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Ponizsza instrukcja dotyczy programu ALEXA KADRY-PLACE w wersji 7.90 i
wyzszych.

ZAMKNIECIE ROKU 2009 / OTWARCIE ROKU 2010

Przypominamy uzytkownikom systemu KADRY-PLACE o koniecznos$ci wykonania czynno$ci zapewniajacych
prawidlowe dziatanie systemu w roku 2010.

1) Kartoteka nieobecnosci.

PO wprowadzeniu wszystkich nieobecnos$ci roku 2009 nalezy dokonaé ,,otwarcia” roku 2010. W tym celu nalezy:

1. uruchomi¢ z menu f-cj¢ ,,Nieobecnosci” podajac rok 2010

2. uruchomi¢ z menu f-cj¢ ,,F8 — aktualizacja roczna 2009/2010”

3. uruchomi¢ f-cj¢ ,»F7—weryfikacja kalendarza”
UWAGA: funkcje ,,F7 — weryfikacja kalendarza” nalezy uruchomi¢ przy ustawionym numerze ewidencyjnym

rownym 0 (zero).

Jezeli nie zostana wykonane w/w czynnosci system KADRY-PLACE nie pozwoli na wprowadzanie nieobecnosci
roku 2010.
W sytuacji, gdy po zamknigciu roku 2009 otrzymamy nieobecno$é z roku 2009, nalezy dopisa¢ ja do roku 2009.
Zostanie ona rozliczona w styczniu 2010. Jesli bedzie to urlop, to koniecznie nalezy pomniejszy¢ stan urlopu
zaleglego na roku 2010 dla tego pracownika.

2) Kartoteka Placowa — aktualizacja roczna.

PO zamknigciu miesiaca grudnia 2009 a PRZED zamknigciem miesiaca stycznia 2010 nalezy wykona¢ aktualizacje
roczng kartoteki ptacowe;j:
— uruchomi¢ z menu f-cj¢ ,,Kartoteka Ptacowa”, podajac rok 2009, m-c 12
— uruchomié¢ f-cje ,,Aktualizacja roczna kartoteki ptacowe;j”.
Wykonanie tej f-cji spowoduje utworzenie zbioru PLACEQ09 (Kartoteka ptacowa za rok 2009), w ktérym zostana
zapisane zarobki pracownikéw za okres 01-12/2009.
W miesiacu grudniu 2009 i styczniu 2010 podczas zamykania miesiaca program przypomina o koniecznosci wykonania
powyzszej funkcji.
UWAGA: nie nalezy spieszy¢ si¢ z zamknigciem miesiaca 01/2010, jezeli przewiduje si¢ korektg ptac za m-c
12/2009. Po zamknigciu miesiagca 01/2010 NIE WOLNO zamyka¢ miesiaca 12/2009 i powtarzaé
aktualizacji rocznej Kartoteki Ptacowe;.

3) Wydruk Kartoteki Placowej.

Zaleca si¢ wykonanie wydruku Kartoteki Ptacowej pracownikéw za okres 01-12/2009. Wydruk taki mozna wykonac:
a) ,zostatnich 12 m-cy”-po zamknigciu miesigca 12/2009 a przed zamknigciem miesigca 01/2010
lub
b) ,,dla wybranego roku” 2009 -po wykonaniu aktualizacji rocznej Kartoteki Ptacowe;.

UWAGA: Kartoteke Placowa mozna wydrukowa¢ na drukarce iglowej o szerokim watku lub na drukarce
laserowej/atramentowej, wybierajac drukarke HP LS1100p (wydruk poziomy).

4) Dni wolne w roku 2010.

PRZED nanoszeniem nieobecno$ci za rok 2010 i PRZED przystapieniem do liczenia ptac za m-c 01/2010 nalezy
wprowadzi¢ do wykazu dni wolnych dni wolne w roku 2010.
Nalezy wybraé funkcje¢ Bazy Kodowe (podac rok 2010) -> Parametry Systemu -> Generowanie dni wolnych.
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Jako dni wolne automatycznie zostana wygenerowane niektore (stale) swigta oraz wszystkie soboty i niedziele.
Ruchome $wigta (np. 15 sierpnia, Wielkanoc i dodatkowe dni wolne) nalezy wprowadzi¢ do kalendarza dni wolnych
w f-cji Bazy Kodowe / Parametry Systemu -> Zbiory modul KADRY -> zbior Wykaz dni wolnych. Symbol dnia
wolnego : 1-§wigto, 2-wolna sobota.

