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Przeznaczenie systemu:

System ,,PLACE” umozliwia obstuge bazy pracownikow w przedsigbiorstwie w zakresie :
e obliczania miesi¢cznych wynagrodzen,

rejestracji list dodatkowych,

rejestracji dodatkowych wyptat nieopodatkowanych,

obliczania zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, itp.,

rejestracji umow zlecen 1 o dzieto pracownikow oraz zleceniobiorcoOw obcych,

rejestracji przerw w optacaniu sktadek ZUS,

rejestracji wyptat z Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rejestracji pozyczek mieszkaniowych, z KZP, zaje¢ sadowych.

Pozwala uzyska¢ wszystkie potrzebne zestawienia i wydruki :

e paski,

e listy ptac,

e zestawienia zbiorcze,

e specyfikacje banknotow,

e rozdzielnik ptac,

e listy wplat na konta pracownikow,

e listy zasitkow ZUS, wynagrodzenia za okres choroby,
e zestawienia z wyptaconych umow zlecen i o dzieto,

e zestawienia do rozliczenia podatku dochodowego, sktadek ZUS,
e zestawienia do ZUS : podstaw do chorobowego, RP7,
° PIT-y,

e kartoteki ptacowe,

e kartoteki zasitkowe,

e zaswiadczenia o wynagrodzeniu dla pracownika.

W zwiazku z reforma systemu ubezpieczen spotecznych program zostat przystosowany do wspodlpracy z
oferowanym przez ZUS programem ,PLATNIK”. Umozliwia stworzenie pliku tekstowego
zawierajacego dokumenty zgloszeniowe lub raporty imienne, ktore nastgpnie moga by¢ wczytane do
programu ,, PEATNIK”.

Ze wzgledu na rozwoj bankowosci internetowej program umozliwia wygenerowanie pliku z
wynagrodzeniami pracownikow, a nastepnie wczytanie go do programu bankowego. Przyspiesza to
znacznie sporzadzenie przelewow na konta. Plik do banku moze by¢ sporzadzony zaréwno na podstawie
listy gtownej jak rowniez na podstawie dowolnej listy dodatkowej lub list z podanego przedziatu
czasowego.

W programie istnieje mozliwos$¢ obliczania wynagrodzen dla kilku odrgbnych systemoéw wynagradzania,
np. osobno dla pracownikoéw umystowych 1 fizycznych.

Dostep do programu jest zabezpieczony hastem, co zapobiega uruchomieniu programu przez
nieuprawnionego uzytkownika. Hasto pamigtane jest w postaci zakodowanej, co stanowi dodatkowe
zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem.

Program wyposazony jest w roznorodne mechanizmy kontrolne majace na celu ograniczenie ilo$ci
pomytek przy wprowadzaniu danych. Stowniki zawierajace typowe, czesto uzywane okreslenia (np.
stownik grup pracowniczych, czy stownik stanowisk) uniemozliwiaja wprowadzenie do bazy
nieprawidlowych danych. Pola tzw. stownikowe, sa to pola kontrolowane przez zbiory stownikowe.



Whpisanie do pola stownikowego danych nie wystgpujacych w stowniku powoduje przywolanie na ekran
wlasciwego slownika, umozliwiajacego wybranie prawidtowego okreslenia.
Ponadto istnieja pewne funkcje utatwiajace biezaca obstuge bazy pracownikoéw, jak np. :
¢ mozliwo$¢ szybkiego wyszukiwania pracownika wg dowolnego klucza,
¢ mozliwo$¢ zmiany kolejnosci wyswietlania pracownikow,
e mozliwo$¢ operowania na calej bazie danych lub tylko jej czesci w zaleznosci od zdefiniowanej
przez siebie selekcji, np. : pracownicy okreslonej grupy.

Program posiada mozliwos¢ definiowania dowolnych sktadnikéw wynagradzania oraz sposobu ich
wyliczania. W oparciu o zdefiniowane sktadniki istnieje mozliwo$¢ definiowania zestawien zbiorczych,
list ptac i kartotek.

Zamieszczony w programie system wynagradzania wraz z postacia zestawien, list ptac i kartotek nalezy
traktowac jako przyktadowy, jest on zawsze dostosowywany do indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Ktadac szczegdlny nacisk na komfort obstugi, starali$my si¢ aby program byt czytelny.
Przyciski sa do$¢ duze, w wielu przypadkach aby wcisnaé przycisk mozna postuzyc¢ si¢ odpowiednim
klawiszem klawiatury (zamiast uzywa¢ myszki).

Rozpoczg¢cie pracy z programem

Nadrze¢dnym operatorem, posiadajacym wszystkie uprawnienia jest administrator.
Dane administratora :

login: A

hasto: A
Sa to dane startowe, ktore powinno si¢ jak najszybciej zmienic.
Administrator moze dopisywac operatorow, zmienia¢ im hasta, nadawac lub odbiera¢ prawa dostgpu do
poszczegolnych opcji w programie (‘+’ — oznacza pelny dostgp, ‘O’ — tylko odczyt, ‘- — brak dostgpu).
Moze tez podejrze¢ hasto innego operatora.
W tym celu nalezy w opcji ,Ustawienia” — ,,Operatorzy” — ,,Hasta i uprawnienia” ustawic si¢ na
wybranym operatorze, wcisna¢ przycisk {Edytuj} i ustawic¢ si¢ kursorem na zaszyfrowanym hasle.
Wyswietli si¢ hasto operatora.
Nalezy tez pamigtac, aby wprowadzajac nowego operatora zaznaczyc¢ ,,ptaszkiem” firme, ktorej nazwa
wyswietlana jest po prawej stronie.
Administrator posiada tez dostep do parametréw programu.
Kazdy operator moze zmienia¢ swoje hasto.

