽō ǊŜƪǊǳǘƻǿŀƴȅŎƘ ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƛ ŀƴŀƭƛȊť ƻǎƽō ǊŜƪǊǳǘƻǿŀƴȅŎƘ 
we ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŀƪŎƧŀŎƘ ǊŜƪǊǳǘŀŎȅƧƴȅŎƘ Ȋ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜƳ ǎȊŜǊŜƎǳ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ όƳŜƴǳ Rekrutacja-> 
½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƻǎƽō ǊŜƪǊǳǘŀcyjnych). 

 

 

 

 

4Φ tƱŀŎŜ 

4Φм [ƛǎǘȅ ǇƱŀŎ 

[ƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Pro/tǊŜǎǘƛȍ ǎŊ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜ ƻǊŀȊ ǎȊŀōƭƻƴȅ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΦ 
DǊǳǇŀ ǇƱŀŎƻǿŀ ǘƻ ȊōƛƽǊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀŏ  ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴȅŎƘ 
na ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ǳƳƻǿȅ ƻ ǇǊŀŎťΣ ǳƳƻǿȅ ȊƭŜŎŜƴƛŜΣ ƻ ŘȊƛŜƱƻΣ ƪƻƴǘǊŀƪǘȅ ƳŜƴŜŘȍŜǊǎƪƛŜ ƛ ƛƴƴŜΦ 
tƻŘȊƛŀƱ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ƳƻȍŜ ōȅŏ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ȊǊƽȍƴƛŎƻǿŀƴȅ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎi od struktury organizacyjnej 
i ǇƻǘǊȊŜō ŦƛǊƳȅΦ {Ȋŀōƭƻƴ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ƻƪǊŜǏƭŀ ǎǇƻǎƽō ǿȅƭƛŎȊŜƵ ǊƽȍƴȅŎƘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ƴǇΦ ƭƛǎǘŀ ƎƱƽǿƴŀΣ ƭƛǎǘŀ 
prŜƳƛƛΣ ǘǊȊȅƴŀǎǘƪƛΣ ƭƛǎǘŀ ǿȅǇƱŀŎƻƴȅŎƘ ȊŀƭƛŎȊŜƪΣ ƭƛǎǘŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŀ ƛǘǇΦ ² ƻōǊťōƛŜ ŘŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧ 
Ƴƻȍƴŀ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƪƛƭƪǳ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ Řƻ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǇƱŀŎ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ 

² ŎŜƭǳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻŘǇƛťŎƛŀ Řƻ ƴƛej szablonu wyliczenia 
ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵΣ ƴŀƭŜȍȅΥ  

ɻ W menu {Ʊƻǿƴƛƪƛ->tƱŀŎƻǿŜ->DǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ Dodaj <F3> ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƴƻǿŊ 
ƎǊǳǇť ǇƱŀŎƻǿŊΦ 

 

 
ɻ ¦ȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƴƻǿŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƻƭŀŎƘΦ  
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o Nazwa ς ƴŀȊǿŀ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ Ǉƻ ƪǘƽǊŜƧ ōťŘȊƛŜ ƻƴŀ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴŀΣ ƴǇΦ ¦Ƴƻǿŀ ƻ ǇǊŀŎťΦ 

o Kod ς ƪƻŘ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ ƴǇΦ ¦tΦ 

o hōƭƛŎȊŀƧŊŎ ǎǘŀǿƪť ǳǊƭƻǇǳ:  

Á /ƻŦŀƧ ǎƛťΣ ŀȍ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǘȅƭŜ ƳƛŜǎƛťŎȅ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ Ŏƻ ǿǇƛǎŀƴŜ ƧŜǎǘ ǿ ŀƴƎŀȍǳ όǇŀǊΦ мм 
wƻȊǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛŀ ǳǊƭƻǇƻǿŜƎƻύ ς ǇǊƻƎǊŀƳ ƻōƭƛŎȊŀƧŊŎ ǎǘŀǿƪť ǳǊƭƻǇƻǿŊ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 
ƴŀƭŜȍŊŎŜƎƻ Řƻ ŘŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧ ǳǿȊƎƭťŘƴƛ ǘŀƪŊ ƭƛŎȊōť ƳƛŜǎƛťŎȅ ǿǎǘŜŎȊ 
ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅŎƘ Ƨŀƪŀ ƧŜǎǘ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŀ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ŀƴƎŀȍǳ Řƭŀ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ WŜȍŜƭƛ Ȋ ƧŀƪƛŜƎƻǏ ǇƻǿƻŘǳ όȊ ȊŀǎǘǊȊŜȍŜƴƛŜƳ ǇǊȊŜǇƛǎƽǿ ǇǊŀǿƴȅŎƘύ 
np. pracownik ǇǊȊŜȊ ŎŀƱȅ ƳƛŜǎƛŊŎ ǇǊȊŜōȅǿŀƱ ƴŀ ǳǊƭƻǇƛŜ ōŜȊǇƱŀǘƴȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ǇƻƳƛƴƛťǘȅΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ŎƻŦƴƛŜ ǎƛť ƻ ƪƻƭŜƧƴȅΦ 

Á /ƻŦŀƧ ǎƛť ƻ ǘȅƭŜ ƳƛŜǎƛťŎȅ όǊŀȊŜƳ Ȋ ƴƛŜǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴȅƳƛύΣ ƛƭŜ ƧŜǎǘ ǿǇƛǎŀƴŜ ǿ ŀƴƎŀȍǳ ς 
ǇǊƻƎǊŀƳ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǘŀǿƪƛ ǳǊƭƻǇƻǿŜƧ ŎƻŦƴƛŜ ǎƛť ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ ƻ ǘȅƭŜ ƳƛŜǎƛťŎȅ 
ǿǎǘŜŎȊ ƛƭŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜΣ ƴŀǿŜǘ ƧŜǏƭƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƧŀƪƛŜƎƻǏ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƴƛŜ 
ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƱΦ 

ƀ 5ŜŦƛƴƛŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪǎƛťƎƻǿŜƎƻ ς ǿǎƪŀȊŀŏ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅ ǿ ƳƻŘǳƭŜ Finanse 
i YǎƛťƎƻǿƻǏŏ ǎǇƻǎƽō ŘŜƪǊŜǘŀŎƧƛ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ Řƭŀ ŘŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜj. 

ƀ 5ƻǎǘťǇƴŜ ǎȊŀōƭƻƴȅ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ς ǿȅōǊŀŏ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅ ƭǳō ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƭƛǎǘȅΣ ǿƎ ƪǘƽǊŜƎƻ 
ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ŀƭƎƻǊȅǘƳŜƳ Řƻ ƴƛŜƎƻ ǇƻŘǇƛťǘȅƳ ōťŘŊ ƴŀƭƛŎȊŀƴŜ ǇƱŀŎŜ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ danej 
ƎǊǳǇȅΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ Ǉƻƭŀ ƴǊ ƛ ƴŀȊǿŀ ǎȊŀōƭƻƴǳ όŘƻǿƻƭƴŜ ŘŀƴŜ ȊŀǇǊƻponowane przez 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƴǇΦ лм ¦Ƴƻǿŀ ƻ ǇǊŀŎťύΣ ǿ Ǉƻƭǳ ŀƭƎƻǊȅǘƳ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ƪƭŀǿƛǎȊŀ Wybierz  <F6> ς 
ǿǎƪŀȊŀŏ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅ ƭǳō ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŀƭƎƻǊȅǘƳ ǇƱŀŎƻǿȅΦ  

² ƻƪƴƛŜ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ŀƭƎƻǊȅǘƳƽǿ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Dodaj <F3> ƛ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƴŀȊǿȅΣ 
ƪǘƽǊŀ Ǉƻǿƛƴƴŀ ōȅŏ ƭƻƎƛŎȊƴŊ ƪƻƴǘȅƴǳŀŎƧŀ ƴŀȊǿ ǳȍȅǘȅŎƘ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧ ƻǊŀȊ 
ǎȊŀōƭƻƴǳΣ ŀ ǿƛťŎ ǿ ƻǇƛǎȅǿŀƴȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜΣ ƴǇΦ ¦Ƴƻǿŀ ƻ ǇǊŀŎť ƻǊŀȊ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ŘŀƴŜΦ 

ɻ hǇǘȅƳŀƭƛȊŀŎƧŀ Řƭŀ όΦΦΦύ ƳƛŜǎƛťŎȅ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ƻǇǘȅƳŀƭƛȊǳƧŊŎȅ ǎȊȅōƪƻǏŏ ƻōƭƛŎȊŜƵ ǇƻŘŎȊŀǎ 
pierwszego oŘǿƻƱŀƴƛŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ όƛƭŜ ƳƛŜǎƛťŎȅ ƴŀ ǊŀȊ Ƨest przygotowywanych w bazie 
do ƻōƭƛŎȊŜƵύΦ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƴŀ л ǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ƛȍ ŘŀƴŜ ȊŀǿǎȊŜ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǎŊ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ 
z ōŀȊȅΣ Ŏƻ ƳƻȍŜ ǎǇƻǿƻŘƻǿŀŏ ȊƴŀŎȊƴŜ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜ ǇǊŀŎȅ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΦ WŜǏƭƛ ƻŘǿƻƱŀƴƛŜ ƳƛŜǏŎƛ ǎƛť 
w zaƪǊŜǎƛŜ ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ŘŀƴŜ ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǎŊ Ȋ ōǳŦƻǊŀΣ ŀ ǿƛťŎ Ƴŀ ǘƻ ǿǇƱȅǿ 
na ǇǊȊȅǏǇƛŜǎȊŜƴƛŜ ǇǊŀŎȅ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜΦ {ǘŀƴŘŀǊŘƻǿƻ ƴŀƧƭŜǇƛŜƧ ǿǇƛǎŀŏ мн ƳƛŜǎƛťŎȅ ς z uwagi 
na wyliczenia podstaw chorobowych. 