5) Zmiana progéw podatkowych. Ulga z tytulu wychowywania dziecka.

Progi podatkowe na rok 2010 nalezy wprowadzi¢ do systemu w funkcji Bazy Kodowe / Parametry Systemu ->
Parametry Systemu -> Progi Podatkowe (poda¢ rok 2010). Prosimy wlasciwie wpisa¢ informacje ,, Rodzaje i terminy
wyptat” (na dole ekranu). W razie watpliwosci prosimy podejrzeé parametry za rok 2009.

Progi podatkowe na rok 2010:

Ilo$¢ progéw 2

Prog 1 85528,00 Procent 1 18

Prog 2 9999999999 Procent 2 32

Ulga podatkowa roczna -556,02 (kwota ujemnal)

Ulga z tytulu wychowywania dziecka -1112,04 (kwota ujemna!)

UWAGA! Ulge z tytulu wychowywania dziecka nalezy uzupeti¢ rowniez dla roku 2009 w celu prawidlowego
wydrukowania PIT-40 za rok 2009.

6) Zmiana Kkosztéw uzyskania przychodu i ulgi podatkowej.

UWAGA: Uzytkownicy, ktorzy NIE wypelniaja daty obowiazywania skladnika (za okres od.. do..) nie musza
aktualizowa¢é skladnika 004-koszty i 971-ulga, poniewaz w 2010 roku obowiazuja te same wartoSci co
w roku 2009.

Przed przystapieniem do liczenia ptac w styczniu 2010 nalezy wszystkim pracownikom uaktualni¢ w zbiorze statych
sktadnikow wysoko$¢ kosztow uzyskania przychodu oraz ulgi podatkowej. Wykonuje si¢ to automatycznie dla
wszystkich pracownikow w funkcji ,,Dokumenty Placowe” -> ,,Obsluga Kartoteki Statych Skladnikéw” -> ,,Zmiana
Kwoty/% sktadnika” .

Nalezy podac:

- kod sktadnika (004 koszty lub 971 ulga)

- wybraé opcje ,,warunkowa zmiana kwoty”

- wpisaé: dotychczasowa warto$¢ kwoty na rok 2009 (ujemna!)

- wpisa¢: nowa warto§¢ kwoty na rok 2010 (ujemna!)

- % nie zmieniamy

Program automatycznie zamieni w zbiorze stalych skladnikéw dla podanego skladnika wysoko$¢ kwoty
dotychczasowej na nowa (dla wszystkich pracownikow).

UWAGA: dla kosztow uzyskania przychodu f-cj¢ t¢ nalezy wykona¢ oddzielnie dla kosztow zwyktych i kosztow
zwigkszonych.

UWAGA: konieczno$¢ ponownego przeliczenia ptac pracownikowi za stary rok (2009) wymaga przywrocenia kosztow
i ulgi dla tego pracownika z roku 2009 na okres obliczen .

UWAGA: Uzytkownicy, ktérzy wypelniaja daty obowiazywania skladnika (za okres od.. do..) musza wypelni¢
pola w nastepujacy sposéb:
- kod sktadnika (004 koszty lub 971 ulga)
- za okres:
od 2010.01 do 2010.12 — dla pracownikéw, ktdrzy otrzymuja wyptate w koncu miesiaca (np.28)
od 2009.12 do 2010.11 - dla pracownikéw, ktorzy otrzymuja wyptate do 10-go nastgpnego miesiaca
UWAGA! - jezeli w poprzednim roku (2009) byly wypelnione daty obowiazywania sktadnika
koszty” lub “ulga”, to w roku 2010 NIE MOZNA pozostawié¢ tych dat pustych.
- wybraé opcje ,,D” (dopisanie)
- wybra¢ opcje ,,warunkowa zmiana kwoty”
- wpisac: dotychczasowa warto§¢ kwoty
- wpisaé: nowa warto$¢ kwoty
- % nie zmieniamy
Program automatycznie dopisze dla wszystkich pracownikéw koszty uzyskania/ulge podatkowa na 2010 rok.

