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Opis problemu

Oswiadczenie na potrzeby ryczattu samochodowego musi by¢ drukowane, podpisywane
przez pracownika oraz potwierdzane przez upowaznionych pracownikow w zakresie
zgodnosci wykazanych dni pomniejszajgcych ryczatt oraz korzystania lub niekorzystania z
samochodu stuzbowego Dni pomniejszajgce ryczatt to: urlopy, absencje, delegacje
stuzbowe i inne wyjscia/ wyjazdy.

Oprogramowanie elektronicznego o$wiadczenia na potrzeby ryczattu samochodowego
wyeliminowatoby potrzebe osobistego sktadania oswiadczen w biurze danej jednostki
organizacyjnej. W przypadku Nadlesnictw, gdzie jest najwiecej tych dokumentow,
generowane sg niepotrzebne koszty delegacji na dojazd do biura w celu zlozenia
oswiadczenia.

nazwy ekranow
nazwy tabel
nazwy przyciskow
nazwy okien

nazwy punktéw menu
Sposob rozwigzania:

1. Modyfikacja stownika pojazdéw prywatnych

W stowniku pojazdéw prywatnych dostepnym z poziomu panelu Kadry (Sciezka
dostepu: Kadry/ Administracja modutu/ Stowniki/ Pojazdy prywatne) nalezy
umozliwi¢ przywigzanie wprowadzonych pojazdow do obowigzujgcych umow na
uzywanie pojazdow do celdéw stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig pracodawcy.
Operacja dodawania i edycji ww. umoéw powinna by¢ dostepna tylko w menu Kadry
— dla pracownika prowadzgcego w jednostce zagadnienie uméw. W panelu
uzytkownika powinien by¢ dostepny tylko podglad wprowadzonych danych.

Na dole ekranu ,,Stownik pojazdéw prywatnych”, pod tabelg ,,Pojazdy” nalezy
doda¢ tabele ,,Umowy na uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych (ryczatt)”.
Pod tabelg przyciski: Dodaj, Edytuj, Usun, Podglad, Historia.
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Przycisk Dodaj wywota okienko umozliwiajgce wprowadzenie umowy. Nazwa okna
Dodanie umowy, na oknie pola edycyjne do wpisania dat obowigzywania umowy
(Data obowigzywania od, Data obowigzywania do, Informacje dodatkowe).
Dodajemy dane dla wybranego w tabeli powyzej pojazdu.

Pole edycyjne informacji dodatkowych z funkcjonalnoscia przechowywania
poprzednich wpisow (mechanizm ,lupki” stosowany wczesniej np. w celu wyjazdu
dla delegaciji) bez kontroli wypetnienia. Przyciski Zatwierdz/ Anuluj. To samo okno
wywotywane bedzie takze przyciskami Edytuj/ Usun/ Podglad. Rézne bedg tylko
przyciski na oknie. W przypadku wywotania przyciskiem Edytuj — Zatwierdz/ Anuluj,
w przypadku Usun — Usun/Anuluj, w przypadku Podglad — Podglad/Anuluj. Petna
edycja oraz usuniecie wpisu bedzie mozliwa tylko wéwczas, gdy nie zostat on ujety
na przestanym oswiadczeniu. Jezeli oswiadczenie z danym wpisem zostato
przestane, mozliwa jest edycja tylko w zakresie wydtuzenia daty obowigzywania do.
Historia tworzy sie analogicznie jak w innych dokumentach modutu ,Absencje
i delegacje”.

Nalezy zastosowaC kontrole logiczng, ktora uniemozliwi wprowadzenie
zachodzagcych na siebie okresow obowigzywania umoéw dla réznych rodzajow
pojazddéw (o zréznicowanych stawkach za 1 km przebiegu) u jednego pracownika.
W przypadku gdy rodzaj pojazdu jest taki sam (taka sama stawka za 1 km)
dopuszczalne jest wprowadzenie takiego samego okresu obowigzywania umowy do
wiecej niz jednego pojazdu danego pracownika (wiecej niz jeden pojazd na umowie).

Sortowanie danych wg: data obowigzywania do malejgco.

Dodatkowo, na ekranie ,,Stownik pojazdéw prywatnych”, pod tabelg ,,Umowy na
uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych (ryczatt)” nalezy dodac¢ tabele
,Udzielone pozyczki samochodowe”. Pod tabelg przyciski: Dodaj, Edytuj, Usun,
Podglad, Historia.

Przycisk Dodaj wywota okienko umozliwiajgce wprowadzenie umowy. Nazwa okna
Dodanie umowy, na oknie pola edycyjne do wpisania dat obowigzywania umowy
(Data umowy, Data obowigzywania od, Data obowigzywania do, Kwota pozyczki,
Oprocentowanie). Dodajemy dane dla wybranego w tabeli ,,Pojazdy” wiersza.
Dodanie informacji o udzielonej pozyczce moze by¢ wprowadzone dla wybranego
pojazdu niezaleznie od wprowadzenia danych do tabeli ,Umowy na uzywanie
pojazdu do celéw stuzbowych (ryczait)”.

Dodanie w SILPweb nowych punktéw menu na potrzeby obstugi
elektronicznego oswiadczenia na potrzeby ryczaltu samochodowego

Zaréwno w panelu Kadry jak i w Panelu uzytkownika nalezy utworzy¢ dodatkowy
punkt menu ponizej punktu Miesieczna ewidencja przebiegu pojazdu o nazwie
Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego. Punkt ten
powinien zawiera¢ nastepujgce podmenu:

2.1. Kadry/ Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego

— Zwiekszenie limitu miesiecznego
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— Dni pomniejszajgce ryczatt

— Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni

— Potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego
— Transfer do KP

— Rejestr

2.2. Panel uzytkownika/ Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego

— Zwiekszenie limitu miesiecznego

— Dni pomniejszajgce ryczatt

— Opracowanie

— Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni

— Potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego

— Rejestr
Dla wszystkich wymienionych punktow menu oraz przyciskbw w menu lokalnym
opisanych w ponizszej dokumentacji powinna funkcjonowa¢ mozliwo$¢ odrebne;j
autoryzaciji.

Dodanie w SILPweb formatek pozwalajagcych na uzupetnienie brakujacych
danych:

3.1. Zwiekszenie limitu miesiecznego

Ekran Zwiekszenie limitu kilometrow umozliwia wprowadzenie liczby kilometréw
oraz tytut zwiekszenia limitu dla okreslonego zakresu czasowego. W celu
uproszczenia dalszej obstugi zwiekszen (korekt, modyfikacji) przyjmuje sie, ze
zwiekszenie wprowadzamy odrebnie dla kazdego miesigca — analogicznie jak dla
kazdego miesigca odrebnie generowane jest oswiadczenie. Ekran ten
uruchomiony z menu Kadry bedzie zawierat liste wszystkich pracownikéw,
natomiast uruchomiony z menu Panel uzytkownika bedzie dotyczyt tylko
pracownika zalogowanego.