ɻ tƻƳƴƛŜƧǎȊŀƧ ǇƱŀŎť ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŊ ƻ ǳǊƭƻǇ ς ustawienie spowoduje , ȍŜ ǿ ǊŀȊƛŜ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ Řƴƛ 
ǳǊƭƻǇǳ ǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ǇƻƳƴƛŜƧǎȊŀƱ м ŘȊƛŜƵκŘƴƛ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴƛŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ŘŜŦƛƴƛŎƧŊ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ƻōƭƛŎȊŀƱ ǎǘŀǿƪť ǳǊƭƻǇǳ ƛ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Ȋŀ ǳǊƭƻǇΦ ² ǊŀȊƛŜ ƴƛŜ 
ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿȅǎǘŊǇienia dni urlopu w ewidencji pracownika nie 
ǇƻƳƴƛŜƧǎȊȅ ƻ ƴƛŜ ǇƱŀŎȅ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧΣ  ōťŘȊƛŜ ƻƴŀ Ǌƽǿƴŀ ǇŀŎȅ ȊŀǎŀŘƴƛŎȊŜƧ ƻ ƛƭŜ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ 
ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ƴƛŜ ǿȅǎǘŊǇƛŊ ƛƴƴŜ Řƴƛ ŀōǎŜƴŎƧƛΣ ƴǇΦ ŎƘƻǊƻōƻǿŜΦ ² ǊŀȊƛŜ ƎŘȅōȅ ǿȅǎǘŊǇƛƱȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ 
ȊƳƛŜƴƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ŘŜŦƛƴƛŎƧŊ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǎŊ ǿƭƛŎȊŀƴŜ Řƻ ǳǊƭƻǇǳΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴŀƭƛŎȊȅ Ȋ ƴƛŎƘ 
ǎǘŀǿƪť ǳǊƭƻǇƻǿŊΦ  

ɻ DŜƴŜǊǳƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƱŀŎƻǿȅ Ȋ ŘŀǘŊ ς ƻǇŎƧŀ ŘƻǘȅŎȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ tYΣ ƪǘƽǊȅ ǘǿƻǊȊȅ ǎƛť 
ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǿ ƳƻŘǳƭŜ Cƛƴŀƴǎƻǿƻ YǎƛťƎƻǿȅƳΣ Ȋ ƧŀƪŊ ŘŀǘŊ Ƴŀ ōȅŏ 
on wyƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅΦ aŀ ǘƻ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜΣ ƪƛŜŘȅ ƭƛǎǘŀ ǇƱŀŎ ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŀ 
z ŘŀǘŊ ǿȅǇƱŀǘȅ ƛƴƴŊ ƴƛȍ ƳƛŜǎƛŊŎ ƧŀƪƛŜƎƻ ŘƻǘȅŎȊȅΥ 

o wystawieniaΣ ƴǇΦ ƭƛǎǘŀ ǇƱŀŎ Ȋŀ ǎƛŜǊǇƛŜƵ нлмл Ȋ ŘŀǘŊ ǿȅǇƱŀǘȅ ǿǊȊŜǎƛŜƵ нлмлΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘ tY 
w ƳƻŘǳƭŜ CY ǇƻǿǎǘŀƴƛŜ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎǳ ǎƛŜǊǇniu, 

o ǿȅǇƱŀǘȅΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘ tY ǿ ƳƻŘǳƭŜ CY ǇƻǿǎǘŀƴƛŜ ǿ ƳƛŜǎƛŊŎǳ ǿȅǇƱŀǘȅΣ ŎȊȅƭƛ ǿ ǇƻǿȅȍǎȊȅƳ 
ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ōťŘȊƛŜ ǘƻ ǿǊȊŜǎƛŜƵΣ 

o ȊŀǇƱŀǘȅ Ȋŀ ½¦{ ς dokument PK w module FK powstanie w mƛŜǎƛŊŎǳ ȊŀǇƱŀǘȅ Ȋŀ ½¦{Σ ŎȊȅƭƛ 
w ǇƻǿȅȍǎȊȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ōťŘȊƛŜ ǘƻ ǇŀȋŘȊƛŜǊƴƛƪΦ 
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PozostaƱŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿ ƻƪƴƛŜ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΥ 

ɻ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ Řƴƛ ȊŀǎƛƱƪƻǿŜ ǇƻōƛŜǊŀƧ ǿǎǘŜŎȊ Ȋ όΦΦΦύ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǇǊȊŜŘ ƳƛŜǎƛŊŎŜƳ ƭƛǎǘȅ ς funkcja ta ǎƱǳȍȅ 
ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛǳ ƻ αȄέ ƭƛŎȊōť ƳƛŜǎƛťŎȅΣ Ȋ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǊƻȊƭƛŎȊȅŏ ȊŀǎƛƱƪƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜΣ ƴǇΦ ƭƛŎȊŊŎ 
wynagrodzenia Ȋŀ ƳƛŜǎƛŊŎ ǎƛŜǊǇƛŜƵ ǊƻȊƭƛŎȊŀƳȅ ǿ ƴƛŜƧ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜ Ȋ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƭƛǇŎŀΦ 
hǇŎƧŀ ǇǊȊȅŘŀǘƴŀ ǿ ƧŜŘƴƻǎǘƪŀŎƘ ōǳŘȍŜǘƻǿȅŎƘΣ ƎŘȊƛŜ ǿȅǇƱŀǘŀ Ȋŀ Řŀƴȅ ƳƛŜǎƛŊŎ ƧŜǎǘ ǿȅǇƱŀŎŀƴŀ Ȋ 
ƎƽǊȅ ƻƪΦ нр Řƴƛŀ ƳƛŜǎƛŊŎŀΣ ŀ Ǉƻ ǘȅƳ Řƴƛǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊȅŏ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜ ŎƘƻǊƻōƻǿe. 
!ōȅ ƴƛŜ ƪƻǊȅƎƻǿŀŏ Ƨǳȍ ǿȅǇƱŀŎƻƴȅŎƘ ƭƛǎǘΣ ȊŀǎƛƱƪƛ ǘŀƪƛŜ ǎŊ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴŜΣ ƴǇΦ Ȋ ƧŜŘƴƻƳƛŜǎƛťŎȊƴȅƳ 
ƻǇƽȋƴƛŜƴƛŜƳΣ Ǉƻ ǘƻ ōȅ ǳƴƛƪƴŊŏ ǘŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛΦ tǊƻǏŎƛŜƧ ƧŜŘƴŀƪ ǿ ǘŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛ ǳǎǘŀǿƛŏΣ ŀōȅ ǇǊƻƎǊŀƳ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƭƛŎȊȅƱ ƪƻǊŜƪǘȅ ƛ ŘƻƱŊŎȊŀƱ ƧŜ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǿ ƴƻǿȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎǳΦ hǇŎƧŜ  
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴȅŎƘ ƪƻǊŜƪǘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ Ƴƻȍƴŀ ǿƱŊŎȊȅŏ ǿ ƳŜƴǳ System-> Konfiguracja->Ustawienia-
>bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǇƱŀŎ->¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎ->tƻȊƻǎǘŀƱŜ->²ȅǎǘŀǿƛŀƧ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ƪƻǊŜƪǘȅ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ όǿ 
celu rozliczenia nierozliczonych absencji).  

ɻ wƻȊŘȊƛŜƭŀŏ ǿ ǎȊŀōlonie na koszty ς ƻǇŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǎƪŀȊŀƴƛŜΣ ƪǘƽǊȅ ǎȊŀōƭƻƴ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǿ ŘŀƴŜƧ 
ƎǊǳǇƛŜ ǇƱŀŎƻǿŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ǊƻȊŘȊƛŜƭŀƴȅ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ŘŜŦƛƴƛŎƧŊ ƭƛǎǘ ƴŀ ƪƻǎȊǘȅΣ ŀ ƪǘƽǊȅ ƴƛŜ ς dotyczy 
to ŘȅƴŀƳƛŎȊƴŜƎƻ ǊƻȊŘȊƛŜƭƴƛƪŀ ƪƻǎȊǘƽǿΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǿ ŎƛŊƎǳ ƧŜŘƴŜƎƻ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǇǊŀŎǳƧŜ 
na ƪƛƭƪǳκƪƛƭƪǳƴŀǎǘǳ atY όƳƛŜƧǎŎŀŎƘ Ǉƻǿǎǘŀǿŀƴƛŀ ƪƻǎȊǘƽǿύ ς przy ustawieniu tego parametru 
na TAKΣ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǊƻȊŘȊƛŜƭŀƴŜ ƴŀ ƪƻǎȊǘȅ όƴǇΦ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊŀŎȅύ ōťŘȊƛŜ ǘǊȊŜōŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ 
na ƪŀȍŘȅ atY ƻŘŘȊƛŜƭƴƛŜΦ 

 

Definiowanie algorytmu 

Przez zdefiniowanie algorytmǳ ƴŀƭŜȍȅ ǊƻȊǳƳƛŜŏ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊōƛƻǊǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ƪǘƽǊŜ 
ōťŘŊ ǿ ǏŎƛǏƭŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ǎǇƻǎƽō ƻōƭƛŎȊŀƱȅ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƴŀƭŜȍŊŎȅŎƘ Řƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƧ 
ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΦ {ȅǎǘŜƳ Pro/tǊŜǎǘƛȍ ǇƻǎƛŀŘŀ ƪƛƭƪŀ ǿōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ƎǊǳǇ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ Ƴƻȍƴŀ 
ǇƻŘǇƛŊŏ Řƻ nowo utworzonego algorytmu (menu {Ʊƻǿƴƛƪƛ->tƱŀŎƻǿŜ->Algorytmy).  

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŊ ƎǊǳǇť ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ Řƻ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƎƻ Ƨǳȍ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅΥ  

1. W menu System->Definicja list ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǇƻŘƱǳȍƴȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ǿ ƭŜǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ  
wybraŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ŀƭƎƻǊȅǘƳ. 

2. Z menu kontekstowego okna {ƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜ ǿȅōǊŀŏ ƎǊǳǇť ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿΣ ǿƎ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇǊƻƎǊŀƳ 
ōťŘȊƛŜ ƴŀƭƛŎȊŀƱ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ όǇǊŀǿȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ƳȅǎȊȅ->5ƻŘŀƧ ƎǊǳǇť->wybrana 
grupa). 
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²ȅōǊŀƴȅ ŀƭƎƻǊȅǘƳ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜō 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ {ƪƱŀŘƴƛƪƛ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǳǿŀŏΣ ǇƻǇǊŀǿƛŀŏ ƻǊŀȊ ǘǿƻǊȊȅŏΣ Ȋ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ 
<Ctrl+F3>, nowe <F3>Σ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎ ǎǇƻǎƽō ƛŎƘ ƻōƭƛŎȊŜƵ ǿ Ǉƻƭǳ ²ȊƽǊ ƎƱƽǿƴȅ ƛ ǿȊƽǊ ǿ ŀƭƎƻǊȅǘƳƛŜ ƭǳō 
ǇƻȊƻǎǘŀǿƛŏ Řƻ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ƪǿƻǘ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

 

¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ 

tƻ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ ŀƭƎƻǊȅǘƳƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŏ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ 
za Řŀƴȅ ƳƛŜǎƛŊŎΥ 

1. W menu tƱŀŎŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť [ƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ JŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǘǿƻǊȊȅ ǇƛŜǊǿǎȊŊ ƭƛǎǘť ǇƱŀŎΣ 
to ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴƻ, w ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ƎǊǳǇť ǇƱŀŎƻǿŊΦ 

2. ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǎȊŀōƭƻƴ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŊ ƭƛǎǘť ǇƱŀŎΣ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎ ƧŜƧ 
ƴǳƳŜǊΣ ƴŀȊǿťΣ ƳƛŜǎƛŊŎ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ƭƛŎȊƻƴŜ ǎŊ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ƻǊŀȊ Řŀǘť ǿȅǇƱŀǘȅΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ 
ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ Ƴƻȍƴŀ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΥ 

ɻ Lista korekcyjna ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƪǘƽǊŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŀ 
ƪƻǊŜƪǘȅ Řƻ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ 

ɻ tƻǿƽŘ ƪƻǊŜƪǘȅ ς ǿ ƳƛŜƧǎŎǳ ǘȅƳ ƳƻȍŜƳȅ ƻǇƛǎŀŏ Ȋ ƧŀƪƛŜƎƻ ǇƻǿƻŘǳ ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ƭƛǎǘŀ 
korekcyjna. 