UWAGA: Dotyczy pracownikow, ktorzy w roku 2009 deklarowali nizszy procent podatku niz wynikato to z ich
zarobkéw. Tym pracownikom nalezy ze stalych sktadnikow usunaé sktadnik 970 (sktadnik podatku).
Wowczas program bedzie naliczal podatek zgodnie z wysokoscia progdw podatkowych. Kasowanie nalezy
wykona¢ po policzeniu ostatniej wyptaty wyptaconej w roku podatkowym 2009 i przed policzeniem
pierwszej wyplaty wyptaconej w roku podatkowym 2010.
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Po zmianie/dopisaniu kosztow uzyskania przychodu i ulgi podatkowej na nowy okres nalezy sprawdzi¢ czy operacja
dokonata si¢ prawidtowo. W tym celu nalezy wybra¢ ,,Dokumenty Ptacowe -> Obstuga Kartoteki Statych Sktadnikow
-> Wprowadzanie listy wg kodu sktadnika”, poda¢ kod skladnika 004 (analogicznie 971), nacisnaé klawisz <F2> -
zobaczy¢, czy kwoty oraz daty sa wypetnione prawidtowo.

7) Zmiana Kosztéw uzyskania przychodu od wynagrodzen Rady Nadzorczej — nie zmieniajg si¢ w roku 2010.

Koszty uzyskania przychodu z tytutu wynagrodzen Rady Nadzorczej nalezy wprowadzi¢ w funkcji Bazy Kodowe /
Parametry Systemu -> Zbiory modut KADRY -> zbior BAZA100.DBF (Typy podatku). W wierszu dotyczacym Rady
Nadzorczej (Udzial w organach stanowiacych) wpisa¢ miesigczng warto$¢ kosztow (kwota ujemnal).

8) Zmiana procentu podatku od wynagrodzen Rady Nadzorczej, uméw-zlecenia i o dzielo — nie zmienia si¢ w
roku 2010.

Nowy procent podatku od wynagrodzen z tytulu Rady Nadzorczej, umoéw-zlecenia i o dzielo nalezy wprowadzi¢c w
funkcji Bazy Kodowe / Parametry Systemu -> Zbiory modut KADRY -> zbidr BAZA100.DBF (Typy podatku). W
kolejnych wierszach zmieni¢ procent podatku.

9) Zmiana limitu zarobkéw dla placacych skladki.

Nowa kwotg limitu ptacenia sktadki emerytalno-rentowej nalezy wprowadzi¢ do systemu w funkcji Bazy Kodowe /
Parametry Systemu -> Parametry do ZUS.
Nalezy dopisa¢ nowa pozycje z data obowiazywania od 01.01.2010 i nowymi warto$ciami.

UWAGA !'Przy dopisywaniu nowej pozycji podpowiadaja si¢ wartosci z poprzednich lat. Nalezy je koniecznie
zweryfikowac !

UWAGA ! Przed policzeniem ptac wyplaconych w kwietniu 2010 nalezy zweryfikowa¢ procent skladki na
ubezpieczenie wypadkowe. Jezeli ulegl on zmianie, to najlepiej dopisa¢ nowa pozycj¢ z data
obowiazywania od 01.04.2010 i nowa wartoscia sktadki wypadkowe;j.

10) Najnizsza krajowa.

Wartos¢ najnizszej krajowej nalezy wprowadzi¢ do systemu w funkcji Bazy Kodowe/Parametry Systemu -> Parametry
systemu -> Parametry inne. W roku 2010 wynosi 1317,00 zt.

11) PRZYPOMINAMY: 14 dni chorobowego platnego przez zaklad dla pracownikéw po 50 roku zycia.

Pracownikom, ktorzy w dniu 1.01.2010 ukonczyli 50 lat zaktad ptaci wynagrodzenie chorobowe za 14 dni.

Tym pracownikom w f-cji KADRY->Kartoteka osobowa (wybra¢ pracownika) -> <F3>-dane osobowe (str.6) wypehic
informacjg Ilos¢ dni chorobowego platnego przez pracodawce = 14.