Przy pierwszym uruchomieniu programu pojawi si¢ okienko umozliwiajace wpisanie miesiagca BO
i roku BO (BO — bilans otwarcia) oraz daty wyptaty dla okresu poczatkowego. Nalezy wpisa¢ te dane i
zapisac je, co umozliwi korzystanie z programu.

Zapoznamy si¢ teraz z kolejno$cia czynnosci jakie nalezy wykona¢ aby prawidtowo rozpoczaé
uzytkowanie programu ,,PEACE” i policzy¢ miesigczne wynagrodzenia:

o wopcji,,Ustawienia” - ,,Operatorzy” nalezy wprowadzi¢ wykaz osob, ktore beda obstugiwaty
program — nalezy dla nich zdefiniowac : login, hasto oraz okresli¢ dostep do poszczegolnych opcji
programu,

o w opcji,,Ustawienia” - ,,Dane uzytkownika” nalezy wpisa¢ wszystkie wyszczegdlnione dane
uzytkownika,

o wopcji ,,Stowniki” uzupetnic zbiory stownikowe:
e grupy-stanowiska kosztow,



piony/zaktady,

dziaty,

stanowiska pracy,

kalendarze,

rodzaje $wiadczen socjalnych,
urzedy skarbowe,

oddziaty ZUS,

konta bankowe,

dodatkowe grupy pracownicze.

o w opcji ,,Definicje-Definiowanie systemu wynagradzania” nalezy zdefiniowa¢ dla kazdego systemu
wynagradzania:
sktadniki wynagradzania
listy ptac,
kartoteki,
zestawienia.
a w opcji ,,Definicje-Parametry systemu wynagradzania” wprowadzi¢ skalg podatkowa obowiazujaca w
danym roku, ustawi¢ zmienne wynagradzania wykorzystywane do obliczenia wynagrodzen w dane;j
firmie oraz wprowadzi¢ termin wyptaty podstawowej dla kazdego systemu wynagradzania osobno.

o w opcji,,Ustawienia” - ,,Parametry programu” ustawi¢ parametry poczatkowe majace wptyw na
prawidtowa prace programu.

Po ustawieniu okresu obliczeniowego : miesiaca i roku obliczeniowego oraz wybraniu odpowiedniego
systemu wynagradzania mozna przystapi¢ do wlasciwej pracy z programem.
Aby policzy¢ wynagrodzenia nalezy kolejno:

e wprowadzi¢ pracownikow do kartoteki,
zarejestrowac 1 policzy¢ wszystkie zasiltki: chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, $wiadczenia
rehabilitacyjne a nastgpnie przenies¢ je do sktadnikéw ptacowych,
e wprowadzi¢ niezbgdne dane ptacowe za biezacy miesiac,
w przypadku wspoétpracy z programem ,,KADRY” istnieje mozliwo$¢ przeniesienia danych
dotyczacych absencji,
wyliczy¢ wynagrodzenia dla kazdego pracownika
sprawdzi¢ poprawnos¢ wykonania obliczen placowych,
utworzy¢ 1 wydrukowac zadane zestawienia oraz listy ptac i paski dla pracownikow,
wprowadzi¢ umowy zlecenia, jezeli wystapity w danym miesiacu, zarejestrowa¢ inne przychody
pracownikow lub oséb spoza zaktadu,
e wprowadzi¢ przerwy w oplacaniu sktadek ZUS.

Przed przystgpieniem do wyliczania wynagrodzen za kolejny miesiqc nalezy pamietacé o
wykonaniu funkcji zamkniecia okresu obliczeniowego dla kazdego systemu



Menu glowne

Menu gléwne programu zawiera nastgpujace opcje :
Wynagrodzenia

Obstuga ZUS

Archiwum

Zestawienia

Definicje

Funkcje specjalne

Stowniki

Ustawienia

[y Ry Ry

Wynagrodeenia  Obstuga 2US  Archiwum  Zestawienia  Definicie  Funkeje specjdne  Stowniki  Ustawienia
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W opcji ,,Ustawienia” — ,,Okres obliczeniowy” ustawia si¢ takie parametry pracy jak : rok i miesiac
obliczeniowy oraz system wynagradzania. Parametry te stuza do okreslenia okresu, za jaki bgda
prowadzone obliczenia wynagrodzen.