ɻ Okresy zasiƱƪƻǿŜ Ȋŀ wƻƪκaƛŜǎƛŊŎ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ōȅƱ ǳǎǘŀǿƛŀƴȅ ǇƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ 
!ƭƎƻǊȅǘƳǳ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ w opcji 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ Řƴƛ ȊŀǎƛƱƪƻǿŜ ǇƻōƛŜǊŀƧ ǿǎǘŜŎȊ Ȋ όΦΦΦύ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǇǊȊŜŘ 
ƳƛŜǎƛŊŎŜƳ ƭƛǎǘȅΦ tƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŏ ǊťŎȊƴƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎΣ 
z ƪǘƽǊŜƎƻ ōťŘŊ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴŜ ƴƛŜƻōŜŎƴƻǏŎƛ ŎƘƻǊƻōƻǿŜΦ 

ɻ [ƛǎǘŀ Řƭŀ ƻǎƽō ȊǿƻƭƴƛƻƴȅŎƘ ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ Řƭŀ ƻǎƽōΣ ƪǘƽǊŜ Ƨǳȍ ƴƛŜ 
ǎŊ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀƳƛ ȊŀƪƱŀŘǳΣ ƴǇΦ ǿȅǇƱŀǘŀ ŜƪǿƛǿŀƭŜƴǘǳΣ ǿȅǇƱŀǘŀ ǿȅǊƽǿƴŀƵ Řƻ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ 
ȊŀǎŊŘȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǎŊŘ ǇǊŀŎȅ ƛǘǇΦ 

ɻ Dodatkowa waluta i Kurs ς ƭƛǎǘŀ ǇƱŀŎ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǎǘǿƻǊȊƻna w innej wskazanej walucie 
i przeliczona po podanym kursie.  

ɻ [ƛǎǘŀ ǇǊƽōƴŀ ς Řƭŀ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ƴŀƭƛŎȊŀƴȅ ƧŜǎǘ ŎȊŀǎ ǊȊŜŎȊȅǿƛǏŎƛŜ 
przepracowany ς Ƴƻȍƴŀ ǎǘƻǎƻǿŀŏ Řƻ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ƳƛŜǎƛťŎȅΣ ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ǎŊ ƻǎǘŀǘƴƛmi w okresie 
ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅƳ Řƭŀ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΦ tǊƻƎǊŀƳ ǿƽǿŎȊŀǎ ƴŀƭƛŎȊŀ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ ǇƻƳƛƧŀƧŊŎ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ 
po to by ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƽƎƱ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƧŀƪŊ ƪǿƻǘť ǇƻǿƛƴƛŜƴ ƳƛŜŏ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴŊ ƴŀ ǿȅǇƱŀǘť 
wynagrodzeƵ Ȋŀ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴȅ ƴŀ ƪƻƴƛŜŎ ƻƪǊŜǎǳ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƎƻΦ 
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3. tƻ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ƭƛǎǘȅ ǿȅōǊŀŏ ƧŊ ǇƻǇǊȊŜȊ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǎƛť ƴŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť Wybierz 
i zapisz. 

 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ 

² ȊŀƭŜȍƴƻǏci od konfiguracji systemu, program przy tworzeniu nowej listy moȍe automatycznie 
dodaŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŜ ƴŀƭŜȍŊ Řƻ ǘŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŜ ōȅƱȅ 
na poprzedniej liǏŎƛŜ ǇƱŀŎ ƭǳō ƴƛŜ ŘƻŘŀŏ ȍadnej osoby ς ƻǇŜǊŀǘƻǊ ǎŀƳ ōťŘȊƛŜ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŀƱ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 5ȊƛŀƱŀƴƛŜ ǘƻ ƧŜǎǘ ǳǿŀǊǳƴƪƻǿŀƴŜ ǳǎǘŀǿƛeniem opcji w konfiguracji systemu: {Ǉƻǎƽō 
umieszczania ƻǎƽō ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ (menu System->Konfiguracja->bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ tƱŀc->¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎ-
>tƻȊƻǎǘŀƱŜ).  

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ Ȋƻǎǘŀƭƛ ŘƻǇƛǎŀƴƛ ƴƻǿƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅΣ ƴŀƭŜȍŊŎȅ Řƻ ŘŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ 
ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ ƴŀƭŜȍȅ ƛŎƘ ŘƻŘŀŏ ǊťŎȊƴƛŜ Řƻ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ 

1. ² ƻƪƴƛŜ bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǇƱŀŎ ƪƭƛƪŀƳȅ ƴŀ ƛƪƻƴť 5ƻŘŀƧ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ. 

2. Klawiszem <Insert> ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ ƴƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ ŘƻŘŀƴƛ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ƭǳō 
ƪƻƳōƛƴŀŎƧŊ ƪƭŀǿƛǎȊȅ ғShift+Insert> , zaznaczamy wszystkƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǎŊ widoczni 
w oknie. 

3. 5ƻŘŀƧŜƳȅ ǿȅōǊŀƴŜ ƻǎƻōȅ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ ғWybierz i zamknij>.  

UWAGA! 

System wyǏǿƛŜǘƭƛ ǿ ƻƪƴƛŜ ƧŜŘȅƴƛŜ ǘŜ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŜ ƴŀƭŜȍŊ Řƻ ǿȅōǊŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧΣ ƴƛŜ 
sŊ w archiwum ani w bazie pomocniczej i nie znajdujŊ siť jeszcze na liǏŎƛŜ ǇƱŀŎΦ DŘȅ ƴƛŜ Ƴƻȍemy 
znaleȋŏ wprowadzonej osoby, oznacza to najczťǏciej, ȍe ȋle okreǏliliǏƳȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǇǊȊȅŘȊƛŀƱ 
do ƎǊǳǇȅ ǇƱŀŎƻǿŜƧ όǿ ƳŜƴǳ Kadry->Dane kadrowe->Umowy) lub to zaszeregowanie nie obejmuje 
miesiŊŎŀΣ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ƭƛǎǘŀ ǇƱŀŎΦ 

²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ 

!ōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘŀƴŜ ǇƱŀŎƻǿŜ ǿȅōǊŀƴȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŀƧŊŎ ǎƛť 
na ǇǊŀŎƻǿƴƛƪǳ ǿŎƛǎƴŊŏ ƪƭŀǿƛǎȊ <F5> ς ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪŀƳƛ Řƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ 
ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 
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/Ȋťǎǘƻ ǎƛť ȊŘŀǊȊŀΣ ȍŜ ƳƛƳƻ ǿōǳŘƻǿŀƴŜƎƻ ŀƭƎƻǊȅǘƳǳ ǿȅƭƛŎȊŀƧŊŎŜƎƻ Řŀƴȅ ǎƪƱŀŘƴƛƪΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
ŎƘŎŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǿƱŀǎƴŊ ǿŀǊǘƻǏŏ Řƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻ όƴǇΦ ŎƘŎŜ ȊǊƻōƛŏ ǿȅǊƽǿƴŀƴƛŜύΣ ǿƽǿŎȊŀǎ 
ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ²ȅƳǳǏ ғCtrl+W>. bŀƭŜȍȅ ƧŜŘƴŀƪ ǇŀƳƛťǘŀŏΣ ȍŜ ǿ ǘŀƪƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƳƻȍŜ ōȅŏ 
ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ǿȅƳǳǎȊŜƴƛŜ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ ƛƴƴȅŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛΣ ǿȅƴƛƪŀƧŊŎȅŎƘ Ȋ ǘŜƎƻ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀΦ {ƪƱŀŘƴƛƪƛ 
ǿȅƳǳǎȊƻƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ǎŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǿ ƪƻƭƻǊȊŜ ȍƽƱǘȅƳΦ 

UWAGA! 

²ȅƳǳǎȊŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ ǿǇƱȅǿ ǊƽǿƴƛŜȍ ƴŀ ƻōƭƛŎȊŜƴƛŀ ǇƱŀŎ ǿ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ƻƪǊŜǎŀŎƘΣ 
np. ǇƻŘŎȊŀǎ ƻōƭƛŎȊŀƴƛŀ ǎǘŀǿŜƪ ǳǊƭƻǇƻǿȅŎƘΣ ŎȊȅ ǎǘŀǿŜƪ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻΦ tƻƴŀŘǘƻ ƧŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
ǿȅƳǳǎȊŀ ǎǘŀǿƪť млл҈ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŀ ŎƘƻǊƻōƻǿŜƎƻ ƭǳō ǎǘŀǿƪť ǳǊƭƻǇǳΣ ǘƻ ǿ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ƻƪǊŜǎŀŎƘ 
ǇǊƻƎǊŀƳ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƱ ǘȅŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿƎ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻwnika 
ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ Ȋ ƛƭǳ ƳƛŜǎƛťŎȅ ƳŀƧŀ ōȅŏ ƻōƭƛŎȊŀƴŜ ǘŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛΦ  