W celu wyszukania w/w pracownikow mozna postuzy¢é sig¢ programem pomocniczym: KADRY -> Wydruk
pracownikow, ktorzy ukonczyli okreslony wiek (szczegdtowy opis przy wersji 7.90).

12) PRZYPOMINAMY: Zerowe skladki na FP i FGSP dla kobiet po 55 roku zycia i mezczyzn po 60 roku
zycia.

Tym pracownikom w f-cji KADRY->Kartoteka osobowa (wybraé pracownika) -> <F3>-dane osobowe (str.6) wypehic
informacje Czy liczyé FP = N oraz Czy liczyé FGSP = N z odpowiednia data OD. Najlepiej na poczatku roku
wyszukaé pracownikow, ktorzy w trakcie roku 2010 ukoncza 55/60 lat i od razu przypisa¢ im zerowe sktadki na FP i
FGSP z whasciwymi datami.

W celu wyszukania w/w pracownikow mozna postuzy¢ si¢ programem pomocniczym: KADRY -> Wydruk
pracownikow, ktorzy ukonczyli okreslony wiek (szczegdlowy opis przy wersji 7.90).

13) Kasowanie miesi¢gcznych zbioréw roboczych — NIE DOTYCZY uzytkownikow, ktérzy posiadaja wersje z
Katalogami Rocznymi.

To czy Panstwo posiadacie wersjg programu z katalogami rocznymi mozna zobaczy¢ nad menu gtéwnym programu. W
drugiej linijce od gory ekranu wyswietlony jest numer wersji oraz informacja o katalogach rocznych.



Dalsza czgs¢ pkt 12) dotyczy uzytkownikéw NIE posiadajacych wersji z Katalogami Rocznymi.

Przed przystapieniem do kasowania zbioréw z roku 2009 prosimy w wykonanie kopii bezpieczenstwa aktualnych
danych (patrz dokumentacja) i ZACHOWANIE tej kopii.

Przed przystapieniem do liczenia plac za nowy miesiac nalezy koniecznie, skasowac zbiory:

- DOKmm (sktadniki biezace za miesiac mm)

- KARTYmm (karty pracy za miesiac mm)

- PLACmmX (lista podstawowa za miesiac mm dla pracownikoéw o charakterze pracy X)

- LDmm_nnn (lista dodatkowa nr nnn za miesiac mm)

W przypadku zbiorow PLACmmX, program przy generowaniu wyplaty za miesiac mm zapyta si¢ czy usunaé
istniejace zbiory PLACmmX. W przypadku pozostatych zbioréw nie ma takiego pytania.

Nie usunigcie miesigcznych zbiordw roboczych spowoduje natozenie si¢ danych z roku biezacego i roku poprzedniego
(szczegdty w dokumentacji systemu PLACE w rozdziatach 11.15.3 i I11.2.5).

Kasowanie w/w zbiorow wykonuje si¢ w funkcji PEACE -> Dokumenty placowe -> Kasowanie zbiorow. W
przypadku list dodatkowych, poza skasowaniem zbioréw LDmm_nnn, nalezy usuna¢ listy dodatkowe z miesigcznych
wykazow list dodatkowych ( PEACE -> Listy dodatkowe -> Listy dodatkowe -> Del — Anulowanie listy ).

14) Wydruk PIT’6w.

Program ma mozliwos$¢ drukowania : PIT-11, PIT-40, PIT-4R
1) Aby wydrukowa¢ PIT-11 nalezy w warunkach wydruku wybra¢ ustawienie ,, Pracownicy nie rozliczani” i w polu
,, miesiqc zwolnienia” wpisac¢ spacje (klawiszem <del>).
2) Aby wydrukowaé PIT-40 nalezy w warunkach wydruku wybra¢ ustawienie ,, Pracownicy rozliczani” i w polu
,,miesiqc zwolnienia” wpisaé spacje (klawiszem <del>).
Ponadto dla pracownikoéw rozliczanych przez zaktad (PIT-40) nalezy uzupehi¢ pole PIT12 w funkcji Kartoteka
Podatkowa -> Aktualizacja Danych Osobowych -> <F9>edycja
informacja PIT12 : 1 - drukuj PIT-40
<spacja>- drukuj PIT-11
ulga z tytutu wychowywania dzieci:
1. lloé¢ dzieci:
2. Kwota ulgi: (program wyliczy kwotg w oparciu o ilo§¢ dzieci i kwotg na 1 dziecko wpisana przy
progach podatkowych)
3) Jezeli pracownik jest zwolniony, to aby wydrukowac dla niego PIT nalezy w warunkach wydruku w polu ,, miesiqc
zwolnienia” wpisa¢ wlasciwy rok-miesiac i wybra¢ ustawienie ,,ze zwolnionymi”.

