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1. Pozyczki -> Pozyczki PKZP\Pozyczki FM\Pozyczki inne

Wprowadzono dwie pozycje wplaty do kasy na poczet przyznanej pozyczki:

Pozyczka nazwa  [ggo | SPLATA POZYCZKI PKZP
Witady  [s22 | POTRACENIE NA WKLADY PKZP Witady % | 3,00 Kwota ]W
Kwotapozyczki [ p,00 Ratapistwsza[ 300,00 Ratynastepne ‘W Data prayznania [02.05-2008 Spfata od m
Stan poczatkowy ]Tm Sptacono Jm Zalegtost ]m
| Wiptata pozyczki do kasy-pierwsza ]W‘ druga ] 0,00 | Patrgcono JW Stan kaficowy ]m
Wiktady Stan poczgtkowy ] 2 398,20 Wmata{ 0,00 Wihrane ,W Stan koficowy 2 398,20
Wistrzyrmanie sptat pozyezki ]h] Wstrzyrmanie whktaddw ]h] Diata wystapienia I—

2. Zestawienia -> Sprawozdanie Z-12

Dane do sprawozdania Z-12 tworzone sg na zasadzie Eksport-Import. Eksport nastepuje z programu Place lub Kadry natomiast import w programie Z-12

udostepnianym przez GUS. Dane do sprawozdania mozna takze zapisa¢ w formie arkusza kalkulacyjnego.
Tworzenie zestawienia:

Krok 1 Stowniki -> Wyksztalcenia

W kartotece wyksztatcen nalezy wprowadzc, dla kazdego kodu wyksztatcen, kod wyksztatcenia zgodny z zatozeniami GUS:

L KODY WYKSZTALCEN
<l A& D] 3| 8] 5|

kod Matwa kod1 kod2
E00 wyzsze 1

[S]05] technikum

BO9 policealne
[ ——n -
520

@ Symbol 600 Mazua (s _:

= i

Fapis | Rezygnacja]

Krok 2 Zestawienia -> Sprawozdanie Z-12

W pierwszej kolejnosci nalezy wybrac rok, za ktéry majg by¢ przygotowane dane do sprawozdania Z-12, a nastgpnie nacisna¢ przycisk Akceptuj.

Nastepnie nalezy ustali¢, zgodnie z zatozeniami GUS, ktére sktadniki i w jakiej pozycji majg by¢ uwzgledniane w sprawozdaniu Z-12.

http://www.zuk-ts.pl/index2.php?option=com_content&task=view&id...

Ustalenie pozycji odbywa sie poprzez dwukrotne kliniecie lewym przyciskiem myszy na odpowiednig kolumne i wiersz. Dwukrotne klikniecie spowoduje wys$wietlenie
napisu Tak przy danym sktadniku i w danej kolumnie, tym samym zostanie oznaczone do jakiej pozycji sprawozdania Z-12 zostanie przypisany wybrany sktadnik:
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: Sprawozdanie z-12

Paodaj rak 2008 Rezygnacja
Wihidr sktadnikiw
Zaznacz ktdre sktadniki naledy uwzglednit w sprawozdaniu i wjakiej kolurnie (kiknij dwukrotnie mysza na wybrane| kalumnie | wierszu)
R- |Mazwa sktadnika Brutto Momi ngad Zmia Staz PremiaiPozos Nad \iolne anor 1 Nladw. =
nalne nicze noe pracy Magrodatate liczhowe atia Bilans o
100 |PLACAMIES. DLA PRAC. UMYSL. Tak
166 |GODZ MADL MORMALME Tak
200 |PREMIA do 82008 Tak
201 |PREMIA UZMARIOWA Tak
300 |DODATEK FUNKECYIMNY Tak
301 |DODATER-TYTUL MNAUKOYWY Tak
304 |DOD PIEL 10.08-03.09 Tak Tak Duwkrotne kliknigcie
306 [DODATEK OKRESOMY Tak Tak |ewym przyciskiem
307 |DOD LEK 02.08-03.09 Tak Tak myszy
313 |WZROST L.2008 Tak Tak
340 |DOD JEDMN- KOM Tak _____,...---"""'"_
366 |WEDAARIA Tak Tak
373 |GODZ PITEL {GODZINY} Tak
374 |GODZ SW PITELEFOMNEM (GODZIN) Tak |
375 |GODZ PITELEFOMEM (GODZIMY) Tak Tak
376 |GODZINY 165% Tak
37T |GODZINY 130% Tak
378 |GODZINY 200% Tak
381 |EKWIWALENT 24 URLOP Tak
410 |MADL DODATEK 50% Tak
411 |NADL DODATEK 100% Tak
414 |DODATEK NOCNY B5%(ILOSC) Tak
415 |DODATEK soboty 45% Tak
416 |GODZ 8 50% (GODZINY Tak Tak _Il‘
Frzeliczaj Z-12