 

tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ŘŀƴȅŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ ǿȅōǊŀƴȅƳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŏ Řƻ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀƴƛŀ ƛ ȊŀƳȅƪŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ ½ŀƳƪƴƛťŎƛŜ ƭƛǎǘȅ ǿȅƪƻƴǳƧŜ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ 
po klƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť Drukuj <F9>->[ƛǎǘŀ ǇƱŀŎ, ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅŘǊǳƪǳ ƭƛǎǘȅ ƭǳō 
ƧŜƧ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜΦ ½ŀƳƪƴƛťŎƛŜ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ƧŜǎǘ ǊƽǿƴƻǿŀȍƴŜ Ȋ ǘȅƳΣ ȍŜ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ōťŘȊƛŜ ƴŀ ƴƛŜƧ 
Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ȍŀŘƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴΦ [ƛǎǘȅ ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴŜ ǎŊ ōƻǿƛŜƳ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜmie we wszelkiego 
ǊƻŘȊŀƧǳ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΣ ŘŜƪƭŀǊŀŎƧŀŎƘ ǇƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ tL¢ ƻǊŀȊ ǿ ƳƻŘǳƭŜ Finansowo 
YǎƛťƎƻǿȅƳΣ ƎŘȊƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅ ƧŜǎǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘ tY Ȋ ŘŜƪǊŜǘŀŎƧŊ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ ½ŀƳƪƴƛťǘŊ 
ƭƛǎǘť Ƴƻȍƴŀ ƻǘǿƻǊȊȅŏ ǇƻǇǊȊŜȊ ƻǇŎƧŜ hǘǿƽǊȊ ŀƪǘǳŀƭƴŊ ƭƛǎǘť  lub hǘǿƽǊȊ ǿȅōǊŀƴŊ ƻǎƻōť ς ǿƽǿŎȊŀǎ 
ƧŜŘƴŀƪ Řŀƴŀ ƭƛǎǘŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŀ ǿ ȍŀŘƴȅŎƘ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘΣ ŘƻǇƽƪƛ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǿǘƽǊƴƛŜ 
ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴŀΣ ŀ Ŏƻ Ȋŀ ǘȅƳ ƛŘȊƛŜ ȊŀƳƪƴƛťǘŀΦ WŜȍŜƭƛ ǎȅǎǘŜƳ ƎŜƴŜǊǳƧŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ƭƛǎǘŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ tYΣ 
ǿƽǿŎȊŀǎ ȊŀƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜ ǘŀƪƛŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŀ ƧŜƧ ƻǘǿŀǊŎƛŜ ς konieczne jest wtedy 
αƻŘƪǎƛťƎƻǿŀƴƛŜέ ǘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ƻŘŎƛƴƪƽǿ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ Ƨŀƪƻ ǇŘŦ-y na potrzeby Kiosku Pracownika. 
¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀƴƛŀ ƪƛŜŘȅ ŘŀƴŜ ǿǇƛǎȅ ƳŀƧŊ ǎƛť ǎǘǿƻǊȊȅŏ poprzez zaznaczenie 
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ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ƻǇŎƧƛΦ ²Ǉƛǎȅ ǘŜ ǎŊ ǳǎǳǿŀƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ƻǘǿƛŜǊŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅΦ 5ƻ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ƻŘŎƛƴƪƽǿ 
ƴƛŜȊōťŘƴŀ ƧŜǎǘ ōŀȊŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

4.2 Podstawy do PIT-11 

² ǎȅǎǘŜƳƛŜ {ǘǊŜŀƳǎƻŦǘ tǊŜǎǘƛȍ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǇƻŘǎǘŀǿ Řƻ tL¢-11. Opcja 
ǇǊȊȅŘŀǘƴŀ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ Ȋƻǎǘŀƭƛ ǇǊȊȅƧťŎƛ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ǘǊǿŀƴƛŀ Ǌƻƪǳ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻΦ 
aƻȍƴŀ Řƭŀ ƴƛŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǇǊȊȅŎƘƻŘȅΣ ƪƻǎȊǘȅΣ ȊŀƭƛŎȊƪƛ ƻǊŀȊ ǎƪƱŀŘƪƛ ½¦{Σ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ŘƻƭƛŎȊƻƴŜ Řƻ 
formularza PIT-11. 

 

 
 

4.3 9ƪǎǇƻǊǘ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέ 

System Pro/tǊŜǎǘƛȍ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέΦ 

!ōȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƽƎƱ ǿȅƪƻƴŀŏ ŜƪǎǇƻǊǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ αtƱŀǘƴƛƪέΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿŜƧǏŏ ǿ menu 
tƱŀŎŜ->9ƪǎǇƻǊǘ Řƻ αtƱŀǘƴƛƪŀέ. 
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¢ǿƻǊȊȅƳȅ ȊŜǎǘŀǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƪƭŀǿƛǎȊŜ <Ctrl+F3>, a po jego dodaniu 
za ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ Dodaj <F3> ƪƻƭŜƧƴƻ ǿǎƪŀȊǳƧŜƳȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƧŀƪƛŜ ƳŀƧŊ Ȋƻǎǘŀŏ ȊŀƱŊŎȊƻƴŜ 
do zestawu. Po stworzeniu zŜǎǘŀǿǳΣ ǿŎƛǎƪŀƳȅ ƪƻƳōƛƴŀŎƧť ƪƭŀǿƛǎȊȅ <Ctrl+F9>, co powoduje 
wyeksportowanie wygenerowanego zestawu. 

{ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŜƪǎǇƻǊǘ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΥ 

ɻ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ς ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RPA, ZUS RIA, 

ɻ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭƛ ς ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS DRA, 

ɻ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ς ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA, ZUS ZAA, ZUS 
ZSWA,  

ɻ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭƛ ς ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA, ZUS ZAA, ZUS ZSWA,  

ɻ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛƻǿȅŎƘ ǇƱŀǘƴƛƪŀ ς ZUS ZPA, ZUS ZFA, ZUS ZIPA, ZUSZWPA, ZUS IWA, ZUS OSW. 

 

4.4 ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎƻǿŜ 

System Pro/tǊŜǎǘƛȍ ȊŀǿƛŜǊŀ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎƻǿŜ ǘŀƪƛŜΣ Ƨŀƪ ǿȅŘǊǳƪƛ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ 
ȊŀǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƻ ŘƻŎƘƻŘŀŎƘΣ ǊƻŎȊƴŀ ƪŀǊǘŀ ǿȅƴŀƎǊƻŘȊŜƵ ŎȊȅ ǘŜȍ ȊōƛƻǊƽǿƪŀ ƛ ƛƴƴŜΦ hǇǊƽŎȊ ǘŜƎƻ ŎȊťǎǘƻ 
zachodzi ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŏ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿƱŀǎƴŜƎƻ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎƻǿŜƎƻΣ ƪǘƽǊŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ŘŀƴȅŎƘ 
ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƴŀ ƭƛǎǘŀŎƘ ǇƱŀŎ ǿȅƎŜƴŜǊǳƧŜ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΦ 

4.4Φм ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇƱŀŎƻǿŜ 

5ƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǎƱǳȍȅ ƻǇŎƧŀ Zestawienia->ZesǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƱŀŎƻǿŜ-> 
5ŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǇƱŀŎƻǿŜΦ tƻŘƻōƴƛŜ Ƨŀƪ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ 
ƻǇŎƧƛ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅ ǿȅŘǊǳƪ ǇƱŀŎƻǿȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ 
ƴŀ ƛƪƻƴť Dodaj <F3>.  

tǊȊȅƪƱŀŘΥ 

W opisanym przyƪƱŀŘȊƛŜ ȊŀǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜƎƻ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ 
ǳ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿȅǎǘťǇǳƧŊ ȊŀƧťŎƛŀ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊŜΦ ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ŘƻǘȅŎȊȅŏ ōťŘȊƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ǘǿƻǊȊƻƴŜƎƻ 
ǿƎ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿȅǇƱŀǘȅ Řƭŀ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ ½ŀƧťŎƛŀ ƪƻƳƻǊƴƛŎȊŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ Ǉƻǿƛƴƴȅ ōȅŏ 
wprowadzone w danych kadrowych. 
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1. ² ƻƪƴƛŜ Ȋ ǇŀǊŀƳŜǘǊŀƳƛ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŜ ¢ȅǘǳƱ ǿȅŘǊǳƪǳ, celem wykorzystania 
ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊȅƳ ŎȊŀǎƛŜΣ ǇƻƧŀǿƛŀŏ ǎƛť ƻƴ ōťŘȊƛŜ ǿ ǎǇƛǎƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƵ ƻǊŀȊ ƴŀ ǎŀƳȅƳ 
wydruku.  

2. W oknie po lewej stronie ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΣ ŦƛƭǘǊȅ ƛ ȊŀƪǊŜǎȅ ǎƱǳȍŊŎŜ Řƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ 
ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƻƪƴŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƪŀŘǊƻǿŜ 
Řƭŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ōťŘȊƛŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜΦ  

3. ½ƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƻǇƛǎŀƴȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘŜƳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ Ǉarametry i ustawienia, 
ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀΥ 

ɻ Osoby - wszystkie ς Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭŀǿƛǎȊ ғInsert>. tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǎƽō ǇǊȊȅŎƛǎƪ ȊƳƛŜƴƛ 
ƴŀȊǿť ƴŀ Osoby ς zaznaczone. 

ɻ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ parametr 5ǊǳƪǳƧ Ȋ ǊƻȊōƛŎƛŜƳ ƴŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ƻǎƻōȅΦ 

ɻ ½ŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť 5ǊǳƪǳƧ ƴŀȊǿť ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ς ŘȊƛťƪƛ ŎȊŜƳǳ ƻōƻƪ ƴŀȊǿƛǎƪŀ 
pracownika zostanie wydrukowana jednostka kadrowa / organizacyjna. 

ɻ Za okres od .. do ς ǿȅōǊŀŏ ƻƪǊŜǎΣ ƪǘƽǊȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎƘŎŜ ŀƴŀƭƛȊƻǿŀŏΦ 

ɻ ¢ǿƽǊȊ ǿƎ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿȅǇƱŀǘȅ ƭƛǎǘȅ ς ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǿȅǎȊǳƪǳƧŜ ƭƛǎǘȅ Řƻ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿƎ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƛŎƘ 
ǿȅǇƱŀǘȅ ŀ  ƴƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƭƛǎǘȅ 

4. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǿȅōǊŀŏ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǇƱŀŎƻǿŜΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǘǿƻǊȊȅƱȅ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜΣ 
ǿǏǊƽŘ ƴƛŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ȊŀƧťŏ komorniczych, czyli KOMOR. Po zaznaczeniu ich w oknie 
przyciskiem <Insert>, ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƧǏŏ Ȋ ƻƪƴŀ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎ ǿȅōƽǊ ƛƪƻƴŊ Wybierz i zamknij, a w 
ƴŀǎǘťǇƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Zapisz.  

5. tƻ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛǳ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƴŀ ŘǊǳƪŀǊŎŜ ƭǳō Ƨŀƪƻ ǇƻŘƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳΣ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǇƛǎŀŏ ŎŀƱŜ 
zestawienie przyciskiem Zapisz.  

5Φ Yŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜ  

W module YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƳŀƧŊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ƛ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ƪŀǎ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿȅŎƘΦ 
CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƛ ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŜ ƪŀǎ ǊƽȍƴŜƎƻ ǘȅǇǳΣ ƴǇΦ zapomogowo-
ǇƻȍȅŎȊƪƻǿȅŎƘΣ ƳƛŜǎȊƪŀniowych i innych. 

!ōȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƴƻǿŊ ƪŀǎťΣ ƴŀƭŜȍȅΥ 
 

1. ²ŜƧǏŏ ǿ ƳŜƴǳ Yŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜΣ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť Dodaj <F3ҔΣ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ƴŀȊǿť ƻǊŀȊ ƪƻŘ ƪŀǎȅΣ 
ƪǘƽǊȅ ōťŘȊƛŜ ǳȍȅǿŀƴȅ Řƻ ǿȅŘǊǳƪƽǿ ƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƵΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ғZapisz>. 

 
 

2. Klawiszem <Enter> lub ƛƪƻƴŊ Wybierz i zamknij w oknie Yŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜ ǿȅōǊŀŏ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŊ 
ƪŀǎť ƻǊŀȊ ŘƻŘŀŏ ƧŜƧ ŎȊƱƻƴƪƽǿΣ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƧŊŎ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƴǳƳŜǊǳ ŜǿƛŘŜƴŎȅƧƴŜƎƻΣ ƪǿƻǘť 
ǿƪƱŀŘǳΣ Řŀǘť ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ƛǘǇΦ 
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3. 5ƻŘŀŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪƛ ǿ ŘŜŦƛƴƛŎƧƛ ǇƱŀŎΣ ƻƪƴƛŜ ǇƱŀŎƻǿȅƳ ƻǊŀȊ ƴŀ ƻŘŎƛƴƪǳ ǇƱŀŎƻǿȅƳ 
όthψY!{!Σ thψ{Y[!5Y!Σ thψ²Y[!5Σ thψ{t[!¢!Σ thψY²h¢!ύΦ aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍΣ Řƭŀ 
ǊƻȊƭƛŎȊŀƴƛŀ ƪŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜƧΣ ŘƻŘŀŏ ƻǎƻōƴŊ ȊŀƪƱŀŘƪť ǇƱŀŎƻǿŊ ǿ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎƧƛ ŘŀƴȅŎƘ 
ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 

 

!ōȅ ǳŘȊƛŜƭƛŏ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǇƻȍȅŎȊƪƛΣ ƴŀƭŜȍȅΥ 
1. W oknie Yŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜ kƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť 5ƻŘŀƧ ǇƻȍȅŎȊƪť <Ctrl+P>. 
2. ² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƪǿƻǘȅ ǇƻȍȅŎȊƪƛΣ ǇƻǊťŎȊȅŎƛŜƭƛΣ ŜǿŜƴǘǳŀƭƴŜƎƻ 
ƻǇǊƻŎŜƴǘƻǿŀƴƛŀ ƻǊŀȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƛƭƻǏŎƛ ǊŀǘΦ 
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3. Program, po uruchomieniu opcji {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǳ ŘƻƱǳ w oknie /ȊƱƻƴƪƻǿƛŜ ƪŀǎȅΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛa 
ȊƻōŀŎȊŜƴƛŜ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ǎǘŀƴǳ ǇƻȍȅŎȊŜƪΣ ǇǊȊŜǿƛŘȅǿŀƴȅŎƘ ǎǇƱŀǘΣ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǊťŎȊƴȅŎƘ ǎǇƱŀǘ 
w kasie itp. 

 

 
 

tƻŘŎȊŀǎ ƴŀƭƛŎȊŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΣ ǿ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ǇƻƭŀŎƘ ȊƻǎǘŀƴŊ ƴŀƭƛŎȊƻƴŜ ǇƻǘǊŊŎŜƴƛŀ ȊǿƛŊȊŀƴŜ 
ze ǎƪƱŀŘƪŀƳƛ Řƻ ƪŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜƧ ƻǊŀȊ Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ƻ ǿƪƱŀŘȊƛŜ όǘȅƭƪƻ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎ Ȋŀ ƳƛŜǎƛŊŎΣ 
w ƪǘƽǊȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛƱ Ƨŀƪƻ ŎȊƱƻƴŜƪ Řƻ ƪŀǎȅ ǇƻȍȅŎȊƪƻǿŜƧύΦ 
WŜǏƭƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛƱ Řƻ ƪƛƭƪǳ ƪŀǎ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ȊŀƪƱŀŘ ǇǊŀŎȅΣ ǘƻ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 

ǿȅƪŀȊŀƴƛŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴƛŜ ƭǳō ƱŊŎȊƴƛŜ ƪǿƻǘ ǎǇƱŀǘ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƻȍȅŎȊŜƪΦ ²ȅƳŀƎŀ ǘƻ jednak 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿȊƻǊƽǿ ǿ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀŎƘ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘΦ 

6. Operacje 

6.1 Operacje roczne 

Funkcja Operacje roczne ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ Ǌƻƪǳ ǿ bazie danych, zamykanie roku 
i ƪŀǎƻǿŀƴƛŜ ǊƻƪǳΦ ½ŀƳƪƴƛťŎƛŜ Ǌƻƪǳ όŀōȅ ǎƛť ǇƻǿƛƻŘƱƻ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ȊŀƳƪƴƛťǘŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎŜ 
z ŘŀƴŜƎƻ Ǌƻƪǳύ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŀ ƻŘōƭƻƪƻǿŀƴƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ƛ ǇƻǿǘƽǊƴŜ ǇǊȊŜƭƛŎȊŜƴƛŜ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ Ȋŀ ȊŀƳƪƴƛťǘŜ 
ƻƪǊŜǎȅΦ WŜȍŜƭƛ ȊŀƱƻȍȅƭƛǏƳȅ Ȋŀ Řǳȍƻ ƭŀǘΣ ȊŀǿǎȊŜ ƧŜ ƳƻȍŜƳȅ ǳǎǳƴŊŏΣ ǇƻŘ ǿŀǊǳƴƪƛŜƳΣ ȍŜ ǿ ŘŀƴȅƳ Ǌƻƪǳ 
ƴƛŜ Ƴŀ ǇƻȊŀƪƱŀŘŀƴȅŎƘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ŀƴƛ ǘŀōŜƭ ŀōǎŜƴŎƧƛ ŎȊȅ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ  

6Φн hǇŜǊŀŎƧŜ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŜ 

aƛŜǎƛŊŎΣ Ȋŀ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜƳȅ ƭƛŎȊȅŏ ǇƱŀŎŜΣ ǇƻǎƛŀŘŀ ǘǊȊȅ ǎǘŀƴȅ ς brak, ƻǘǿŀǊǘȅ ƛ ȊŀƳƪƴƛťǘȅΦ aƛŜǎƛŊŎΣ 
w ƪǘƽǊȅƳ ƴƛŜ Ƴŀ ƧŜǎȊŎȊŜ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎΣ ƴƛŜ Ƴŀ ǘŜȍ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ŀƴƛ ǿȊƻǊŎŀ ƻōŜŎƴƻǏŎi, posiada stan Brak. Aby 
ŎƻƪƻƭǿƛŜƪ Ƴƻȍƴŀ ōȅƱƻ Ǌƻōƛŏ ǿ ŘŀƴȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎǳΣ ƴŀƭŜȍȅ Ǝƻ ƻǘǿƻǊȊȅŏΦ ½ŀƳƪƴƛťŎƛŜ ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǿȅƳǳǎȊŀ 
ȊŀƳƪƴƛťŎƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƭƛǎǘΣ ƻǘǿŀǊǘȅŎƘ ǿ ǘȅƳ ƳƛŜǎƛŊŎǳ ƛ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŀ ƛŎƘ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜ ƻǘǿŀǊŎƛŜΦ WŜȍŜƭƛ ǎŊ 
ƭƛǎǘȅ ƻǘǿŀǊǘŜΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƴŀƭŜȍȅ ƧŜ ȊŀƳƪƴŊŏΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŏ ƛŎƘ ǇǊȊŜƭƛŎȊŜƴƛŀΦ 
hǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŊ Řƭŀ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ƻ ƛƭŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƳƻȍŜ 
ƳƛŜǎƛŊŎ ƛ ƭƛǎǘȅ ƻŘōƭƻƪƻǿŀŏΣ ǘƻ Ƴǳǎƛ ǘƻ ǳŎȊȅƴƛŏ ǏǿƛŀŘƻƳƛŜ όǎȅǎǘŜƳ ȊŀǇƛǎȊŜ ǘť ƻǇŜǊŀŎƧť Řƻ ǊŜƧŜǎǘǊǳ 
wykonanych operacji). 

7. Panel Pracownika 
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7.1 Struktura stanowisk 

hǇŎƧŀ ƻǇƛǎǳƧŊŎŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊť ǎǘŀƴƻǿƛǎƪ ǿ ŦƛǊƳƛŜΦ ²ƛŘƻƪ ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ǿ ǳƪƱŀŘȊƛŜ ŘǊȊŜǿƛŀǎǘȅƳΦ tƻ 
ŘǿǳƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ǿ ŘŀƴŜƧ ƎŀƱťȊƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛ ǎŊ ŀƪǘǳŀƭƴƛŜ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛǳ ƴŀ ǘȅƳ 
stanowisku pracownicy. 

 
 

² ǇƻǿȅȍǎȊȅƳ ƻƪƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ Ȋ ŀƪŎƧƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ƛƪƻƴ 
programu oraz pod prawym przyciskiem myszy (w menu kontekstowym): 

¶ Skopiuj stanowisko ς ŘƻŘŀƧŜ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻ Ȋ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿǇƛǎŀƴȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛ 

¶ Scal stanowiska ς ǳǎǳǿŀ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪƻ ƛ ǇǊȊŜǇƛǎǳƧŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ Řƻ ƴƻǿƻ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ 
stanowiska 

¶ ²ȅǏǿƛŜǘƭ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽw w na danym stanowisku 
ƻǊŀȊ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀŎƘ ǇƻŘƭŜƎƱȅŎƘ 

¶ {ŎƘƻǿŀƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ς ŎƘƻǿŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ƴŀ ŘŀƴȅƳ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ 
ƻǊŀȊ ǎǘŀƴƻǿƛǎƪŀŎƘ ǇƻŘƭŜƎƱȅŎƘΦ 

7.2 Pliki w Panelu Pracownika 

hƪƴƻ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ Ǉƭƛƪƛ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ǿ tŀƴelu Pracownika. 
 