Sortowanie danych wg: nazwisko rosngco, imie rosngco

Zwiekszenie limitu kilometrow:

Rok: 2020| v |
Miesiac: 7 | v |

Pracownicy: ™ Aktualni ™ Wszyscy

(" Aktualnie posiadajacy ryczatt ™ Wszyscy
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Pracownicy

Numer adresowy # Nazwisko # Imig # Stanowisko # Komdrka organizacyjna #

f |
@ 5401 Podlesniczy ZP
() T24 Leéniczy zZs
O | 737 Lesniczy ZL
| 729 Podlesniczy ZP
() | 5713
) |T38

O | 723

Podlesniczy P
Lesniczy ZL
Podlesniczy ZP

T8 Leéniczy ZL

Ef'll"'l

4 e »RRE

Ponizej znajdzie sie tabela o nazwie Zwiekszenia limitu zawierajgca kolumny: Rok,
Miesigc, Liczba km, Tytut zwiekszenia.

Sortowanie danych wg: rok malejgco, miesigc malejgco.
Pod tabelg przyciski: Dodaj, Edytuj, Usun, Podglad, Historia

Przycisk Dodaj wywota okienko umozliwiajgce wprowadzenie zwiekszenia. Nazwa
okna Dodanie zwiekszenia limitu kilometréw, na oknie pola edycyjne do wpisania
liczby km oraz opisu. Dodajemy dane dla wybranego na poprzednim ekranie roku,
miesigca i pracownika. Pole do wpisania liczby km z kontrolg wartosci na liczby
catkowite oraz opisem tej kontroli w tzw. chmurce — analogicznie jak to ma miejsce
przy wprowadzaniu liczby km w rozliczeniu delegacji. Pole edycyjne opisu
z funkcjonalnoscig przechowywania poprzednich wpisow (mechanizm lupki”
stosowany wczesniej np. w celu wyjazdu dla delegacji) oraz kontrolg wypetnienia
(mechanizm stosowany w polu ,Uwagi” np. w procesie odrzucenia delegacji).
Przyciski Zatwierdz/ Anuluj. To samo okno wywotywane bedzie takze przyciskami
Edytuj/ Usun/ Podglad. Rézne bedg tylko przyciski na oknie. W przypadku
wywotania przyciskiem Edytuj — Zatwierdz/ Anuluj, w przypadku Usun -
Usun/Anuluj, w przypadku Podglad — Podglad/Anuluj. Edycja oraz usuniecie
wpisu bedzie mozliwe tylko wowczas, gdy nie zostat on ujety na przestanym
oswiadczeniu. Co do zasady dla kazdego miesigca istnieje jeden wpis. Jezeli
konieczne jest wprowadzenie nowego wpisu w danym miesigcu, to poprzedni nalezy
anulowac¢ (lub skorygowac). Historia tworzy sie analogicznie jak w innych
dokumentach modutu ,Absencje i delegacje”.

3.2. Dni pomniejszajgce ryczatt

Ekran Dni pomniejszajace ryczatt umozliwia wprowadzenie dat, w ktérych:

— pracownik korzystat do celéw stuzbowych z pojazdu stanowigcego wtasnosé
pracodawcy
— pracownik nie dysponowat pojazdem do celdéw stuzbowych
Ekran ten uruchomiony z menu Kadry bedzie zawierat liste wszystkich
pracownikow, natomiast uruchomiony z menu Panel uzytkownika bedzie dotyczyt
tylko pracownika zalogowanego.
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Dni pomniejszajace ryczait

Pracownicy: (" Aktualni ™ Wszyscy

(@ Aktualnie posiadajacy ryczatt ™ Wszyscy

Pracownicy

Numer adresowy * Nazwisko # Imie * Stanowisko # Komdrka organizacyjna *

[n

(® 5401 Podlesniczy P
O T24 Lesniczy Zs
O | 737 Lesniczy L
| 729 Podlesniczy ZP
() | 5713 Podlesniczy ZP

O 736 Lesniczy ZL

O |723 Podlesniczy ZP

O T8 Lesniczy ZL

[
w

4 »e BEBD

Ponizej znajdzie sie tabela o nazwie: Dni pomniejszajace ryczalt zawierajgca
kolumny: Data, Rodzaj pomniejszenia, Opis.

Sortowanie danych wg: data malejgco.
Pod tabelg znajda sie przyciski: Dodaj, Edytuj, Usun, Podglad, Historia

Przycisk Dodaj wywota okienko umozliwiajgce wprowadzenie daty i opisu. Opis
okna Dodanie daty pomniejszajacej ryczalt, na oknie kalendarz do wyboru daty,
lista wyboru ze wskazaniem rodzaju pomniejszenia (zawierajgca wartosci:
.Niedysponowanie pojazdem do celéw stuzbowych” oraz ,Korzystanie do celéow
stuzbowych z pojazdu stanowigcego wiasnosé pracodawcy”) oraz pole edycyjne
opisu. Przyciski Zatwierdz/ Anuluj. To samo okno wywotywane bedzie przyciskami
Edytuj/ Usun/ Podglad. R6zne bedg tylko przyciski funkcyjne. W przypadku Usun
— Usun/Anuluj, w przypadku Podglad — Podglad/Anuluj. Edycja oraz usuniecie
wpisu bedzie mozliwe tylko wowczas, gdy nie zostat on ujety na przestanym
oswiadczeniu. Historia tworzy sie analogicznie jak w innych dokumentach modutu
~<Absencje i delegacje”.

Opracowanie oswiadczenia na potrzeby ryczatltu samochodowego

Punkt menu Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego/ Opracowanie umozliwia utworzenie dokumentu oswiadczenia
pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego oraz przestanie do pracownika
odpowiedzialnego za potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni obnizajgcych
ryczatt. Od momentu utworzenia oswiadczenia, na kazdym etapie zycia dokumentu
mozliwe jest wygenerowanie pliku pdf z podgladu dokumentu.

Na ekranie Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczatltu samochodowego -
opracowanie
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widnieje tabela z oczekujgcymi na utworzenie oswiadczeniami. Tabela
Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego sktada sie
z nastepujgcych kolumn:

— Numer adresowy,
— Nazwisko,

- Imie,

- Rok,

— Miesigc,

— Status.

Tabela umozliwia (jak w innych tabelach w aplikacji) zastosowanie filtrow na
kolumnach oraz zaznaczenie pojedynczego wiersza.

Sortowanie danych wg: rok malejgco, miesigc malejgco, pracownik rosngco.
Pod tabelg znajdzie sie przycisk funkcyjny Utworz.