Przed rozpoczeciem pracy z programem naleZy zwrocié uwage na prawidlowe ustawienie
powyzszych parametrow.



o Wynaqgrodzenia

L=y =M Obstuga ZUS  Archiwum  Zestawienia  Definicie  Funkeje specjalne  Stowniki - Ustawienia

Kartoteka pracownikdw

Lista ptac podstawowa

Listy dodatkowe

Umowy zleceniafo dzistofinne 3
Zwiolnienia lekarskie

Przerwy w optacaniu skbadek

Podziat czasu pracy na stanowiska kasztdw
Fundusz Swiadczen Socjalnych

Pozyczki z KZP i mieszkaniowe

Zajecia sgdowe

Dodatkawe wyptaty nieopodatkawans
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Opcja ta zajmuje pierwsza pozycje w menu gldwnym. Zawiera wszystkie funkcje zwiazane z obsluga
bazy danych pracownikow : wprowadzanie nowego pracownika, kasowanie, aktualizacja danych,
wprowadzanie danych ptacowych, obliczenia wynagrodzen, wydruk list ptac 1 paskéw, wprowadzanie list
dodatkowych, dodatkowych wyptat nieopodatkowanych, wprowadzanie 1 obliczanie zasitkow
chorobowych, rejestracja 1 wydruk uméw zlecen i o dzieto, przerw w optacaniu sktadek ZUS, pozyczek,
zajeé sadowych, wyptat z Funduszu Swiadczen Socjalnych.

= Kartoteka pracownikow

W opcji tej wprowadza si¢ nowych pracownikéw do bazy, przenosi do archiwum pracownikow
zwolnionych, aktualizuje dane podstawowe.

Aby wprowadzi¢ nowego pracownika do bazy nalezy wcisna¢ klawisz ,,Insert” lub przycisk ,,Dodaj”.
Ukaze si¢ puste okno do wprowadzenia nowej pozycji. Aby dokonaé aktualizacji danych nalezy na
wybranej pozycji wcisnaé przycisk ,,Edytuj”. Dotychczasowe dane zostana udostepnione do zmian.
Zapisu pracownika dokonujemy przy uzyciu klawisza ,,F2” lub przycisku ,,Zapisz”..

Podczas zapisu jest przeprowadzana kontrola poprawnosci wprowadzenia danych podstawowych. W
przypadku wystapienia blgdéw program informuje o tym uzytkownika odpowiednim komunikatem.

W przypadku wspoétpracy programu z systemem ,,KADRY” po wcisnigciu klawisza ,,Insert” ukaze si¢
lista pracownikéw zarejestrowanych w programie kadrowym. Nalezy przenie$s¢ danego pracownika
ustawiajac si¢ podswictleniem na wybranej pozycji i wciskajac klawisz ,,Enter”. Program przenosi
réwniez dane osobowe pracownika.

Po wybraniu opcji pojawi si¢ na ekranie okno zawierajace dane osobowe pracownika podzielone
tematycznie:



V3 Kartoteka pracownikdw biezaca
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Nad lista pracownikdw znajduje si¢ panel do definiowania selekcji. Rozwijajac poszczegdlne pozycje
tego panela tatwo mozna si¢ zorientowaé, czego dana selekcja dotyczy. Ponadto po ustawieniu sig
klawiszem myszy na danej pozycji, zostanie wyswietlony krotki opis selekcji.

Aby usuna¢ pracownika z listy nalezy na wybranej pozycji wcisna¢ klawisz ,,Delete” przycisk ,,Usun”.
Kasowanie stosujemy tylko w przypadku pomyltkowego wprowadzenia pracownika.

Nalezy pamigtaé, e skasowanie pracownika wiqze si¢ ze skasowaniem wszystkich list
plac skojarzonych 7 danym pracownikiem.

Na ostatniej zaktadce z danymi osobowymi istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia zwolnienia pracownika lub
przeniesienia do innego systemu wynagradzania. Nalezy wcisna¢ klawisz ,,Edytuj” . W przypadku
zwolnienia wprowadzi¢ dat¢ zwolnienia 1 wcisnaé przycisk ,,Zwolnienie prac.”. Nastapi przeniesienie
pracownika do kartoteki archiwalnej i1 skasowanie z biezacej listy ptac. W przypadku zmiany systemu
nalezy wprowadzi¢ nowy system wynagradzania 1 wcisna¢ przycisk ,,Zmiana systemu”. Nastapi
przeniesienie pracownika do innego systemu wynagradzania i dopisanie do listy ptac tego systemu.

Nalezy pamigtaé, Ze zwolnienie pracownika i zmiang systemu wykonujemy po
zamknieciu okresu obliczeniowego 7 ostatniq wyplatq wynagrodzenia dla pracownika.



= |ista plac podstawowa

Po wybraniu opcji pojawi si¢ na ekranie okno zawierajace sktadniki wynagradzania podzielone
tematycznie:

17 Lista wyplaty podstawowej
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W programie przyj¢to nastgpujacy podziat sktadnikow wynagradzania:
sktadniki kalendarza (dni, godziny) - wprowadzane co miesiac,
sktadniki do brutta

potracenia / sktadki zus,

zasitki zus / inne dodatki / kwota do wyptaty w kasie,

podstawy.

Sktadniki wys$wietlane ciemniejszym kolorem (pogrubiony opis sktadnika) sa to sktadniki wyznaczane z
definicji - obliczane przez program po uruchomieniu funkcji obliczen.

Doktadny opis skladnikow wynagradzania oraz sposob ich definiowania jest zawarty w osobnym
rozdziale.