 

тΦо wŜƧŜǎǘǊ ǇƻōǊŀƵ Ǉƭƛƪƽǿ 

hǇŎƧť ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŊ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ǇƻōǊŀƵ Ǉƭƛƪƽǿ Ȋ Yƛƻǎƪǳ tǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 
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7.4 Wnioski pracownicze 

hǇŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ǿƴƛƻǎƪƽǿ ǇǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅŎƘ ȊƱƻȍƻƴȅŎƘ ǇƻǇǊȊŜȊ Yƛƻǎƪ tǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ Z 
ǘŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǳǇǊŀǿƴƛƻƴŜ ƻǎƻōȅ ƳŀƧŊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ²ƴƛƻǎƪƽǿ ǳǊƭƻǇƻǿȅŎƘΦ  
² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿƴƛƻǎƪƽǿ ǳǊƭƻǇƻǿȅŎƘ ǇǊȊȅ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ƪƛƭƪǳ ǎȅƳōƻƭƛ ǳǊƭƻǇǳΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 
Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ǎȅƳōƻƭǳ ƪǘƽǊȅ Ƴŀ ōȅŏ ǳȍȅǘȅΦ  
 

 
 
 
 
 

уΦ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅ tƭŀƴ YŀǇƛǘŀƱƻǿȅ 

8.1 Umowy z PPK w jednostce rozliczeniowej 

tƻ Řƻƪƻƴŀƴƛǳ ǿȅōƻǊǳ ƛ ǇƻŘǇƛǎŀƴƛǳ ǳƳƻǿȅ Ȋ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŊ ƳƻȍŜƳȅ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ 
ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ttY ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜΦ ² ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƴŀƭŜȍȅ ǎǘǿƻǊȊȅŏ ¦Ƴƻǿť ttYΣ ƪǘƽǊŊ ȊŀǿŀǊƱ 
ȊŀƪƱŀŘ ǇǊŀŎȅΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅŎƘΥ 
{Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ YŀŘǊƻǿŜ Ҧ WŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜ ƭǳō tǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅ tƭŀƴ YŀǇƛǘŀƱƻǿȅ Ҧ ¦Ƴƻǿȅ Ȋ ttY ǿ 
jednostce rozliczeniowej 

tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ Řƻ ƻƪƴŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƧ ǿ ǘǊȅōƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳΣ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ¦Ƴƻǿȅ ttY 
ƴŀƭŜȍȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ Řŀǘȅ ȊŀǿŀǊŎƛŀ ǳƳƻǿȅΣ ƴǊ umowy, nazwy instytucji, dane osoby 
kontaktowej ze strony instytucji oraz dane identyfikacyjne i adresowe. 

Program nie pozwoli na usuƴƛťŎƛŜ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŜƧ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴŜƧ ǿ ǳƳƻǿŀŎƘ ttYΦ 
tǊȊȅ ǇǊƽōƛŜ ǘŀƪƛŜƧ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ αWŜŘƴƻǎǘƪŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿŀ ƧŜǎǘ ǳȍȅǿŀƴŀ ǿ 
ǳƳƻǿŀŎƘ ttYΦ ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ƴƛŜƳƻȍƭƛǿŜέ 
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уΦн {ƪƱŀŘƪƛ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜ 

² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ Ƴƻȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ǇƻŘƎƭŊŘ ƛ ŜŘȅŎƧŀ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘŜƪ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ tǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 
oraz Pracodawcy 

8.3 Wydruki deklaracji 

Na potrzeby dokumentacji pracownika w menu systemu tǊŀŎƻǿƴƛŎȊŜ tƭŀƴȅ YŀǇƛǘŀƱƻǿŜ -> 
²ȅŘǊǳƪƛ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇǊƻŎŜǎƽǿ ttYΤ 
¶ Rezygnacja ς ǿȅŘǊǳƪ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ƧŜǎǘ ǘŀƪȍŜ ǿ ƻƪƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ Ȋ ƳŜƴǳ ǇƻŘ ƛƪƻƴŊ 
²ȅŘǊǳƪƛ ƻǊŀȊ ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ Ҧ YŀŘǊƻǿŜ Ҧ hǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀΣ ¦ǇƻǿŀȍƴƛŜƴƛŀΣ LƴƴŜ Ҧ wŜȊȅƎƴŀŎƧŀ z PPK. 
YƻƳǇƭŜǘƴȅ ƻǇƛǎ ǇǊƻŎŜǎǳ ƻǊŀȊ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǿȅŘǊǳƪǳ ǊŜȊȅƎƴŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ 
rozdziale 1,4. Rezygnacja z PPK 

¶ Zawarcie / wznowienie umowy ς ǿȅŘǊǳƪ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƎƻ ȊŀǿŀǊŎƛŀ ǳƳƻǿȅ ǇǊȊŜȊ ƴƻǿŜƎƻ 
pracownika lub wznowienia umowy po okresie rezygnacji. Po wyborze tego wydruku, w oknie 
ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ǿƱŀǏŎƛǿȅ ǊƻŘȊŀƧ ǿȅŘǊǳƪǳ ƻǊŀȊ ƧŜŘƴŜƎƻ ƭǳō ǿƛŜƭǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Ȋŀ 
ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 5ƻŘŀƧ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

¶ ½Ƴƛŀƴŀ ǎƪƱŀŘƪƛ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƧκŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧ ς ǿ ŎŜƭǳ ȊŀŎȊȅǘŀƴƛŀ Řƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅŎh 
ŘŀƴȅŎƘΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿ ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ Řƻƪƻƴŀŏ ȊƳƛŀƴ ǿ ŘŀƴȅŎƘ ƪŀŘǊƻǿȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ YƻƴƛŜŎȊƴŜ 
ƧŜǎǘ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ttY ȊŜ ǿǎƪŀȊŀƴƛŜƳ ŘŀǘȅΣ ƻŘ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ōȅŏ ƴŀƭƛŎȊŀƴŀ 
ŘƻŘŀǘƪƻǿŀ ǎƪƱŀŘƪŀ ƻǊŀȊ ƧŜƧ ǿȅǎƻƪƻǏŏΦ 

уΦп DǊǳǇƻǿŀ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ κ DǊǳpowa rezygnacja 
ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƻǇŎƧƛ DǊǳǇƻǿŜƧ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƧƛ ttY ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ Řƭŀ ƧŀƪƛŜƧ 
ƎǊǳǇȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǎŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ ȊƳƛŀƴȅΦ DǊǳǇȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ǎŊ ǿƎ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ 
ŦƛƭǘǊƽǿΥ 
¶ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅŎƘ ǿ ƻƪƴƛŜ kadrowym 
¶ zaznaczonych 
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¶ ǿȅōƛŜǊŀƴȅŎƘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ǿƛŜƪǳ му-рп ƭŀǘŀΣ ƪǘƽǊȊȅ ƴƛŜ ƳŀƧŊ 
zaznaczonej rezygnacji w danych kadrowych 

 
 

² ƻƪƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ǇǊƻŎŜƴǘǳ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘŜƪ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƻǊŀȊ 
ǇǊŀŎƻŘŀǿŎȅΦ ²ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǿȅǊŀȍƻƴŀ ǿ Ƨŀƪƻ ǇǊƻŎŜƴǘ Ȋ ŎȊťǏŎƛŊ ǳƱŀƳƪƻǿŊ όƴǇΦ 
мΣр҈ύ ƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŀ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ȊƎƻŘƴƛe ze zdefiniowanym 
filtrem. 

!ƴŀƭƻƎƛŎȊƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀ ƻƪƴƻ ƎǊǳǇƻǿŜƧ ǊŜȊȅƎƴŀŎƧƛΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿǎƪŀȊŀŏΣ ƛȍ ƻǇŜǊŀŎƧŀ Ƴŀ ŘƻǘȅŎȊȅŏ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅŎƘ ǿ ƻƪƴƛŜ ƭǳō ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘΦ ¦ǎǘŀǿƛŀƧŊŎ Řŀǘť ǇƻŎȊŊǘƪƻǿŊ 
ǊŜȊȅƎƴŀŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŀ Řŀǘť ǘǊǿŀƴƛŀ ǊŜȊȅƎƴŀŎƧƛ ƴŀ п ƭŀǘŀ ƭƛŎȊŊŎ ƻŘ Řƴƛŀ 
01.04.2019 r. 

 
 

8.5 Wymiana danych PPK 

hŘ ǿŜǊǎƧƛ тΦлΦоптΦмпл {ǘǊŜŀƳǎƻŦǘ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƱ ŘƻŘŀǘƪƻǿŊ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ƻōǎƱǳƎƛ 
tǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅŎƘ tƭŀƴƽǿ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅŎƘΣ ƪǘƽǊŀ ŘŀƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ Ǉƭƛƪƽǿ Řƻ 
ǿȅƳƛŀƴȅ ŘŀƴȅŎƘ ȊŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳƛ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŀƳƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿȅƳƛ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅƳƛ ttYΦ 
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5ƻŘŀǘƪƻǿŀ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ ƻŘǇƱŀǘƴƛŜΦ 
tǊƻƎǊŀƳ ǿǎǇƛŜǊŀ ǿȅƳƛŀƴť ŘŀƴȅŎƘ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊƻŎŜǎŀŎƘ ƻǇƛǎŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ǘȊǿΦ DǊǳǇť ǊƻōƻŎȊŊ ttYΦ 
WŜǎǘ ǘƻ ƎǊǳǇŀ ŦƛǊƳΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀƳƛŜǊȊŀƧŊ ǏǿƛŀŘŎȊȅŏ ǳǎƱǳƎƛ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ Pracowniczymi Planami 
YŀǇƛǘŀƱƻǿȅƳƛΣ ǿ ƧŜƧ ǎƪƱŀŘ ǿŎƘƻŘȊŊ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŜ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜΣ ŀƎŜƴŎƛ ǘǊŀƴǎŦŜǊƻǿƛ ƻǊŀȊ ŘƻǎǘŀǿŎȅ 
ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀΦ /ŜƭŜƳ ƎǊǳǇȅ ƧŜǎǘ ǿȅǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘǳ ǿȅƳƛŀƴȅ ŘŀƴȅŎƘ ǇƻƳƛťŘȊȅ 
pracodawcami a ǇƻŘƳƛƻǘŀƳƛ ƻōǎƱǳƎǳƧŊŎȅƳƛ ttYΦ 
Wymiana danych obejmuje procesy: 
¶ Rejestracja 
¶ {ƪƱŀŘƪŀ 
¶ YƻǊŜƪǘŀ ǎƪƱŀŘƪƛ 
¶ Deklaracje 
¶ Zmiana kontaktu 
¶ Zmiana danych identyfikacyjnych 
¶ ½ŀƪƻƵŎȊŜƴƛŜ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ ƳŜƴǳ tǊŀŎƻǿƴƛŎȊȅ tƭŀƴ YŀǇƛǘŀƱƻǿȅ Ҧ ²ȅƳƛŀƴŀ ŘŀƴȅŎƘ ttY 
 