4). Doktadny opis przygotowania i wydruku PIT-4R znajduje si¢ w opisie zmian do wersji 7_60

UWAGA: jezeli pracownik osiagat przychody opodatkowane na dwoch numerach ewidencyjnych, powinien mieé¢
wpisany ten sam numer ,, gflownego zatrudnienia” (patrz Kadry -> Kartoteka Osobowa -> klawisz <F2>-
przyjecia). Wowczas wydrukuje si¢ PIT taczny.

UWAGA: wszystkie dane na PIT drukuja si¢ z Kartoteki Podatkowej pracownika. W przypadku niezgodnosci nalezy
ustawic¢ si¢ na Kartoteke Podatkowa pracownika i przeanalizowac wartosci z poszczegolnych miesigey. Na
klawisz <Enter> rozwija si¢ szczegdtowe rozpisanie zrodet przychodow — wazne, zeby nie byto przesunigé
poszczegdlnych wartosci do niewlasciwych zrodel przychodéw. Wartosci na Kartotece Podatkowej
pracownika mozna zmienia¢. Ci z Panstwa, ktorzy posiadaja funkcj¢ wydruku Kartoteki Podatkowej moga
z niej skorzysta¢ przy wyjasnianiu ewentualnych watpliwosci.

UWAGA: drukujac PIT dla jednego (wybranego) pracownika mozna wpisa¢ daty od.. do.., ktére zostang
wydrukowane na PIT Daty nalezy wpisywac tylko w szczegdlnych sytuacjach. W typowych przypadkach
program sam dobiera daty i nie ma potrzeby ich wpisywania.

Dla pracownikdéw rozliczanych przez zaktad (PIT-40) mozna automatycznie wygenerowac réznice podatkowe i

rozliczy¢ je w wyplacie wybranego miesigca. W tym celu nalezy wykonaé funkcj¢ Kartoteka Podatkowa (podaé rok

2009 m-c 12) -> Wydruk roznic podatkowych. Program zapyta czy Dopisa¢ automatycznie korekty podatku (T/N)? -

potwierdzi¢ T (tak). Zatwierdzi¢ kod korekty podatku 979 i wypeli¢ miesiac, w ktorym ma by¢ rozliczony podatek;

np. dla marca pole Nazwa dokumentow biezqcych ... musi by¢ wypelnione warto$cia DOKO3.

Rozliczenie podatku mozna wydrukowa¢ na PIT-4 za dowolny miesiac. W tym celu przed wydrukiem PIT-4 nalezy

wybra¢ Rozlicz.podatku za ubiegly rok i wypeli¢ miesiac wyplaty, w ktorym nastgpito rozliczenie (w naszym

przypadku 03). Analogicznie rozliczenie podatku za ubiegty rok pojawi si¢ w rozliczeniu rocznym na PIT-4R.

W celu ustalenia pracownikow, ktorym nalezy wydrukowa¢ PIT, mozna postuzy¢ si¢ wydrukiem kontrolnym:
PLACE—Kartoteka Podatkowa — Lista pracownikow do PIT za rok .... (szczegdtowy opis przy wersji 7.90).



15) Tworzenie zbioréw na 2010 rok.

Zbiory niezbgdne do pracy programu w 2010 roku sa tworzone w trakcie zamknigcia grudnia 2009. Jezeli konieczna
jest wyptata wynagrodzenia w 2010 roku przed zamknigciem grudnia 2009, to program moze komunikowaé o braku
niektorych zbioréw. W takiej sytuacji najlepiej jest uruchomi¢ funkcj¢ zamknigcia miesiaca 12.2009, potwierdzi¢ czas
nominalny, a nastgpnie pominaé wszystkie pozostate funkcje. Po takiej operacji miesiac grudzien pozostanie otwarty, a
zbiory na nowy rok zostana przygotowane.