Dostep do danych placowych uzyskujemy ustawiajac si¢ podswietleniem na danym pracowniku i
wciskajac klawisz ,,Edytuj”. Przeliczenia ptacy dokonujemy klawiszem ,,F3” lub przyciskiem
,,Obliczenia”. Program wyznacza kolejne sktadniki zgodnie z okreslonymi dla nich definicjami. Czasem
jednak zachodzi konieczno$¢ indywidualnej zmiany sktadnika liczonego na podstawie definicji. Nalezy
wowczas po wykonaniu petlnych obliczen klawiszem ,,F3”, zmieni¢ kwote wybranego sktadnika, ustawi¢
si¢ podswietleniem na tej kwocie i wecisna¢ klawisz ,,F5” lub przycisk ,,Obl.od wpr.kwoty”. Zostanie
wywotana funkcja przeliczenia wszystkich sktadnikow zaleznych od skladnika zmienionego z
uwzglednieniem wprowadzonej kwoty.

Nalezy przy tym zaznaczyé, ze ponowne przeliczenie skltadnikow poprzez F3 przywroci
poprzedniq wartos¢ zmienionego skladnika i operacje zmiany jego wartosci nalezy
powtorzyé.



Ponadto istnieje mozliwo$¢ wykonania przeliczenia wynagrodzen wszystkich pracownikow. W tym celu
bedac w okienku z lista pracownikow nalezy wcisnaé przycisk ,,Obliczenia”.

W zwiazku z obowiazkiem naliczenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i potracenia jej z zaliczki na
podatek dochodowy moze wystapi¢ sytuacja, ze naliczona sktadka bedzie wigksza od zaliczki na podatek
dochodowy - na ekranie pojawi si¢ komunikat ,,Uwaga ! Skladka na ubezpieczenie zdrowotne wigksza
od naliczonego podatku ! Potraci¢ skladke do wysokosci naliczonego podatku ? TAK / NIE”. Po
wybraniu pozycji ,,TAK” program automatycznie zmniejszy sktadke do wysokos$ci zaliczki na podatek
dochodowy, podatek do przekazania do Urzedu Skarbowego bedzie wowczas rowny 0.

Po wykonaniu obliczen ptac, sprawdzeniu poprawnos$ci przeliczenia (przycisk ,,Kontrola poprawnosci”)
mozna sporzadzi¢ niezbedne zestawienia i wydrukowa¢ listy ptac i paski.
Kontrola poprawnos$ci przeliczenia wynagrodzen to dodatkowa funkcja umozliwiajaca sprawdzenie
poprawnosci wykonania obliczen wynagrodzen - ich bilansowania. Funkcja ta mozna sprawdzi¢, czy
wszyscy pracownicy zostali przeliczeni. Kontrola polega na sprawdzeniu dla kazdego pracownika
czterech rownan:

e czy suma sktadnikoéw do brutta daje w wyniku kwotg brutto,

e czy suma potracen daje w wyniku kwotg potracen ogotem,

e czy suma zasitkow i dodatkow poza bruttem daje w wyniku kwote zasitkow/dodatkdw,

e czy brutto - potracenia ogdtem + zasitki/dodatki ogoétem daje w wyniku kwotg do wyplaty.
W przypadku wystapienia niezgodnosci w przeliczeniu uzytkownik jest ostrzegany odpowiednim
komunikatem.

Wydruk list ptac, ktéore moga by¢ jednoczesnie paskami dla pracownikéw jest wywolywany z poziomu
listy pracownikéw przyciskiem ,,Wydruk list plac”. Na jednej stronie drukuja si¢ dane ptacowe czterech
pracownikéw w uktadzie zdefiniowanym w parametrach : pionowym lub poziomym.

Jezeli wydruk list ptac ma by¢ wykonany w podziale na grupy, piony lub dzialy nalezy wczesniej
zdefiniowa¢ odpowiednia selekcje i dopiero wybra¢ wydruk. Na koncu kazdej listy znajduje sig
podsumowanie sktadnikoéw ptacowych.

W opcji tej istnieje tu jeszcze jedna funkcja utatwiajaca wprowadzanie do kartoteki danych ptacowych
jednakowych dla wigkszej grupy pracownikow, np. zmiana na poczatku roku kosztow uzyskania
przychodu, ulgi podatkowej. Po wcisnigciu przycisku ,,Warto$¢ skladnika” na ekranie ukaze si¢ okno:



% Wprowadzenie wartogci wybranego sktadnika

Kod skhadrika | NE ~
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<1
Wykonaj
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Sktadniki kalendarza  Sktadniki do brutta 1 Potraceniajsktadki Zus ] Zasitki Zusfinne dodatkifdo wyptaty I Podstawy I
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ADMIM REFEREMDARZ

INSP IMSPEKTOR IV

WERYT |ST. KOM. SEARE,
ST. KOM. SKARB,

Gr.shuzby K

oyw.
I
it
v

m
K&
KC
KC
KC

%o etatu
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Kwota dod.st.cyw 0,00

Kwota pr.regul, lin,m
Kwota dod, stuzb, 0,00
Kwota dod.specj. 0,00
Kwota dod.zadan, 0,00

Inspektor (10} 0,00
Asystent (10} 1,00
Kwota dod.asyst, 00,00

Inne dodatki 0,00

Zdr.od wych, 1 0,00

Wyrdwnanie liﬂm
Odprawa wojskawa ,—Um
Ryczaft liﬂm
Odprawasmeryt. | 0,00
Zasitek chor zak ,—Um