Dane do tabeli pobierane sg analogicznie jak do tabeli funkcjonujgcej na oknie
parametréw raportu ,Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego” tj. na liscie widniejg dane pracownika pod warunkiem, ze dla
wybranego miesigca w silp znakowym (Kadry — Place -> Stale sktadniki)
wprowadzono sktadnik ryczattu samochodowego. Na liscie pojawi sie tyle wierszy,
ile pracownik ma zakonczonych miesiecy w zakresie wprowadzonego w silp
znakowym sktadnika ryczattu samochodowego dla ktorych nie zostato utworzone
elektroniczne oswiadczenie. Data poczatkowa, od ktérej majg pojawiaé sie
ewidencje nieutworzone zostanie wskazana w ustaleniach w czasie wdrozenia.

Po zaznaczeniu wiersza z uzywanym w danym miesigcu pojazdem i wyborze
przycisku Utworz wyswietla sie okno z oswiadczeniem, ktérego wzoér przedstawiono
w ostatnim punkcie niniejszego opracowania. Na oknie przyciski Zatwierdz/ Anuluj.
Wzér oswiadczenia zawiera dane dotychczas generowane w raporcie
,Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego” oraz dodatkowo:

— wiersz ,Wiele absencji godzinowych jednego dnia (suma>8)” wypetniony
wartosciami dla utworzonych w SILP znakowym absenc;ji ,WIELE”

— wiersz ,Korzystanie do celow stuzbowych z pojazdu stanowigcego wtasnosc¢
pracodawcy” wypetniony wartosciami wprowadzonymi na ekranie ,Daty
korzystania do celow stuzbowych z pojazdu stanowigcego wiasnosc¢
pracodawcy” SILPweb (Absencje | delegacje> Kadry/ Panel
uzytkownika-> OsSwiadczenie pracownika na potrzeby ryczaitu
samochodowego = Korzystanie z samochodu stuzbowego)

— wypetniong wartos¢ ,Razem liczba dni roboczych powodujgcych
zmniejszenie ryczattu” (suma z wierszy powyzej)

— wypetniong informacje o zwiekszeniu limitu km (wiersz ,Zwigkszenie limitu
O it Kmztytutu ..o ), olle
wprowadzono dla danego miesigca zwiekszenie limitu — warto$é
wprowadzona w SILPweb na ekranie (Absencje i delegacje—> Kadry/ Panel
uzytkownika-> OsSwiadczenie pracownika na potrzeby ryczaitu
samochodowego = Zwiekszenie limitu)
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— jezeli dla danego miesigca nie wprowadzono zwigekszenia limitu, wiersz
Zwiekszenie limitu O km z tytutu
............................................... . nie jest wyswietlany.

Oswiadczenie generowane jest dla zalogowanego uzytkownika. Jezel
wygenerowano oswiadczenie ije podpisano, niemozliwe jest ponowne
wygenerowanie dokumentu. Ewentualne ponowne wygenerowanie umozliwia
dopiero usuniecie pierwotnego dokumentu za pomocg funkgji restrykcyjnej ,Usun
rozliczenie” opisanej w dalszej czesci niniejszego opracowania.

Po utworzeniu oswiadczenia pod tabelg dostepne sg przyciski (gdy zaznaczono
wiersz z utworzonym oswiadczeniem):

— Podglad — wyswietla (do podgladu) okno z utworzonym oswiadczeniem,
przycisk Zamknij

— Podpisz i wyslij — wyswietla (do podglagdu) okno 2z utworzonym
oswiadczeniem, przycisk Zatwierdz/ Anuluj

— Historia - tworzona analogicznie jak w innych miejscach aplikaciji

Kazdorazowo przy wyborze przycisku Podglad oraz Podpisz i wyslij nastepuje
odswiezenie danych ujetych na oswiadczeniu.

Po kliknieciu przycisk Podpisz i wyslij dokument przesytany jest do:

— punktu menu Kadry-> Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego-> Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni — zawsze

— punktu menu Panel uzytkownika -> Oswiadczenie pracownika na
potrzeby ryczaltu samochodowego-> Potwierdzenie zgodnosci
wykazanych dni — jezeli na ekranie wysytania oswiadczenia w polu ,Wyslij
do” wybrano pracownika z listy

Mechanizm przesytania dokumentu analogiczny jak w przypadku wystania
dokumentu rozliczenia delegacji do kontroli merytoryczne;.

Na liscie adresatéw, do ktérych mozna przesta¢ oswiadczenie pojawiajg sie
pracownicy, ktorym autoryzowano punkt menu Panel uzytkownika -
Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego->
Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni.

Kontrole logiczne dla podpisania i przestania oswiadczenia:

a) Zakonczenie miesigca, ktorego dotyczy (wygenerowanie podglgdu moze odby¢
sie takze w trakcie trwania miesigca).

b) Wyjatkiem od powyzszej zasady jest zakonczenie przebiegu zatrudnienia
pracownika w miesigcu ktérego dotyczy oswiadczenie. Jezeli w SILP znakowym
przebieg zatrudnienia zostat zakonczony datg z zakresu miesigca ktorego
dotyczy o$wiadczenie, mozliwe jest wczedniejsze (przed zakonczeniem
miesigca) utworzenie , podpisanie i przestanie dokumentu (Kadry-Ptace/ Dane
personalne/ 1- Zatrudnienie).

c) Brak na oswiadczeniu pojazdu, ktéry wskazano w umowie pozyczki
samochodowej (tabela ,Udzielone pozyczki samochodowe” na ekranie
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»Stownik pojazdéw prywatnych”). Sprawdzenie w okresie obowigzywania
pozyczki. Komunikat informacyjny, nieblokujgcy (np. Uwaga, do rozliczenia uzyto
pojazd niezgodny ze wskazanym w umowie pozyczki).

d) Rozliczenie i zatwierdzenie przez kierownika jednostki wszystkich rozliczen
delegaciji pracownika, ktére dotyczg danego miesigca (sprawdzenie od statusu
,W opracowaniu”, bezkosztowe do etapu kontroli merytorycznej).

e) Rozliczenie i zatwierdzenie przez kierownika jednostki wszystkich rozliczen
wyjscia/wyjazdu pracownika, ktére dotyczg danego miesigca (sprawdzenie od
statusu ,w opracowaniu”, bezkosztowe do etapu kontroli merytorycznej).

f) Potwierdzenie formalne wszystkich innych absencji dotyczgcych pracownika w
danym miesigcu.

g) Zatwierdzenie wszystkich urlopéw dotyczgcych pracownika w danym miesigcu.

h) Wykonanie global w silp znakowym dla wszystkich powyzej wymienionych dni
obnizajgcych ryczatt.

Niespetnienie powyzszych warunkéw skutkuje pojawieniem sie po wygenerowaniu
dokumentu oswiadczenia nastepujgcego komunikatu np.:

.Podpisanie i przestanie oswiadczenia jest niemozliwe — wymienione ponizej dni
powodujgce zmniejszenie ryczaltu sg niezatwierdzone w SILPweb lub
nieudostepnione w silp znakowym (Global)”: ,DEL” 03-06-2020, ,UW” 25- 06- 2020,
,2JUOKOL” 15-06-2020, ,CHPRA” od 28-06-2020 do 30-06-2020".