16) Dwie wyplaty w grudniu.

Czgs¢ pracodawcow, ktorzy placa swoim pracownikom wynagrodzenie za dany miesiac do 10-go dnia nastgpnego
miesigca wyptaca wyjatkowo wynagrodzenie za grudzien w grudniu (normalnie byloby ptacone do 10 stycznia
nastgpnego roku).

Zatem mamy tu do czynienia z sytuacja, gdy w grudniu wyptacone sa dwie pensje: za listopad i za grudzien.

Ponizej opisujemy jak w programie obstuzy¢ taka sytuacje.

1. Sprawdzi¢ czy w programie jest ustawiony parametr PIT4 DATA, ktory pozwala aktualizowaé Kartoteke
Podatkowa zgodnie z data wyplaty. Jesli brak takiego parametru, to nalezy go dopisac:

Bazy kodowe/Parametry systemu -> Zbiory — modut KADRY -> Parametry rozne (ZB_PARAM.DBF),
klawisz <F5>-aktualizacja, klawisz <F2>-dopisanie:

- Nazwa pola: PIT4_DATA

- Opis parametru: dowolny komentarz, np. Aktualizacja K.Podat. wg daty wyplaty

- Typ pola: L

- Struktura pola: zostawi¢ niewypetnione

- Warto$¢ parametru: T

- Parametr lokalny: T

2. Wygenerowac place za grudzien, podajac grudniowa date wyptaty (np. 30.XII)

3. Zaroéwno na wyptacie za XI jak i za XII (obie wyptacone w grudniu) zostang uwzglgednione ulga i koszty uzyskania.
Mozna usuna¢ koszty i ulgg na jednej z wyptat (np. za XII) w f-cji PELACE -> Liczenie plac -> Przeglqdanie /
korekta plac pracownika. Nalezy dla kazdego pracownika w sktadniku 004 (koszty) i 971 (ulga) wpisaé warto$¢
kwoty i podstawy rowna zero. Zapisa¢ zmiany klawiszem <F10>.

4. Po tak przygotowanej wyptacie nalezy zamkna¢ miesiac grudzien i zaktualizowa¢ kartoteke podatkowa za miesiac
grudzien. W Platniku i na PIT w m-cu grudniu zostanie wykazana wyptata za XI i XIL

5. Jezeli w miesiacu styczniu nastgpnego roku pracownicy nie otrzymaja zadnego wynagrodzenia (wyptlata za grudzien
byta wyptacona w grudniu, a wyplata za styczen bedzie wyptacona w lutym), to za miesiac styczen nalezy do ZUS'u
wysltaé zerowe deklaracje ZUS-RCA. Program kadrowo-ptacowy automatycznie wygeneruje takie deklaracje, jezeli
begdzie ustawiony parametr M. GEN_ZUSO:

Bazy kodowe/Parametry systemu -> Zbiory — modut KADRY -> Parametry rozne (ZB_PARAM.DBF),

klawisz <F5>-aktualizacja, klawisz <F2>-dopisanie:

- Nazwa pola: M_GEN_ZUSO0 (cyfra zero!)

- Opis parametru: dowolny komentarz, np. Zerowe RCA gdy brak wyptaty

- Typ pola: L

- Struktura pola: zostawi¢ niewypelnione

- Warto$¢ parametru: T

- Parametr lokalny: F

Aby deklaracje zostaly poprawnie wygenerowane pracownicy zwolnieni musza by¢ wyrejestrowani w programie
kadrowo-placowym. Jezeli data wyrejestrowania z ubezpieczen nie jest wypelniona, program potraktuje takiego
pracownika jako ubezpieczonego i wygeneruje dla niego zerowe RCA.

17) HARMONOGRAM - co kiedy nalezy wykona¢.