Magr.z fund, 3% 0,00

Oszcz.fund.ptac 0,00

Dod. fund.nagréd 0,00
o trzynasthi 0,00
Pod.do trzy.bud. 0,00

Podst.do nagr. % 0,00

Nagroda jub.budz 0,00

Jednoraz.wypt. 0,00

MNadgodziny 50% 0,00
Nadgodziny 100% 0,00

Odpr 2 tyt.zwoln 0,00
Ekwiwalent urlop 0,00
Trzyn.z budzetu 0,00
Dod.sluzby cyw. 0,00
Dod.shuzbowy 0,00
Dod.skarb.asyst. ,Tplu
Dodatek zadan. 0,00

Dodatek specjal. 0,00
Plzasad.w mies. 2081,584
Dodatek stazowy 166,55

Premia regulam. 0,00

Dod.skarb.insp. lin,m
Brutto ,TB.SB
skkzusprac. | 336,00
SkLZUS zakfad | 372,00

Firma : UKS_DEMO
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Data : 07 styczer 2012
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Nalezy wybra¢ kod sktadnika, ktérego warto$¢ chcemy wprowadzi¢, podaé¢ jego nowa wartos¢ a
nastgpnie wybra¢ jedna z trzech mozliwosci:

Istnieje rowniez mozliwos$¢ przepisania do kartoteki ptacowej wartosci ze sporzadzonego wczesniej

poprzednia warto$¢ ( program wpisze nowa warto$¢ tylko gdy poprzednia jest taka jak podana),
cala baza (program wpisze nowa warto$¢ wszystkim pracownikom).

zestawienia imiennego. W przypadku zaznaczenia, ze nowa warto$¢ ma by¢ pobrana z zestawienia nalezy
zaznaczy¢ czy ma nastapi¢ skasowanie poprzedniej wartosci czy tez dodanie wartos$ci z zestawienia do

juz istniejacej w kartotece ptacowe;.

= | isty dodatkowe

W opcji tej istnieje mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych list do wyptaty poza lista gtowna z
wynagrodzeniami.
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V7 Wykaz list dodatkowych

Wiydruk | Zapis do Excela | Wybér kolumn | Zmiana okresu obl.

-7

i by e
Dodaj Usuri Pt Szukaj
{Tnsert) | { Delete ) Cata baza | Tresé listy (R
Nr B Data Rok Mies. Rok |Mies. Wsp. Kod Pole Dopelnienie Dod.do L)
v listy é Razwalisty wyplaty pocz. pocz. koric. kohc. podzialu skladn. skladn. |do chorob. |chorob.
» D agrods jubileuszowa 13-01-2012 no o0 0 ]

Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy @ 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawnik ; & Data : O7F styczer 2012
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Aby doda¢ nowa listg nalezy wcisnaé klawisz ,,Insert” lub przycisk ,,Dodaj” , wprowadzi¢ :
o nrlisty,
® nazwe,
e date wyptaty.
Dane te musza by¢ wypetnione dla kazdej listy. Ponadto, jezeli wprowadzamy list¢ wyptaty sktadnika,
okresowego, (ktéry do podstawy do chorobowego ma by¢ doliczany do wskazanych okresow) nalezy
dodatkowo podac¢:
e rok i miesiac poczatkowy, rok i miesiac koncowy — w tym przedziale czasowym sktadnik zostanie
dopisany do podstawy do chorobowego,
e wspodlczynnik podziatu (np. 12 dla ,,13” pens;ji),
kod sktadnika okresowego (wybra¢ z rozwijanej listy ),
e dopehienie do chorobowego — zaznaczenie, czy dany sktadnik ma si¢ dopisa¢ do chorobowego po
dopetieniu do pelnego miesiaca,
e dodanie do chorobowego — zaznaczenie, czy dany sktadnik ma si¢ dopisywa¢ do podstawy do
chorobowego.

Data wyptaty jest istotna dla p6zniejszego rozliczenia pracownika pod katem podatku dochodowego oraz
dla prawidtowego sporzadzenia deklaracji Zus.

Do listy dodatkowej mozemy automatycznie wprowadzi¢ cala baze pracownikow stosujac klawisz ,,Cala
baza”.
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Zawartos¢ listy wyswietlamy wciskajac przycisk ,, Tres¢ listy”.