Kontrola dziata od momentu utworzenia dokumentu w SILPweb tj. od statusu w
opracowaniu.

Po podpisaniu i przestaniu oswiadczenia za dany miesigc znika z tabeli
Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego rekord
dotyczgcy danego miesigca.

Po wystaniu oswiadczenia uzupetniane jest pole ,Podpis sktadajgcego
oswiadczenie” Imie, nazwisko, login — analogicznie jak to ma miejsce w dokumencie
elektronicznej ewidencji przebiegu pojazdu.

Kontrole logiczne dla miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu

Opisane powyzej kontrole logiczne uniemozliwiajgce dodawanie oraz modyfikacje
delegacji oraz wnioskéw/wyjs¢ wyjazdéw po utworzeniu ,Os$wiadcznia...” nalezy
zaimplementowa¢ takze dla miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu. Po
podpisaniu i wystaniu ewidencji zadziata kontrola uniemozliwiajgca dodanie
delegaciji oraz wniosku wyjscia/wyjazdu z uzyciem pojazdu i w miesigcu, dla ktérego
ewidencje utworzono. Nastgpi takze blokada modyfikacji delegacji i wnioskow
wyjazdowych, ktore na tej ewidencji zostaty ujete. Jezeli zaistnieje potrzeba korekty
dokumentow zrodtowych, moze sie ona odby¢ dopiero po usunieciu ewidencji za
pomocg funkcji restrykcyjnej ,Usun ewidencije”.

Ewidencja, tak jak dotychczas, generowana jest dla zalogowanego uzytkownika.
Jezeli wygenerowano ewidencje i jg podpisano, niemozliwe jest ponowne
wygenerowanie. Ponowne wygenerowanie ewidencji umozliwia dopiero usuniecie
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pierwotnego dokumentu ewidencji za pomocg funkcji restrykcyjnej ,Usun
ewidencje”.

Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni

Punkt menu Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni umozliwia potwierdzenie
dokumentu przez uprawnionego pracownika w zakresie prawidtowosci wykazanych
dni zmniejszajgcych ryczatt (urlopy, absencje, delegacje, wyjscia/wyjazdy, wiele w
jednym dniu). Przewidziano takze mozliwos¢ odrzucenia dokumentu do korekty
przez pracownika sktadajgcego oswiadczenie w sytuacji, gdy zaistniejg
nieprawidtowosci.

Na ekranie Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego -
potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni powodujgcych zmniejszenie
miesiecznego ryczattu widnieje tabela oswiadczeniami oczekujgcymi na
potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni powodujgcych zmniejszenie ryczattu.
Tabela Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego sktada
sie z nastepujgcych kolumn:

— Numer adresowy,

— Pracownik,

— Stanowisko

— Komorka organizacyjna,
- Rok,

— Miesiac,

— Status.

Tabela umozliwia (jak w innych tabelach w aplikacji) zastosowanie filtrow na
kolumnach oraz zaznaczenie pojedynczego wiersza.

Sortowanie danych wg: rok malejgco, miesigc malejgco, pracownik rosngco.

Pod tabelg z listg oswiadczen powinny znajdowacC sie nastepujgce przycisKki
funkcyjne:

— Podglad — wyswietla (do podgladu) formularz z danymi jak w punkcie
Opracowanie, przycisk Zamknij

— Potwierdz — wyswietla (do podgladu) formularz z danymi jak w punkcie
Opracowanie, dodatkowo pojawia sie mozliwos¢ wyboru pracownika
odpowiedzialnego za potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego -
pole ,Wyslij do”.

— Odrzu¢ - ekran jak w punkcie Potwierdz oraz pole ,Uwagi” z kontrolg
wypetnienia.

— Historia — tworzona analogicznie jak w innych miejscach aplikacji

— Stale Skladniki Wynagrodzenia — pojawia sie okno State skiadniki
wynagrodzenia opisane w punkcie , Transfer do podsystemu Kadry - Ptace”.

Na formatce wygenerowanej za pomocg przycisku Potwierdz dostepne sg przyciski
Zatwierdz oraz Anuluj. Po kliknieciu w przycisk Zatwierdz dokument przesytany
jest do:
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— punktu menu Kadry-> Os$wiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego->  Potwierdzenie korzystania z samochodu
stuzbowego — zawsze

— punktu menu Panel uzytkownika -> Oswiadczenie pracownika na
potrzeby ryczattu samochodowego-> Potwierdzenie korzystania z
samochodu stuzbowego — jezeli wybrano pracownika z listy ,Wyslij do”.

Mechanizm przesytania dokumentu analogiczny jak w przypadku wystania
dokumentu rozliczenia delegacji do kontroli merytorycznej tzn. jezeli nie wskazano
pracownika, dokument przesytany jest tylko do odpowiedniego punktu menu w
panelu Kadry, jezeli wskazano pracownika, dokument przesytany jest takze do tego
pracownika (punktu menu w Panelu uzytkownika).

Na liscie adresatéw, do ktérych mozna przestaé oswiadczenie pojawiajg sie
pracownicy, ktérym nadano uprawnienie do punktu menu Panel uzytkownika -
Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego->
Potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego.

Po przestaniu oswiadczenia uzupetniane sg pola daty (data wykonania funkcji
Zatwierdz) oraz podpisu (imie, nazwisko, login pracownika zatwierdzajgcego) w
sekcji ,Potwierdzam zgodnos¢ wykazanych dni powodujgcych zmniejszenie
ryczattu”.

Na ekranie wygenerowanym za pomocg przycisku Odrzué¢ dostepny jest przycisk
Zatwierdz oraz Anuluj. Po kliknieciu w przycisk Zatwierdz dokument przesytany
jest do punktu menu Panel uzytkownika-> Oswiadczenie pracownika na
potrzeby ryczaltu samochodowego-> Opracowanie. Program powinien
kontrolowaé wypetnienie pola ,Uwagi”.

Potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego

Punkt menu Potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego umozliwia
potwierdzenie dokumentu przez uprawnionego pracownika w zakresie korzystania/
niekorzystania z samochodu stuzbowego. Przewidziano takze mozliwo$¢
odrzucenia dokumentu do korekty przez pracownika sktadajgcego oswiadczenie w
sytuacji, gdy zaistniejg nieprawidtowosci.

Na ekranie Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego -
potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego widnieje tabela z
oswiadczeniami oczekujgcymi na potwierdzenie korzystania/ niekorzystania z
samochodu stuzbowego. Tabela Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego sktada sie z nastepujgcych kolumn:

— Numer adresowy,

— Pracownik,

— Stanowisko

— Komorka organizacyjna,
— ROk,

— Miesigc,

Strona 11 z 22



Zatacznik nr 3 do OPZ
Zn. Spr. DZ.270.34.2021

— Status.

Tabela umozliwia (jak w innych tabelach w aplikacji) zastosowanie filtrow na
kolumnach oraz zaznaczenie pojedynczego wiersza.