1 Przed policzeniem wyptaty wyplaconej w styczniu (za grudzien wyptaconej w styczniu 2010 lub za styczen
wyplaconej w styczniu 2010)
- przypisa¢ pracownikom ulge podatkowa i koszty uzyskania przychodu obowiazujace w roku 2010 — pkt.6
- ustawi¢ progi podatkowe na rok 2010 — pkt.5
- zmieni¢ parametry dla Rady Nadzorczej, umow zlecenia i o dzieto — pkt.7 i 8
- zmieni¢ limitu zarobkéw dla placacych sktadki — pkt.9
- zweryfikowa¢ kobiety po 55 roku zycia i mezczyzn po 60 roku zycia — zerowa sktadka na FP i FGSP — pkt. 13

2 Przed policzeniem wyptaty za styczen (wyptaconej w styczniu lub w lutym) 2010
- wykona¢ otwarcie kalendarzy pracownikdéw na rok 2010 (przed wprowadzaniem nieobecnosci za 2010 rok) — pkt.1
- wprowadzi¢ dni wolne na 2010 rok — pkt.4
- zweryfikowa¢ pracownikow po 50 roku zycia — 14 dni chorobowego ptatnego przez zaktad — pkt.12
- wykasowa¢ miesigczne zbiory robocze (tylko dla wersji bez katalogéw rocznych) — pkt.14
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3 Po zamknigciu miesigca grudnia 2009 a przed zamknigciem miesiaca stycznia 2010
- wykona¢ aktualizacje roczna kartoteki ptacowej — pkt.2

18) Zglaszanie problemow.

Przypominamy, ze uzytkownicy, ktorzy nie zawarli z nami umowy o nadzor autorski moga
zglaszaé problemy wylacznie pocztg elektroniczng.

Poczawszy od wersji 7_30d w menu Programy pomocnicze zostata dotozona funkcja Zgloszenie problemu, ktora nalezy
si¢ postuzy¢ przy formutowaniu zapytania.

Wzér zgloszenia problemu poczta elektroniczna dostgpny jest rowniez naszej stronie www.alexa.com.pl.

Zachecamy Panstwa do korzystania z dokumentacji eksploatacyjnej dostgpnej na naszej stronie internetowe;.

Uzytkownicy, ktorzy zawarli z nami umowg o nadzor autorski, moga zgtasza¢ problemy na dotychczasowych zasadach:
telefon, internet, fax itp.

0d 2007 roku stuzymy panstwu nowa forma pomocy. Jesli zachodzi taka potrzeba, wowczas za Panstwa wiedza i zgoda
mozemy zdalnie potaczy¢ si¢ z Waszym komputerem i wykona¢ na nim odpowiednie operacje.

Od 1.01.2005 roku w ramach umowy otrzymujecie Panstwo droga elektroniczna zawiadomienia o nowych wersjach
programu ALEXA Kadry-Place zawierajacych istotne zmiany (np. wynikajace ze zmiany przepisOw w sposobie
naliczania ptac).

19) ARCHIWOWANIE DANYCH !!!

Przypominamy o koniecznosci wykonywania kopii bezpieczenstwa danych na dyskietkach lub dysku twardym
(lokalnym lub sieciowym) - patrz dokumentacja. Jezeli dane Panstwa nie sg zabezpieczane w inny sposob, to archiwum
jest JEDYNYM zrédlem danych mozliwych do odtworzenia po ewentualnej awarii komputera. Na dyskietkach jest
zawsze archiwowany komplet danych z wybranego roku (podanego po wyborze funkcji archiwowania). Na dysku
twardym mamy mozliwo$¢ zarchiwowania danych z wybranego roku lub ze wszystkich lat. Ze wzgledu na awaryjnosé¢
dyskietek radzimy wykona¢ archiwowanie na dyskietkach co najmniej w dwoch kopiach.

20) Inne uwagi.

1) Na naszej stronie internetowej zamieszczamy komentarze dotyczace dostosowania naszego programu Kadrowo-
Placowego do zmian w przepisach, a takze zamieszczamy najnowsza wersj¢ programu zawierajacq ulepszenia
programowe.

2) Prosimy o regularne odwiedzanie naszej strony www.alexa.com.pl , zwlaszcza na przetomie roku, kiedy zmian jest
najwigce;j.
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