Pierwszym krokiem analogƛŎȊƴȅƳ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊƻŎŜǎƽǿΣ ƧŜǎǘ ŘƻŘŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǇǊȊŜȊ 
ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŊ ƛƪƻƴť α5ƻŘŀƧέ ƭǳō ƪƭŀǿƛǎȊ CоΦ ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ŜŘȅŎȅƧƴȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƴŀȊǿť 
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƻƪǊŜǎ Ȋŀ Ƨŀƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴȅ ōťŘȊƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ ǊƻŘȊŀƧ ǇǊƻŎŜǎǳΦ 
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bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ǊƻȊǿƛƴƛŜ ƳŜƴǳΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ƴŀƭŜȍȅ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǎǇƻǎƽō ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΥ 

¶ Wszystkich ς ǇǊƻƎǊŀƳ ǎŀƳ Řƻƪƻƴŀ ǿȅōƻǊǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ Řƻ 
dokumentu 

¶ Zaznaczonych ς ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ǿȅōƛŜǊŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ Ȋƻǎǘŀŏ 
ǳǿȊƎƭťŘƴƛŜƴƛ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ 

¶ ½ŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ƎǊǳǇ ǇƱŀŎƻǿȅŎƘ ς ǇǊƻƎǊŀƳ ǳǿȊƎƭťŘƴƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ƻōǊťōǳ ǿǎƪŀȊŀƴŜƧ ƎǊǳǇȅ 
ǇƱŀŎƻǿŜƧ 

¶ Zaznaczonych jednostek rozliczeniowych ς ǇǊƻƎǊŀƳ ǳǿȊƎƭťŘƴƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ Ȋ ƻōǊťōǳ 
wskazanej jednostki rozliczeniowej 

5ƻŘŀƴŜ ǇƻȊȅŎƧŜ ǇƻƧŀǿƛŊ ǎƛť ǿ ŎȊťǏŎƛ ƻƪƴŀ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜƧ tƻȊȅŎƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ aƻȍŜ ōȅŏ ƻƴŀ ǳǎǘŀǿƛƻƴŀ 
ǇƻȊƛƻƳƻ ƭǳō ǇƛƻƴƻǿƻΦ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŜƳ ǘȅƳ ǎǘŜǊǳƧŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ Ǌƻƪǳ ƻƪƴŀΦ 
²ǏǊƽŘ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ƪƻƭǳƳƴ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƪƻƭǳƳƴŀ ·a[Σ ƪǘƽǊŀ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ Ǉƭƛƪ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ǿ ǘȅƳ 
ŦƻǊƳŀŎƛŜ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΦ 

 
 

Podczaǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿŀƭƛŘǳƧŜ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŏ ŘŀƴȅŎƘ ƛ ƪƻƳǳƴƛƪǳƧŜ ōƱťŘȅΥ 
 

 

 
 
²ȅǎǘŀǿƛƻƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ αLƳǇƻǊǘκŜƪǎǇƻǊǘέ ƻǊŀȊ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ 
ƻǇŎƧť ½ŀǇƛǎȊ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ·a[Υ 
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² ƪƻƭŜƧƴȅƳ ƪǊƻƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƪƴƻ ŘƛŀƭƻƎƻǿŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǎƪŀȊŀŏ ǿ ƴƛƳ ƴŀȊǿť 
ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴŜƎƻ Ǉƭƛƪǳ ƻǊŀȊ ƪŀǘŀƭƻƎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴŜ ōťŘŊ Ǉƭƛƪƛ ȄƳƭΦ 
 

 
 
5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊŀŎȊȅǘȅǿŀŏ ǎƛť ōťŘȊƛŜ ƴŀȊǿŀ Ǉƭƛƪǳ ǘŀƪŀ ǎŀƳŀ Ƨŀƪ ƴŀȊǿŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜΦ tƻƴŀŘǘƻ 
ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀǇŀƳƛťǘŀ ǏŎƛŜȍƪť ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿǎƪŀȊŀƴŊ ǿ Ǉƻƭǳ αYŀǘŀƭƻƎ ŘƻŎŜƭƻǿȅέ ƛ ōťŘȊƛŜ ƧŊ ǇƻŘǇƻǿƛŀŘŀƱ 
przy kolejnych eksportach. 
 
tƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛǳ Ǉƭƛƪǳ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 
 

 
 
½Ŝ ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǇƻōƛŜǊŀƴȅ ōťŘȊƛŜ Ǉƭƛƪ ȄƳƭ Řƻ ȊŀŎȊȅǘŀƴƛŀ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ŀƎŜƴǘŀ 

transferowego. 
W oknie Dokumenty PPK ŘƻŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƛƪƻƴȅ ŦƛƭǘǊǳƧŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΦ aƻƎŊ ƻƴŜ ǇǊȊȅƧƳƻǿŀŏ ǎǘŀǘǳǎΥ 
¶ Zrealizowane ς ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ȊƻǎǘŀƱ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅ Ǉƭƛƪ ȄƳƭ 
¶ W przygotowaniu ς ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ŘƻŘŀƴŜΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴƻ Ǉƭƛƪǳ ȄƳƭ 
LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ Ǉƭƛƪǳ ·a[ ȊŀǊƽǿƴƻ Řƭŀ ŎŀƱŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜƎƻ ŘŀƴŜ 
wszystkich pracowƴƛƪƽǿ Ȋ ŎȊťǏŎƛ tƻȊȅŎƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳύ Ƨŀƪ ƛ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƻȊȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 
² ŎŜƭǳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŎŀƱŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ǎƛť ƴŀ ƴŀƎƱƽǿƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƭǳō ƴŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ƻǊŀȊ 
ǿȅōǊŀŏ ƛƪƻƴť αtƻŘƎƭŊŘέΣ ƪƭŀǿƛǎȊ Cн ƭǳō ƻǇŎƧť ǇƻŘ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ αtƻƪŀȍ ·a[έ 
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²ȅōƽǊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ αtƻŘƎƭŊŘέ ƭǳō ƪƭŀǿƛǎȊŀ Cн ƴŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƻƪƴŀ Ȋ 
ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƧŊ ŦǊŀƎƳŜƴǘǳ Ǉƭƛƪǳ ·a[ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜƎƻ ŘŀƴŜƎƻ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 
 

 
Uwaga! 
bŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏΣ ƛȍ ǿ ŜƪǎǇƻǊŎƛŜ Ǉƭƛƪǳ ǿ ǇǊƻŎŜǎƛŜ {ƪƱŀŘƪŀ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǎŊ ŘŀƴŜ ȊŜ wszystkich 
ȊŀƳƪƴƛťǘȅŎƘ ƭƛǎǘ ǇƱŀŎ ƛ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴƛŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ƭƛǎǘŊ ǇƱŀŎ ŀ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴȅƳ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘŜƳΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊƽōȅ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǘŀƪƛŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƛ ƴƛŜ 
ǇƻȊǿƻƭƛ ƴŀ ƻǇŜǊŀŎƧťΦ 
hȊƴŀŎȊŀ ǘƻ ǊƽǿƴƛŜȍΣ ȍŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ Ǉƻ ŜƪǎǇƻǊŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ α{ƪƱŀŘƪŀ ttYέ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǘǿƻǊȊƻƴŀ 
ƪƻƭŜƧƴŀ ƭƛǎǘŀ ǇƱŀŎ Ȋŀ ǘŜƴ ǎŀƳ ƻƪǊŜǎ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛƻǿȅΣ ǘƻ ǇǊƻƎǊŀƳ ŘƻŘŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧŜ Ȋ ǘȅƳƛΣ 
ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀƳƛΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ŘŀƴŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƻ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴŜΦ ¢ȅƳ ǎŀƳȅƳ ǇǊƻƎǊŀƳ 
ǳǿȊƎƭťŘƴƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ƻǊŀȊ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǘȅƭƪƻ Ȋ ƴƻǿŜƧ ƭƛǎǘȅ ǇƱŀŎΦ 
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8.6 Przelewy do PPK 

bŀƭƛŎȊƻƴŜ ƴŀ ƭƛǎǘŀŎƘ ǇƱŀŎ ǎƪƱŀŘƪƛ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ǇǊȊŜƭŜǿŜƳ ƴŀ ƪƻƴǘƻ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ŦƛƴŀƴǎƻǿŜƧΣ  
Ȋ ƪǘƽǊŊ ŦƛǊƳŀ ǇƻŘǇƛǎŀƱŀ ǳƳƻǿťΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǿ Ǉƻƭǳ Definicja przelewu, dodano ŘŜŦƛƴƛŎƧť 
przelewu Przelew do PPK. 
 

8.7 Zestawienia 

1. ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƵ ς ǿȅƪŀȊǳƧŜ ƭƛǎǘť ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛƭƛ Řƻ ttY ǿ ȊŀŘŀƴȅƳ 
okresie 

2. Zestawienie rezygnacji ς ǿȅƪŀȊǳƧŜ ƭƛǎǘť ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ȊƱƻȍȅƭƛ ǊŜȊȅƎƴŀŎƧť Ȋ PPK w zadanym 
okresie 

3. Zestawienie niezdecydowanych - wykazujŜ ƭƛǎǘť ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿ ǎǿƻƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ 
ƪŀŘǊƻǿȅŎƘΣ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ZUS, PPK ƴƛŜ ƳŀƧŊ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ȍŀŘƴȅŎƘ ƻƪǊŜǎƽǿ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ƭǳō 
rezygnacji 

4. ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ŘŜƪƭŀǊƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊƻŎŜƴǘƻǿȅŎƘ ǎƪƱŀŘŜƪ ς ǿȅƪŀȊǳƧŜ ƭƛǎǘť ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ƴŀ 
ǿȅōǊŀƴȅ ŘȊƛŜƵ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȊŊ ǿ ttY ǿǊŀȊ Ȋ ǿȅƪŀȊŜƳ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴȅŎƘ ǎƪƱŀŘŜƪ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛ 
dodatkowych. 