Sortowanie danych wg: rok malejgco, miesigc malejgco, pracownik rosngco.
Pod tabelg z listg oswiadczen znajdg sie nastepujace przyciski funkcyjne:

— Podglad — wyswietla (do podgladu) ekran z formularzem o$wiadczenia,
przycisk Zamknij

— Potwierdz — wysSwietla (do podgladu) ekran z formularzem os$wiadczenia,
widoczne jest potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni zmniejszajgcych

ryczatt
— Odrzu¢ — ekran jak w punkcie Potwierdz oraz pole ,Uwagi” z kontrolg
wypetnienia

— Historia — tworzona analogicznie jak w innych miejscach aplikacji
— Stale Skladniki Wynagrodzenia — pojawia sie ekran ,State sktadniki
wynagrodzenia” opisany w punkcie , Transfer do podsystemu Kadry-Ptace”.

Na ekranie wygenerowanym za pomocg przycisku Potwierdz dostepny jest przycisk
Zatwierdz oraz Anuluj. Po kliknieciu w przycisk Zatwierdz dokument przesytany
jest do punktu menu Kadry-> Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego-> Transfer do KP.

Po potwierdzeniu korzystania/ niekorzystania z samochodu stuzbowego:

— uzupetniane sg pola daty (data wykonania funkcji Zatwierdz) oraz podpisu
(imie, nazwisko, login pracownika zatwierdzajgcego) w sekcji ,Potwierdzam
korzystanie/ niekorzystanie z samochodu stuzbowego”

— dla dat wskazanych w wierszu ,Korzystanie do celéw stuzbowych z pojazdu
stanowigcego witasnos¢ pracodawcy” tworzona jest automatycznie absencja
w silp znakowym z kodem ,SAMSL” (korzystanie do celéw stuzbowych z
pojazdu stanowigcego wiasnos¢ pracodawcy) oraz wykonany dla niej Global
(ustawiony status ,W”)

— dla dat wskazanych przez pracownika w tabeli ,Dni pomniejszajgce ryczat”
z wartoscig ,Niedysponowanie pojazdem do celéow stuzbowych” tworzona
jest automatycznie absencja w silp znakowym z kodem ,INNE” (Inne
przyczyny obniz.rycz.sam.) oraz wykonany dla niej Global (ustawiony status
SW”)

Na ekranie wygenerowanym za pomocg przycisku Odrzué¢ dostepny jest przycisk
Zatwierdz oraz Anuluj. Po kliknieciu w przycisk Zatwierdz dokument przesytany
jest do punktu menu Panel uzytkownika-> OsSwiadczenie pracownika na
potrzeby ryczaltu samochodowego—-> Opracowanie. Program powinien
kontrolowa¢ wypetnienie pola ,Uwagi”.

Transfer do podsystemu Kadry - Place

Transfer do podsystemu Kadry - Ptace pozwala na automatyczne przestanie do SILP
znakowego zwiekszenia limitu km wprowadzonego na potwierdzonym
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oswiadczeniu. Utworzony zostanie dodatkowy sktadnik RYCZ.SAM w miesigcu,
ktérego dotyczy oswiadczenie (Kadry-Ptace - State sktadniki).

Na ekranie Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego -
transfer do podsystemu Kadry - Place widnieje tabela o$wiadczeniami
oczekujgcymi na transfer do podsystemu Kadry-Ptace SILP znakowego. Jezeli w
danym miesigcu nie wprowadzono zwiekszenia limitu km, dokument oswiadczenia
nie pojawia sie w tabeli. Tabela (nazwa tabeli: Oswiadczenia na potrzeby ryczattu
samochodowego - Skladniki wynagrodzenia) sktada sie z nastepujgcych
kolumn:

— Numer adresowy,

— Pracownik,

— Stanowisko

— Komorka organizacyjna,

- Rok,

— Miesigc,

— Status.
Tabela umozliwia (jak w innych tabelach w aplikacji) zastosowanie filtrow na
kolumnach oraz zaznaczenie jednego/ wielu/ wszystkich wierszy.

Sortowanie danych wg: rok malejgco, miesigc malejgco, pracownik rosngco

Pod tabelg z listg oswiadczeh powinny znajdowac¢ sie nastepujgce przyciski
funkcyjne:

— Podglad — wyswietla (do podglgdu) formularz/ formularze os$wiadczenia,
widoczny jest wpis o potwierdzeniu zgodnosci wykazanych dni
zmniejszajgcych ryczatt oraz potwierdzeniu korzystania/ niekorzystania z
samochodu stuzbowego, przycisk Zamknij

— State Skiadniki Wynagrodzenia — wyswietla formatke ,State sktadniki
wynagrodzenia” ( opis ponizej) wyswietlenie formatki mozliwe jest tylko przy
zaznaczeniu pojedynczego wiersza, jezeli zaznaczono wiecej niz jeden
wiersz, przycisk staje sie nieaktywny.

— Wykonaj transfer - wyswietla (do podglgdu) formatke/ formatki ,State
sktadniki wynagrodzenia” (gérna czes¢ okna — nagtébwkowa oraz sekcja
Zwiekszenie ryczattu, przyciski Zatwierdz, Anuluj (ij. dane ktérymi bedzie
zasilony SILP znakowy). Jezeli wczesniej nie zatwierdzono danych na
formatce ,State sktadniki wynagrodzenia” zadziata kontrola i poinformuje
0 koniecznosci wykonania zatwierdzenia. Komunikat blokujgcy Wystgpity
btedy: Brak zatwierdzenia sktadnika wynagrodzenia.

— Historia — tworzona analogicznie jak w innych miejscach aplikaciji,
wyswietlenie tylko przy zaznaczeniu pojedynczego wiersza, jezeli
Zzaznaczono wiecej niz jeden wiersz, przycisk jest nieaktywny

9.1. Opis okna: State skfadniki wynagrodzenia
Gorna czes¢ okna - nagtowkowa:

— Numer adresowy pracownika
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10.

— Nazwisko, Imie
— Rok, miesigc ktorego dotyczy ryczatt

Sekcja: Staty sktadnik ryczattu (podglad danych z SILP znakowego — obowigzujgcy
dla danego pracownika w zadanym okresie skfadnik dotyczacy ryczattu
samochodowego) np.:

— Skfadnik: 502 RYCZ.SAM>900

— Ciaggtosc: 0 CIAGLY

- Prog:

— Stawka 1100, Rodzaj stawki: iloS¢ km
— Okres: 2010.01.01-, Numer wyptaty: 40
— Poz. Planu: 2020018347 St-RYCZA

Sekcja: Zwiekszenie ryczaftu (utworzenie danych na podstawie danych
obowigzujgcego sktadnika (okna powyzej) oraz wprowadzonego na dany miesigc
zwiekszenia limitu)

— Sktadnik: 502 RYCZ.SAM>900 — przepisane okna powyzej

— Ciggtosc: 0 CIAGLY —j.w.

- Prog: - j.w.