¥3) Lista dodatkowa

> & 2 2 v a @
Obliczenia | Kontrala poprawn. | Wart, skbadnika | Edvcia poj.listy| Whdruk | Wydruk list prac | Wydrok poi.listy | Zapis do Excela| Wevbér kalumn Def‘miija Ut o
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-
< ¥
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B (Il:jnosi?]t) (Dfl:?e) 5(2:;?
Sktadriki kalendarza ISHadn\H do brutta I Potraceniajsktadki Zus ] Zasitki Zusfinne dodatkifdo wyptaty I Podstawy I
Godz.url.wypocz, lin,m Dni ur.macierz. W liﬂm D.url.wepchow, W liﬂm
Dv.nieob. uspr. UP ,—U,W Dni swiad reh, R ,—Um Nomin.czas pracy ,—Uml
Dni url.okolicz, lin,m Dni swiad.reh, W l—um Dni przepracow. l—um
Dni urlopu bezp, 0,00 Dri zas.wyrdin R 0,00 Potrac.stasu 0,00
Crnieob, niept, NN ,—D,W Dni 2as.veyrawn, ,—Um Staz wg angazu ,—Um
Dunieob.uspr, UM ,—U,W Oni nieprzeprac, ,—Um Pobory wg angazu ,—Dm
D.chor.pt.zak. R ,—U,W izodz. ekwiv, urlop ,—Um Dni nieob. 0,00
D.char.pt.zak, W ,—U,W Godz. nadlicz. 50 ,—Um Dni bezp,nn,nu ,—Uml
D.chor.pt.ZUS R lin,m Godz nadlicz. 100 liﬂm Dni rob.z kalen. liﬂm
D.chor.ph.ZUS W lin,m Godz.nocne: liﬂm Dni do przepr. liﬂm
Dniopiskidn.R [ o0 Inne godaiy | 0,00 Dniprzepdozas [ 0,00
Dni opieki dn, W ,—D,W Cdbigr godzin ,—Um
Dni urmacierz.R. ,—U,W Drourl wychow,-R. ,—Um
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W oknie edycji danej listy dodatkowej istnieje mozliwos¢:
e dodania pracownika do listy — przycisk ,,Dodaj” lub klawisz ,,Insert”,
skasowania pracownika z listy - — przycisk ,,Usun” lub klawisz ,,Delete”,,

wprowadzania danych ptacowych — klawisz ,Edytuj” a nastgpnie podobnie jak na liscie
podstawowej obliczenia wynagrodzen,

obliczenia wynagrodzen wszystkich pracownikow — przycisk ,,Obliczenia”,
wprowadzenie wartosci sktadnika — przycisk ,,Wartosé skl.”,

wydruk list ptac,

wydruk pojedynczej listy — dla wybranego pracownika.

sprawdzenia poprawnosci przeliczenia wynagrodzen — przycisk ,,Kontrola poprawn.”,
podgladu pojedynczej listy ptac — przycisk ,,Edycja poj.listy”.

Znaczenie powyzszych klawiszy jest takie samo jak w opcji wprowadzania wynagrodzen.

Jezeli pracownik ma wyptatg przekazywana na konto, a lista dodatkowa ma by¢ wyptacona w kasie,
przed obliczeniem wynagrodzenia nalezy zmieni¢ ustawienie pola ,,Ror” (usunal zaznaczenie )
znajdujacego si¢ na koncu listy pracownikow.

= Umowy zlecenia i o dzielo, inne

Program umozliwia rejestracj¢ umow zlecen i o dzielo zardwno pracownikow wiasnych jak i
zleceniobiorcoOw / wykonawcow obcych. W zwiazku z tym istnieje podziat umow zlecen, o dzieto, innych
przychodéw na :

e wewngetrzne - wystawione na pracownikow wtasnych,

e zewngtrzne - wystawione na 0sob spoza firmy.

Przewidziano w tej opcji réwniez mozliwos¢ rejestracji wszystkich pozostatych wyptat w firmie
okreslanych jako inne przychody.
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Przy wprowadzaniu umowy zlecenia, o dzieto, innych przychodéw, program odwotuje si¢ w zaleznosci
od rodzaju umowy do kartoteki biezacej pracownikow lub do zbioru zleceniobiorcéw obcych. Dlatego
przed wprowadzeniem umowy nalezy najpierw uzupetnié¢ kartoteki.

Zleceniobiorcow obcych wprowadza si¢ w opcji ,,Kartoteka zleceniobiorcow”.

17 Kartoteka zleceniobiorcow

v
Wydruk | Zapis do Excela | Wybar kalumn
‘<Wszyscy> j
. Py
+ |Nazwisko Ay Imie _2\ | Imie drugie Nrkomp. 3y Ple¢ |Imie ojca Imie matki Mazwisko rodowe =
y |
-

|~
|

o i = el x 17}
Edytuj Dodaj Usuri Szukaj
(Insert ) | ( Delete ) (F7)

Dane ogalne IAdres ] Dane identyfikacyine I Dane ogdlne umowy I Dane zgtoszeniowe do Zus ] Rozwigzanie umowy ]
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e[ <]
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Trig drugie. | Urzad Skarbowy [
Trig cics | Nr renty femeryt, Cddziat ZUS/KRUS -
Tmie matki \ Data pocz.prayan. RIE | - - 15 Data koric preven RE | - - &

Mazw.panieriskie ‘

Data urodzenia | - - 15
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17 Kartoteka umdw zleceii / o dzieto / innych przychodéw / rachunkdw