 

 

9. Urlop wypoczynkowy 

¦ǊƭƻǇ ǳŘȊƛŜƭŀƴȅ ƧŜǎǘ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǿ ŘƴƛΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ Řƭa niego dniami pracy, zgodnie 
z ƻōƻǿƛŊȊǳƧŊŎȅƳ Ǝƻ ǊƻȊƪƱŀŘŜƳ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅΣ ǿ ǿȅƳƛŀǊȊŜ ƎƻŘȊƛƴƻǿȅƳ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎȅm dobowemu 
ǿȅƳƛŀǊƻǿƛ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǿ ŘŀƴȅƳ ŘƴƛǳΦ tǊȊȅ ǳŘȊƛŜƭŀƴƛǳ ǳǊƭƻǇǳΣ ƧŜŘŜƴ ŘȊƛŜƵ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ 
ƎƻŘȊƛƴƻƳ ǇǊŀŎȅ ǿȅƴƛƪŀƧŊŎȅƳ Ȋ ƴƻǊƳȅ ƎƻŘȊƛƴ ƴŀ Řŀƴȅ ŘȊƛŜƵ Řƭŀ pracownika. Udzielenie urlopu w dniu 
ǇǊŀŎȅ ǿ ǿȅƳƛŀǊȊŜ ƎƻŘȊƛƴƻǿȅƳ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎȅƳ ŎȊťǏŎƛ Řƻōƻǿego wymiaru czasu pracy jest 
ŘƻǇǳǎȊŎȊŀƭƴŜ ƧŜŘȅƴƛŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ŎȊťǏŏ ǳǊƭƻǇǳ ǇƻȊƻǎǘŀƱŀ Řƻ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ƧŜǎǘ ƴƛȍǎȊŀΣ ƴƛȍ ǇŜƱƴȅ 
Řƻōƻǿȅ ǿȅƳƛŀǊ ŎȊŀǎǳ ǇǊŀŎȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǿ ŘƴƛǳΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅ Ƴŀ ōȅŏ ǳŘȊƛŜƭƻƴȅ ǳǊƭƻǇΦ 

System Pro/tǊŜǎǘƛȍ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅƭƛŎȊŀ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǳǊƭƻǇΣ Ǉƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛǳ 
danych kadrowych w module YŀŘǊȅ ƛ tƱŀŎŜΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳΣ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΣ ƴŀƭŜȍȅ 
ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǿȅƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Podstawowe w oknie edycji danych kadrowych oraz 
ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘƻǘȅŎƘŎȊŀǎƻǿȅ ǇǊȊŜōƛŜƎ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Przebieg zatrudnienia.  
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² ƳƻƳŜƴŎƛŜ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ ǇǊȊŜōƛŜƎǳ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŎȊȅ ǎȅǎǘŜƳ 

Ƴŀ ōǊŀŏ Řŀƴȅ ƻƪǊŜǎ Řƻ ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǳǊƭƻǇǳ ŎȊȅ ǘŜȍ ƴƛŜΦ 
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¦ȊǳǇŜƱƴƛŀƧŊŎ ǘŜ ŘŀƴŜ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊȅǇƛǎȊŜ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ƻŘpowiednio 20 lub 26 dni urlopu. Jest 
to ǿȅƳƛŀǊ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅ ǇǊȊȅ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛǳ ƴŀ ǇŜƱŜƴ ŜǘŀǘΦ hŎȊȅǿƛǏŎƛŜ ƻŘ ǇƻǿȅȍǎȊŜƧ ȊŀǎŀŘȅ ƛǎǘƴƛŜƧŊ 
ǿȅƧŊǘƪƛ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǇǊȊŜǇƛǎȅ ǇǊŀǿŀ ǇǊŀŎȅΦ {Ǉƻǎƽō ǿȅƭƛŎȊŀƴƛŀ ǿȅƳƛŀǊǳ ǳǊƭƻǇǳ ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿŜƎƻ 
ƻƪǊŜǏƭŀ YƻŘŜƪǎ ǇǊŀŎȅ ƛ ƛƴƴŜ ǊƻȊǇƻǊȊŊŘȊŜƴƛŀΦ 

² ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊŀŎǳƧŜ ǿ ƪƭƛƪǳ ȊŀƪƱŀŘŀŎƘ ǇǊŀŎȅ ǳǊƭƻǇ ƧŜǎǘ ǿȅƭƛŎȊŀƴȅ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ 
ƳƛŜƧǎŎŀ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŀ ƻǎƻōƴƻΣ ŀ ƭƛŎȊōŀ Ŝǘŀǘƽǿ ƴƛŜ Ƴŀ ǿȅǇƱȅǿŀ ƴŀ ǿȅƳƛŀǊ ǳǊƭƻǇǳΦ  

 

 
 

² ǎȅǘǳŀŎƧƛΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ǇǊŀŎǳƧŜ ƴŀ ŎȊŜǏŏ Ŝǘŀǘǳ όƴǇΦ мκнύΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿyliczy proporcjonalnie, jaki 
ǿ ŘŀƴȅƳ Ǌƻƪǳ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊƻǿȅƳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŜ ǳǊƭƻǇΦ ² ǿȅƳƛŜƴƛƻƴȅƳ ǘǳǘŀƧ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ 
u pracownika zatrudnionego na 1/2 etatu przy podstawowym wymiarze 26 dni, pracownik powinien 
ƻǘǊȊȅƳŀŏ ǇǊƻǇƻǊŎƧƻƴŀƭƴƛŜ мо Řƴƛ ǳǊƭƻǇǳ ǿȅǇƻczynkowego.  

bŀ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Godziny w oknie AbsencjeΣ ǎȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜƭƛŎȊŀ ƛƭƻǏŏ Řƴƛ ƴŀ ƛƭƻǏŏ ƎƻŘȊƛƴ όƧŜŘŜƴ ŘȊƛŜƵ 
ǳǊƭƻǇǳ ǘƻ у ƎƻŘȊƛƴύΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ȊŀǘǊǳŘƴƛƻƴŜƎƻ ƴŀ ƴƛŜǇŜƱƴȅ Ŝǘŀǘ ƴǇΦ мκнΣ ǇǊȊȅ ŘȊƛŜƴƴȅƳ 
czasie pracy 4 godziny, pracownik ten przez 2 dni bťŘȊƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀƱ Ȋ ǳǊƭƻǇǳ όŎȊȅƭƛ уƘύ ǿ ǇǊȊŜƭƛŎȊŜƴƛǳ ƴŀ 
ŘƴƛΣ ǎȅǎǘŜƳ ōťŘȊƛŜ ǘǊŀƪǘƻǿŀƱ ǘƻ Ƨŀƪƻ ƧŜŘŜƴ ŘȊƛŜƵΦ 

½ƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇǊȊŜǇƛǎŀƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎȅŎƘ ŘƴƛŀŎƘ ǳǊƭƻǇǳ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǘǊŀƪǘƻǿŀƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ 
orientacyjnie ς ǿƛŊȍŊŎŀ ƧŜǎǘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎȅŎƘ Ǝƻdzinach. U pracownika zatrudnionego 
w trybie godzinowym (wzorzec od-Řƻ ƭǳō ƎƻŘȊƛƴƻǿȅύ ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊƳƴƛŜƧǎȊŀƱ ƛƭƻǏŏ 
ǇǊȊȅǎƱǳƎǳƧŊŎȅŎƘ ƎƻŘȊƛƴ ǳǊƭƻǇǳΣ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ Řƻ ƛƭƻǏŎƛ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊȊȅǇŀŘŀƧŊŎȅŎƘ Řƻ ǇǊȊŜǇǊŀŎƻǿŀƴia 
w danym dniu. 

!ōȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘŀƴŜƳǳ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻǿƛ ǳǊƭƻǇΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿŜƧǏŏ ǿ ƳŜƴǳ Kadry->Dane kadrowe-
>EwidencjaΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ SymboleΣ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǎȅƳōƻƭ όŘƻƳȅǏƭƴƛŜ 
Řƭŀ ǳǊƭƻǇǳ ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿŜƎƻ α¦έύΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƱǳȍǎȊŜƎƻ ƻƪǊŜǎǳ ŀōǎŜƴŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 
Od-Do.  
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W pozycji SymbolΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ǎȅƳōƻƭ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎȅ ǳǊƭƻǇƻǿƛ ǿȅǇƻŎȊȅƴƪƻǿŜƳǳΣ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ȊŀƪǊŜǎ ƻŘ ƪƛŜŘȅ Řƻ ƪƛŜŘȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ǇǊȊŜōȅǿŀƱ ƴŀ ǳǊƭƻǇƛŜΦ {ŜƪŎƧŀ Wpisuj w: oznacza, w jakie 
dni program wpisze pracownikowi dany symbol. Urlop wpisany w Řƴƛ ǿƻƭƴŜ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǿ ǘŀōŜƭŎŜ 
ewidencji jako U ό¦ ǇǊȊŜƪǊŜǏƭƻƴŜύ ƛ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴȅ ǿ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘΦ 

10Φ ¦ǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅ 

¦ǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅ ƧŜǎǘ ǘƻ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜ Ȋ ƻōƻǿƛŊȊƪǳ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ǇǊŀŎȅ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ 
na ǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛ ƻǎƻōƛǎǘŜΦ tǊȊŜǇƛǎȅ ǇǊŀǿŀ ǇǊŀŎȅ ƻƪǊŜǏƭŀƧŊ ǎȅǘǳŀŎƧťΣ ƎŘȅ ǇǊŀŎƻŘŀǿŎŀ 
ma ƻōƻǿƛŊȊŜƪ ǳŘȊƛŜƭŜƴƛŀ ǘŀƪƛŜƎƻ ǳǊƭƻǇǳ ƴŀ ǿƴƛƻǎŜƪ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ  

²ȅƴŀƎǊƻŘȊŜƴƛŜ Ȋŀ ǳǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅ ƧŜǎǘ ƭƛŎȊƻƴŜ ǿ ǿȅǎƻƪƻǏŎƛ ǇǊȊŜŎƛťǘƴŜƧ Ȋ Ƴ-Ŏŀ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ 
ǳǊƭƻǇǳ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿŜƎƻΦ 

W systemie Pro/Presǘƛȍ ǳǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅ ǿȅƪŀȊǳƧŜ ǎƛť ǿ 9ǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 
jako absencje.  

²ǇǊƻǿŀŘȊŀƧŊŎ ǳǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ǇƻǇǊȊŜȊ ŘƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ǎȅƳōƻƭǳ ŀōǎŜƴŎƧƛ 
ƻǊŀȊ ƻƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ǊƻŘȊŀƧǳΥ ¦ǊƭƻǇ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅ όǿ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ǳȍȅǘƻ ƭƛǘŜǊ αhYέύΦ  
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tƻ ŘƻŘŀƴƛǳ ǎȅƳōƻƭǳ ŀōǎŜƴŎƧƛ Řƭŀ ǳǊƭƻǇǳ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ǘŜƴ ǎȅƳōƻƭ 
w ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳ ŘƴƛǳΣ ǿ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ƻōŜŎƴƻǏŎƛ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀΦ 

 

 
 

tǊȊȅ ǘŀƪ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇƱŀŎΣ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ōťŘȊƛŜ ǿȅƭƛŎȊƻƴŀ ǎǘŀǿƪŀ Ȋŀ urlop 
ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛƻǿȅΦ  

 
