— Stawka 200 (z danych wprowadzonych w menu ,Zwiekszenie limitu”), Rodzaj
stawki: ilos¢ km — przepisane z okna powyzej

— Okres: 2020.07.01-2020.07.31, Numer wyptaty: 40 (data obowigzywania
ustawiona od pierwszego do ostatniego dnia miesigca ktérego dotyczy
oswiadczenie), numer wyptaty przepisany z okna powyzej

— Poz. Planu: 2020018347 St-RYCZA — przepisane z okna powyzej

Mozliwos$¢ edycji pola Skfadnik. Dostepne na liscie wyboru sktadniki dotyczgce
ryczattu samochodowego: 502, 503, 504, 505, 511, 512

Jezeli pracownik zatwierdzi dane na oknie ,State skfadniki wynagrodzenia” na oknie
tym pojawi sie informacja: Zatwierdzono, data godzina, przez imie nazwisko login
(dziatanie analogiczne jak mechanizm zatwierdzania danych zespotu ksiegowego w
rozliczeniu kosztéw podrozy). Zapisujg sie dane pracownika ktéry ostatni zatwierdzit
ekran.

Formatka ,State sktadniki wynagrodzenia” podpieta jest takze w punktach menu
Potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni oraz Potwierdzenie korzystania z
samochodu stuzbowego pod przyciskami ,State Sktadniki Wynagrodzenia”. Na
tych etapach nie ma potrzeby funkcjonowania kontroli zatwierdzenia/ modyfikacji
ekranu.

Rejestr

Rejestr umozliwia przejrzenie wszystkich oswiadczen, takze oczekujgcych na
utworzenie. W menu Kadry widoczne sg oswiadczenia wszystkich pracownikow,
natomiast w Panelu uzytkownika widoczne sg tylko oswiadczenia pracownika i
jego podwtadnych. W panelu uzytkownika jest dodatkowy wybor:
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11.

Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu samochodowego - rejestr

Zakres o$wiadczen: ~ \Wasne " Podwiadnych

Na ekranie Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego
— rejestr widnieje tabela ze wszystkimi oswiadczeniami wg powyzej opisanych
kryteribw. Tabela Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu
samochodowego sktada sie z nastepujgcych kolumn:

— Numer adresowy,

— Pracownik,

— Stanowisko

— Komorka organizacyjna,

- Rok,

— Miesigc,

— Status.
Tabela umozliwia (jak w innych tabelach w aplikacji) zastosowanie filtréw na
kolumnach oraz zaznaczenie wyboru pojedynczego wiersza.

Dodatkowo, nad tabelg znajduje sie filtr na rok i status dokumentu (analogicznie
jak w innych rejestrach modutu)

Pod tabelg z listg oswiadczen znajdujg sie nastepujace przyciski funkcyjne:

— Podglad - wyswietla (do podgladu) formularz o$wiadczenia, przycisk
Zamknij
— Stale Skladniki Wynagrodzenia - wyswietla (do podgladu) formatke
~otate sktadniki wynagrodzenia”
— Historia - tworzona analogicznie jak w innych miejscach aplikaciji,
— Usun oswiadczenie (tylko w menu Kadry)
— Protokoét (tylko w menu Kadry)
Dziatanie przyciskow Usun oswiadczenie oraz Protokot opisano w punkcie
,Funkcja restrykcyjna Usun oswiadczenie”.

Statusy dokumentu oswiadczenia

a) ,oczekuje na utworzenie” — przed utworzeniem dokumentu oswiadczenia
b) ,w opracowaniu” - po utworzeniu os$wiadczenia ale przed wystaniem do

potwierdzenia zgodnos$ci wykazanych dni

c) ,oczekuje na potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni” - po wystaniu dokumentu
do potwierdzenia zgodnosci wykazanych dni
d) ,odrzucony z potwierdzenia zgodnosci wykazanych dni” - po odrzuceniu

dokumentu do pracownika z potwierdzenia zgodnosci wykazanych dni

e) ,oczekuje na potwierdzenie korzystania z samochodu stuzbowego” - po wystaniu

dokumentu do potwierdzenia korzystania z samochodu stuzbowego
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f) ,odrzucony z potwierdzenia korzystania z samochodu stuzbowego” - po
odrzuceniu dokumentu do pracownika z potwierdzenia korzystania z samochodu
stuzbowego

g) .potwierdzony” — po potwierdzeniu korzystania z samochodu stuzbowego, jezeli
nie ma zwiekszenia limitu km (nie ma przesyfania danych do SILP znakowego)

h) ,oczekuje” - po potwierdzeniu korzystania z samochodu stuzbowego, jezeli jest
zwiekszenie limitu km (oczekuje na przestanie danych do SILP znakowego)

i) ,zakonczony” — po wykonaniu transferu do podsystemu Kadry-Ptace

Aplikacja powinna wygenerowac¢ gtowki oswiadczen ze statusem ,oczekuje na
utworzenie” w tabeli Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego na oknie Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego - opracowanie dla wszystkich pracownikéw, ktorzy majg
przypisany sktadnik ryczattu samochodowego — od daty startowej ustalonej przy
wdrozeniu do ostatniego zakonczonego miesigca. Dodatkowo dla wszystkich
pracownikow ktérzy majg zakonczony przebieg zatrudnienia pracownika — dokument
powinien by¢ dostepny kazdego dnia miesigca w ktérym wprowadzono zakonczenie
zatrudnienia. Dla potrzeb testow przyjmujemy, ze bedg to 3 ostatnie miesigce.

Generowanie powiadomien

Przewiduje sie generowanie nastepujgcych powiadomien:

12.1. Przypomnienie o utworzeniu i przestaniu o$wiadczenia — po zaglobalowaniu
wszystkich absencji danego miesigca dla danego pracownika posiadajgcego
ryczatt

12.2. Informacja o oczekiwaniu na potwierdzenie zgodnosci wykazanych dni

12.3. Informacja o oczekiwaniu na potwierdzenie korzystania z samochodu
stuzbowego

12.4. Informacja o odrzuceniu z potwierdzenia zgodnosci wykazanych dni

12.5. Informacja o0 odrzuceniu z potwierdzenia korzystania z samochodu
stuzbowego

12.6. Informacja o oczekiwaniu na transfer do podsystemu Kadry-Ptace

Zdefiniowane powiadomienia nalezy umiesci¢ na liscie powiadomien w ,Ustawienia
powiadomien” w zakresie Absencji — na koncu listy, domysinie zaznaczone tylko
przypomnienie o utworzeniu oswiadczenia, pozostate niezaznaczone.

Szczegotowy opis warunkéw niezbednych do wygenerowania powiadomien opisano
w ponizszej tabeli.
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zgodnosci
wykazanych dni
powodujacych
zmniejszenie
ryczattu.