2 v
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’ e
™
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. i e =i e x 1’5"@
- | Dodaj umawe - Usuty Szuka
B { Insert ) () { Delete ) {F7)
Dane ogalne umoswy ]Rachunek | Sktadki zus |
Typ umawry - Radzaj umowy -
Zleceniobiorca | | |
Data umowy | - - i I umowey
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Jezeli wystepuja umowy obowiazujace w dtuzszym okresie czasu mozna zarejestrowac¢ sama umowe bez
wypetniania danych na zakladce ,,Rachunek” a nastgpnie w kolejnych miesiacach rejestrowac tylko
rachunki do wprowadzonej umowy. W tym celu nalezy si¢ ustawi¢ na danej umowie 1 wcisnaé przycisk
,2Dodaj rach.”. Zostang przepisane dane z umowy, nalezy tylko wypehi¢ dane znajdujace si¢ na
zaktadkach ,,Rachunek” 1 ,,Sktadki Zus”.
Na kazdej umowie/rachunku musi by¢ prawidlowo wypekiona pozycja ,,Poz.deklaracji PIT”, poniewaz
jej zawartos¢ decyduje o umieszczeniu przychodow zleceniobiorcy w odpowiedniej pozycji deklaracji
podatkowej.
Jezeli w kartotece zleceniobiorcy zaznaczymy jakim podlega sktadkom, to po wybraniu zleceniobiorcy na
zaktadce ,,Sktadki Zus” zostana wprowadzone odpowiednie procenty sktadek. Nalezy jedynie pamigtac o
zweryfikowaniu FP poniewaz jest on zawsze podpowiadany przez program jezeli wystgpuja sktadki
spoteczne.
Program na podstawie wprowadzonych danych wylicza kwoty :

e dochodu,

e podatku,

e do wyplaty,
Po zapisaniu umowy z wprowadzonym numerem i data rachunku program automatycznie dokonuje jej
zatwierdzenia, w wyniku czego staje si¢ ona niedostgpna do zmian. Ma to zabezpieczy¢ dane przed
przypadkowa zmiang. Jezeli jednak zaistniataby konieczno$¢ wprowadzenia zmian do umowy mozna
anulowac jej zatwierdzenie i udostepnic ja tym samym do zmian. W tym celu nalezy zmieni¢ zaznaczenie
pola ,,Zatw”.
Aby wydrukowa¢ wprowadzony dokument ( umowg, rachunek lub umowg wraz z rachunkiem ) nalezy z
poziomu listy dokumentoéw wcisnaé na wybranej pozycji przycisk ,,Wydruk dok” .
Przy kazdym dokumencie automatycznie drukowane sa pewne punkty, ktérych wykaz znajduje si¢ po
przesunigciu suwakiem w prawo w liScie dokumentow:

e wydruk terminu zaptaty wynagrodzenia za umowg,

e Wwydruk oswiadczenia o odpowiedzialnosci wobec 0sob trzecich,

e wydruk formy zmiany umowy,

e wydruk potwierdzenia wykonania pracy,

e wydruk zgody na potracenie podatku.
Jezeli nie chcemy drukowa¢ na umowie / rachunku ktoérego$ z punktow mozna je odznaczy¢ 1 wowczas
nie zostang dotaczone do wydruku umowy / rachunku.

Do rozliczenia podatku oraz skltadek Zus za podstawe przyjeto date wystawienia
rachunku do umowy zlecenia.

W opcji tej rejestruje si¢ rowniez umowy podlegajace podatkowi zryczattowanemu.

= Zwolnienia lekarskie

Ze wzgledu na specyfike obliczania zasitkow chorobowych, zwolnienia lekarskie sa rejestrowane w
osobnej opcji a nastgpnie przenoszone do sktadnikéw placowych biezacego miesiaca. Program wylicza
zasitki chorobowe platne przez zaklad pracy, platne przez ZUS, zasitki macierzynskie, opiekuncze oraz
$wiadczenia rehabilitacyjne.
Program umozliwia rejestracjg zwolnien rowniez dla zleceniobiorcow obcych, ktorzy zostali zgloszeni do
ubezpieczenia chorobowego.
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V3 Lista zwolnier lekarskich

2 By v
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Uzytkownik programu rejestruje kolejne zwolnienia lekarskie w miesiacu obliczeniowym, w ktérym ma
by¢ naliczone wynagrodzenie za zwolnienie. Aby zarejestrowaé zwolnienie lekarskie nalezy wcisnaé
klawisz {Insert} lub przycisk ,,Dodaj”.
Uzytkownik wprowadza nastgpujace dane :

e rok i miesigc raportu Zus — podpowiadany biezacy okres obliczeniowy z mozliwoscia zmiany,

e typ : zwolnienie lub korekta, dla korekty jest dodatkowo podpowiadany kolejny jej numer,

e numer pracownika lub zleceniobiorcy,

e date poczatkowa i koncowa zwolnienia,

e date¢ wystawienia i datg¢ dostarczenia,

e rodzaj opieki (w przypadku zasitku opiekunczego ) — na dziecko lub na innego cztonka rodziny,

e rodzaj $wiadczenia ( przenoszony ze slownika ) - kod S$wiadczenia okreslony przez ZUS,
przenoszony na raporty ZUS_RSA,

e kod choroby - zgodny z klasyfikacja chordb okreslona przez ZUS.

e nr statystyczny choroby ( nie jest konieczny),

o 9% zasitku — w wigkszosci przypadkow podpowiadany automatycznie,

e 9% waloryzacji.
Po wprowadzeniu danych nalezy wykonaé¢ obliczenie zasitku wciskajac klawisz ,,F3” lub przycisk
,,ODbliczenia”. W tym momencie program zapisuje przy danym zasitku podstawy, z ktorych ma byc¢
policzony. Odczyt odpowiednich podstaw jest uzalezniony od daty poczatkowej zwolnienia. Jezeli odstep
migdzy kolejnymi zwolnieniami jest krotszy niz 3 miesiace kalendarzowe, program odczytuje podstawy z
poprzedniego zwolnienia, w przeciwnym przypadku z poprzednich 12 miesigey.