Krok 3 Zestawienia -> Sprawozdanie Z-12
Poprzez nacisniecie przycisku Przeliczaj Z-12, u dotu okna, nalezy wykona¢ przeliczenie danych do sprawozdania.
Krok 4 Zestawienia -> Sprawozdanie Z-12\ zakladka Dane do sprawozdania Z-12

Po przeliczeniu danych zostanie uaktywniona zaktadka Dane do sprawozdania Z-12:

+ Sprawozdanie z-12

Fodaj rok 2008 Rezvgnacja
Wivhar sktadnikow Dane do sprawozdaniaz_12
| Ekspartuj do programu GUS Z-12 ] | Zapisz do Excela I Zawod | 227014 Wiyksztatcenie I_D Umowa 1
Lp |nr_prac|umo|Mazwiska Diata zatr Crata zwaln I; Czas pIany ] 21 || Rokumdz ] 58
1 Staz ogitern J14.03 Stazzaktad [ 1400 %stazu [ 140
2 1 Etat 1.00 Czas tygodniowy 2500
3 1
4 1 1 Czas pracy 79,45 Czas nadgodzin 30,00
a 1 Czas absen 757 W tyrn zakiad 7.57
G 1 W tym urlop 0.00 Wty L4 0,00
T 1
g 1
3 1 Brutto 460649  Mominalne 0,00
10 1 Zasadnicze 000 Zmianowe 350,00
" L1 Staz pracy 000 Premie 0,00
12 1 )
13 Bl Fozostate poo  Madliczhowe 246.45
14 1 Ahsencja 0,00 Honoraria 0,00
15 1
:? 1 SumaEtat | ps0  Gzaspracy 573,85
18 1 Madliczhowe 140,84  Absencja 279,55
18 1 Opt. zaktad 270,55  Utlopy 05,97
;U 1 L4 ]W Dni urlopu l—;_'z‘
22 1
23 1 Brutto 292085 Maominalne 0,00
2‘} _1 v] FPremie 0.oo Madgodziny 131044
= k Ahsencja 000 Honoraria 1 0,00
Zfn 0,00 Bilans 0,00

Po lewej stronie okna zostanie wy$wietlona lista pracownikéw natomiast po prawej dane do sprwozdania poszczegélnych pracownikéw. Eksport do programu Z-12
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udostepnianego przez GUS nastepuje po nacisnigciu przycisku Eksportuj do programu GUS Z-12. Po nacis$nigciu tego przycisku nalezy poda¢ nazwe
ekportowanego pliku oraz wskazac lokalizacje w jakiej plik z danymi ma zosta¢ zapisany. Istieje takze mozliwo$¢ eksportu danych do arkusza kalkulacyjnego poprzez
nacisniecie przycisku Eksport do Excela, w tym wypadku réwniez nalezy poda¢ nazwe ekportowanego pliku oraz wskaza¢ lokalizacje w jakiej plik z danymi ma

zostac zapisany.

Jesli, ktéry$ z wymienionych na liscie pracownikéw ma zosta¢ pominiety w sprawozdaniu Z-12 istnieje mozliwo$¢ jego usuniecia z listy poprzez jednokrotne klikniecie
lewym klawiszem myszy na wiersz w pierwszej kolumnie z listg pracownikow:

+ Sprawozdanie z-12

Podaj rok 2008

Rezvgnacja

Wivhar sktadnikow

Eksportuj do programu GLIS Z-12 |

Dane do sprawozdaniaz_12

Fapisz do Excela

nr_prac|umo|MNazwisko

Data zatr

Data zwoln I;

Jednokrotne klikniecie
lewym klawiszem myszy

V4

10

11

12

13

l

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Kolor czarny oznacza
usunietego pracownika

ol sl lafuls[ Ll L[ ]

Zawod | 373010 Mivksztatcenie l_u Umowa 1
Czas pracy 21 Rokurodz 59

Staz ogiter [25,05 Stazzakad [17,04 %statu | 25,

Etat

Czas tygodniowy ar.az

1,00

]

12,00

Czas pracy 162,42 Czas nadgodzin

Czag absen 12,00
Wyrn urlop 12,00

W tyrn zakiad 12,00
Witym L4 0,00

Brutto m
Zasadnicze ]—zﬁu_
Staz pracy ]W
Pozostate ]W
Absencja ]W

Mominalne 0,00

Zmianowe 0,00
Premie 0,00

Madliczhowe 61,20
Honoratia 0,00

Suma Etat 12,00
Nadliczbow:]T,oo
Optzaktad [ 21783
L4 [ 1z

Czas pracy 169317

Absencja 217.83
Urlapy 205,83
Cinj urlopu 18

g

Brutto ]—3% Mominalne ]—DﬁE
FPremie ]W Madgodziny ]mf
Ahsencja IW Honoraria 1—000_
i [ oo Bilans [ oo

Waznel!

Nalezy zwréci¢ uwage czy stownik wprowadzonych zawodéw jest zgodny z obowigzujgcym stownikiem.

Program GUS Z-12, nie zaimportuje zadnych danych, jezeli nawet w jednym pracowniku wystapig btedy, np. btedny kod zawodu czy wyksztatcenia.
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