Panel
uzytkownika/
Oswiadczenie
pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/
Potwierdzenie
zgodnosci dni
(tylko dla
dokumentéw
przesytanych
imiennie)

Lp Adresat Temat Tres¢ wiadomosci Adresat Czynnos$¢ wywotujaca| Tryb
powiadomieni| wiadomosci (uprawniony do zdarzenie zastepst
a punktu menu) wa
1. |Pracownik Przypomnienie o [Przypominamy o Panel — aktywne dla Nie
posiadajacy  |wystaniu koniecznosci uzytkownika/ danego miesigca dotyczy
ryczatt oswiadczenia na |wystania Oswiadczenie przypisanie sktadnika
potrzeby ryczattuoswiadczenia na pracownika na ryczattu
samochodowego|potrzeby ryczattu  |potrzeby ryczattu |samochodowego
samochodowego za [samochodowego/ |- zakohczenie
(miesigc i rok) Opracowanie miesigca, ktérego
dotyczy oswiadczenie
(poza sytuacjami gdzie
W ciggu miesigca
zakoriczono
zatrudnienie)
— global wsilp
znakowym dla
wszystkich
utworzonych w
zakresie danego
miesigca: delegacji,
whnioskéw
wyjscia/wyjazdu,
innych absencji,
urlopéw (sprawdzenie
od statusu "w
opracowaniu" w
SILPweb)
2. |Pracownik Oswiadczenie na |Oswiadczenie na —  Kadry/ Panel uzytkownika/ [Tak
odpowiedzialn |potrzeby ryczattupotrzeby ryczattu  |Oéwiadczenie Oswiadczenie
y za samochodowegojsamochodowego za |pracownika na pracownika na
potwierdzenie |oczekuje na (miesiac i rok) potrzeby ryczattu |potrzeby ryczattu
zgodnosci potwierdzenie |pracownika (Imie  |[samochodowego/ [samochodowego/
wykazanych  [zgodnosci nazwisko) oczekuje |Potwierdzenie Opracowanie/ Podpisz
dni wykazanych dni |na potwierdzenie  [zgodnosci dni i wyslij
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. [Pracownik

odpowiedzialn
y za
potwierdzenie
korzystania z

Oswiadczenie na
potrzeby ryczattu
samochodowego
oczekuje na
potwierdzenie

Oswiadczenie na
potrzeby ryczattu
samochodowego za
(miesigc i rok)
pracownika (Imie

Kadry/
Oswiadczenie
pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/

Kadry/ Panel
uzytkownika/
Oswiadczenie
pracownika na
potrzeby ryczattu

Tak

procesie
potwierdzenia
zgodnosci
wykazanych dni

(miesigc i rok)
pracownika (Imie
nazwisko) zostato
odrzucone w
procesie
potwierdzenia
zgodnosci
wykazanych dni
powodujacych
zmniejszenie
ryczattu. Nalezy
skorygowac
oswiadczenie.
Szczegotowe
informacje w historii
dokumentu w polu
,Uwagi”.

pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/
Opracowanie
(pracownik ktéry
opracowat i
przestat
dokument)

pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/
Potwierdzenie
zgodnosci wykazanych
dni/ Odrzu¢ (na oknie
przycisk Zatwierdz)

samochodu korzystania z nazwisko) oczekuje |Potwierdzenie samochodowego/
stuzbowego  |samochodu na potwierdzenie  |korzystania z Potwierdzenie
stuzbowego korzystania/ samochodu zgodnosci wykazanych
niekorzystania z stuzbowego dni/ Potwierdz (na
samochodu - Panel oknie przycisk
stuzbowego. uzytkownika/ Zatwierdz)
Oswiadczenie
pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/
Potwierdzenie
korzystania z
samochodu
stuzbowego (tylko
dla dokumentéw
przesytanych
imiennie)
. |Pracownik Oswiadczenie na |Oswiadczenie na Panel Kadry/ Panel Nie
posiadajgcy  |potrzeby ryczattujpotrzeby ryczattu  |uzytkownika/ uzytkownika/ dotyczy
ryczatt odrzucone w samochodowego za [Oswiadczenie Oswiadczenie

Strona 18 z 22




Zatacznik nr 3 do OPZ
Zn. Spr. DZ.270.34.2021

13.

odpowiedzialn
y za transfer do
podsystemu
Kadry-Ptace

potrzeby ryczattu
samochodowego
oczekuje na
transfer do
podsystemu
Kadry-Ptace

potrzeby ryczattu
samochodowego za
(miesigc i rok)
pracownika (Imie
nazwisko) oczekuje
na transfer do
podsystemu Kadry-
Ptace.

Oswiadczenie
pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/
Transfer do KP

uzytkownika/
Oswiadczenie
pracownika na
potrzeby ryczattu
samochodowego/
Potwierdzenie
korzystania z
samochodu
stuzbowego/
Potwierdz (na oknie
przycisk Zatwierdz)

5. |Pracownik Oswiadczenie na |Oswiadczenie na Panel Kadry/ Panel Nie
posiadajgcy  |potrzeby ryczattujpotrzeby ryczattu  |uzytkownika/ uzytkownika/ dotyczy
ryczatt odrzucone w samochodowego za [Oswiadczenie Oswiadczenie

procesie (miesigc i rok) pracownika na pracownika na
potwierdzenia |pracownika (Imie  |potrzeby ryczattu |potrzeby ryczattu
korzystania z nazwisko) zostato  [samochodowego/ [samochodowego/
samochodu odrzucone w Opracowanie Potwierdzenie
stuzbowego) procesie (pracownik ktéry |korzystania z
potwierdzenia opracowat i samochodu
korzystania z przestat stuzbowego/ Odrzué
samochodu dokument) (na oknie przycisk
stuzbowego. Nalezy Zatwierdz)
skorygowac
oswiadczenie.
Szczegdtowe
informacje w historii
dokumentu w polu
,Uwagi”.
6. |Pracownik Oswiadczenie na |Oswiadczenie na Kadry/ Kadry/ Panel Tak

Funkcja restrykcyjna ,,Usun oswiadczenie”

Funkcja restrykcyjna ,Usun oswiadczenie” dostepna jest dla upowaznionego
pracownika z poziomu rejestru oswiadczen w menu kadry. Dla jej funkcjonowania
nalezy zastosowaé¢ mechanizm funkcjonujgcy dla usuwania rozliczenia kosztow
podrozy krajowych. Zalecane jest, aby uprawnienie to posiadat pracownik majgcy
wiedze, jakie konsekwencje w systemie niesie za sobg usuniecie dokumentu w
zaleznosci od tego, na jakim etapie dokument ten sie znajdowat np. gtowny
ksiegowy. Z uwagi na poziom skomplikowania procesu usuwania danych z SILP
znakowego oraz wielostronne zaleznosci, zrezygnowano z automatycznego
usuwania danych w SILP znakowym w procesie usuwania oswiadczenia. Korekty w
SILP znakowym, jezeli dokument byt juz po transferze, nalezy wykonac¢ recznie.

Uruchomienie procesu usuwania oswiadczenia powinno wigzac¢ sie z wykonaniem
kontroli, czy sporzadzono liste ptac, jaki ma status oraz czy otwarty jest okres
obrachunkowy. Jezeli sporzadzono liste ptac, nalezy wyswietli¢ komunikat
informacyjny (np. Uwaga, oswiadczenie ujeto na liscie ptac nr..., status listy...).
Jezeli okres obrachunkowy jest zamkniety, nalezy wyswietli¢ komunikat

Strona 19 z 22



Zatacznik nr 3 do OPZ
Zn. Spr. DZ.270.34.2021

14.

15.

16.

17.

informacyjny (np. Uwaga, okres obrachunkowy zamkniety, usuniecie oswiadczenia
niemozliwe).

Funkcja restrykcyjna ,,Usun ewidencje”

Dodanie analogicznej jak dla usuwania oswiadczenia funkcjonalno$ci umozliwiajgcej
usuniecie utworzonej wczesniej miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu. Funkcja
restrykcyjna ,Usun ewidencje” dostepna bedzie dla upowaznionego pracownika z
poziomu rejestru miesiecznych ewidencji przebiegu pojazdu w menu kadry.
Zalecane jest, aby uprawnienie to posiadat np. gtéwny ksiegowy w jednostce.

Pod tabelg z listg ewidencji znajdg sie przyciski funkcyjne:

- Usun ewidencje (tylko w menu Kadry)

- Protokot (tylko w menu Kadry).

Funkcjonalno$¢ analogiczna jak istniejgcy w systemie mechanizm usuwania
rozliczenia kosztow podrozy krajowych.

Historia

Wszystkie operacje wykonane w danym dokumencie zapisujg sie w historii,
analogicznie jak to ma miejsce w innych dokumentach generowanych i
obstugiwanych w module ,Absencje i delegacje”.

Blokada dokumentéw ujetych na oswiadczeniu

Po podpisaniu i wystaniu oswiadczenia nastepuje blokada modyfikacji: delegacji,
wnioskow wyjazdowych, urlopow, innych absenciji ktére na tym oswiadczeniu zostaty
ujete. Jezeli zaistnieje potrzeba korekty takiego dokumentu, moze sie ona odby¢
dopiero po usunieciu dokumentu oswiadczenia za pomocg funkcji restrykcyjnej
,Usun oswiadczenie”.

Modyfikacje w zakresie DSG podsystemu ,,Kadry Place”

Niezbedne zmiany DSG w podsystemie ,Kadry — Ptace” tj. nowe grupy absenciji,
przypisanie kodu absencji WIELE do nowej grupy, dodanie nowego kodu absenc;ji
dla odzwierciedlenia w silp znakowym dni korzystania z samochodu stuzbowego fj.:

— dodanie grupy absencji SAM6 - Korzystanie do celéw stuzbowych z pojazdu
stanowigcego witasnos¢ pracodawcy

— dodanie grupy SAM7 - Wiele absencji godzinowych jednego dnia (suma>8)
— przyporzadkowanie kodu absencji ,\WIELE” do grupy SAM7

— dodanie kodu absencji ,SAMSt” nazwa ,Korzystanie do celow stuzbowych z
pojazdu stanowigcego witasnos¢ pracodawcy” - (odzwierciedla daty
korzystania do celdw stuzbowych z pojazdu stanowigcego wiasnos$é
pracodawcy tj. daty korzystania z samochodu stuzbowego)
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18.

— przyporzadkowanie opisanie kodu absencji ,SAMSt.” do grupy SAM6

Bedg zrealizowane przez ZILP.

Funkcjonowanie istniejgcego dotychczas raportu oswiadczenie na potrzeby
ryczattu samochodowego

Sposob funkcjonowania raportu ,Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczattu
samochodowego” dostepnego w punkcie menu Absencje | Delegacje> Kadry/
Panel uzytkownika - Raporty - OsSwiadczenie pracownika na potrzeby
ryczaltu samochodowego pozostaje bez zmian. Oznacza to, ze jednostki, ktore nie
bedg chciaty korzysta¢ z elektronicznej formy dokumentu, bedg miaty raport
funkcjonujgcy jak dotychczas.

Niezbedne jest tylko dostosowanie tego raportu do uktadu wydruku przedstawionego
W niniejszym opracowaniu oraz zastosowanie takiego samego sposobu pobierania
danych z SILP znakowego. Dodatkowo, jezeli do bazy zostang wprowadzone dane
stuzgce ujeciu ich na elektronicznej miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu,
powinny by¢ na raporcie widoczne. Jezeli dane nie bedg wprowadzone, raport
pozostanie do recznego uzupetnienia jak dotychczas. Oznacza to w praktyce
podpiecie do menu Absencje i Delegacje—> Kadry/ Panel uzytkownika - Raporty
- Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego
zestawienia generowanego w menu Absencje i delegacje = Panel uzytkownika
- Oswiadczenie pracownika na potrzeby ryczaltu samochodowego =

Opracowanie z wyjatkiem elementow ktore bedg oznaczeniami podpiséw (w tych
miejscach pozostajg ,kropki” na reczne podpisy).
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Projekt wygladu oswiadczenia

Nazwisko, Imie Miejscowosé, 2020-06-24
Adres

Adres

00-000 Adres

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w miesigcu maju 2020 r. uzywatem do celow stuzbowych samochodu osobowego nie stanowiacego
wiasnos$ci pracodawcy, Honda o numerze rejestracyjnym PSZ 12345 i pojemnosci silnika 1900 cm3.

Przyznany przez pracodawce miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne wynosi 800 kilometrow.

Do wyliczenia miesigcznej nalezno$ci zwrotu kosztow, za uzywanie wyzej wymienionego pojazdu do celéw stuzbowych,
podaj¢ szczegdtowa informacje o dniach powodujacych zmniejszenie miesigcznego ryczattu.

Tytul powodujacy zmniejszenie przyznanego Wykaz dni (okres) w miesigcu, za ktore Liczba dni
ryczattu miesiecznego pomniejszany jest ryczalt roboczych
Zwolnienia lekarskie 23,24, 25 3
Urlopy 15 1
Podréz stuzbowa trwajaca co najmniej 8 godzin 26, 27 2
Wiele absencji godzinowych jednego dnia 18 1
(suma>8)
Inne nieobecnos$ci 30 1
Niedysponowanie pojazdem do celéw stuzbowych 13 1
Korzystanie do celow stuzbowych z pojazdu 9,10 2
stanowigcego wlasno$¢ pracodawcy
Razem liczba dni roboczych powodujacych zmniejszenie ryczaltu 11
Zwigkszenie limituo . ....... km oz tytudu . .

Prosz¢ o wyptacenie ryczattu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

podpis sktadajacego o$wiadczenie

Potwierdzam zgodnos$¢ wykazanych dni Potwierdzam korzystanie / niekorzystanie 1
powodujacych zmniejszenie ryczattu z samochodu stuzbowego
........ SRRERRREEE pOdeS e pOdpls

1) Niepotrzebne skresli¢
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