Poniewa? data poczqtkowa ma tak istotny wplyw na okreslenie okresu, 7 ktorego
podstawy majq by¢ odczytane, w przypadku zmiany daty poczqtkowej naleiy ponownie
wykonad przeliczenie zasitku.

W przypadku istnienia sktadnikéw wyplacanych okresowo (np. premie kwartalne, ,,13” pensje), program
osobno odczytuje podstawy z wynagrodzen podstawowych 1 wynagrodzen okresowych.

Jezeli podstawy do zasitku chorobowego nie zostalty wczesniej wprowadzone, mozna je wprowadzaé na
biezaco rejestrujac kolejne zwolnienia.
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Program wylicza 1 wy$wietla informacyjnie dzienna 100 % podstawg zasitku chorobowego, oraz
podstawe wyliczona wg wprowadzonego % zasitku.

Dodatkowo, w przypadku zasitku chorobowego, jest wyswietlana ilos¢ dni zwolnienia, wystepujacego w
ciaglosci do daty poczatkowej rejestrowanego zwolnienia. Moze to by¢ pomocne w przypadku
koniecznosci waloryzacji podstaw po uptywie 182 dni.

W przypadku zasitkéw chorobowych, program automatycznie wylicza zasitek ptatny przez zaktad pracy i
ptatny przez ZUS w zalezno$ci od ilosci dni chorobowego danego pracownika wykorzystanych od
poczatku roku oraz od jego wieku (aktualnie 33 lub 14). Ilo$ci dni platnych przez zaktad sa wprowadzane
jako zmienne systemu wynagradzania, uzytkownik ma mozliwos¢ ich zmiany w przypadku
wprowadzenia zmian w przepisach. Na etapie wdrozenia programu wprowadza si¢ dla kazdego
pracownika ilo$¢ dni chorobowego poczawszy od poczatku roku ( pozycja ,,dni chorobowego - stan
poczatkowy” ), p6zniej program sam sumuje dni chorobowego.

Ze wzgledu na rézne kody $wiadczenia dla wynagrodzenia za okres choroby i zasitku chorobowego (
ptatnego przez ZUS ) nalezy zwolnienie przypadajace na przetomie tego okresu wprowadzi¢ w dwoch
pozycjach. Program informuje do jakiej daty uptywa 33 lub 14 dni zwolnienia.

Po zapisaniu zwolnienia nastgpuje jego zatwierdzenie, w wyniku czego staje si¢ niedost¢pne do zmian.
Ma to zabezpieczy¢ dane przed przypadkowa zmiang. Jezeli jednak zaistniataby koniecznosé
wprowadzenia zmian do zwolnienia mozna anulowa¢ jego zatwierdzenie i udostgpni¢ go tym samym do
zmian. W tym celu nalezy zmieni¢ zaznaczenie pola ,,Zatw”.

W przypadku gdy srednia wyliczona 7 wprowadzonych podstaw do zasitku nie osiqga
najnizszego wynagrodzenia program wylicza zasilek 7 najniiszej placy. Dlatego nalely
pamigta¢ o uaktualnianiu wartosci zmiennej ,,najnizsze wynagrodzenie”. Uwaga ta nie
dotyczy uczniow ( dla ktorych wprowadzono U-uczniowie w kartotece osobowej). Na
ekranie pojawia si¢ odpowiedni komunikat informujqcy, Ze zasitek zostal wyliczony 7
najniiszego wynagrodzenia i pojawia si¢ dodatkowo kwota minimum jako podstawa
wyliczenia zasitku.

Oprécz kwoty zasitku, program na podstawie wprowadzonego kalendarza zawierajacego wykaz dni
roboczych 1 wolnych od pracy, wylicza dni zwolnienia w podziale na dni robocze 1 wolne. Ten podziat
zostal wprowadzony z mys$la o przedsigbiorstwach, w ktorych sa wyliczane dni pracy.
Po obliczeniu zasitku nalezy zapisa¢ wprowadzone dane klawiszem ,,F2” lub przyciskiem ,,Zapisz”..
Po wprowadzeniu wszystkich zwolnief nalezy przenies¢ wyliczone kwoty zasitkow i dni do sktadnikow
ptacowych. W tym celu w oknie z lista zwolnien lekarskich nalezy wcisna¢ klawisz ,,Przen.do plac”.
Program przepisuje do plac tylko te zasitki, ktore zostaly zarejestrowane w danym miesiacu
obliczeniowym. Kazdorazowo po wywotaniu tej funkcji sa :
e kasowane dane w sktadnikach wynagradzania dotyczace zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i §wiadczen rehabilitacyjnych,
e zliczane kwoty zasitkow na podstawie zarejestrowanych zwolnien,
obliczone kwoty zasitkow zapisywane do sktadnikow wynagradzania.

Nalezy pamigtaé, Ze wszystkie zmiany wprowadzone bezposrednio w skladnikach
placowych dotyczqce zasitkow po wywolaniu funkcji przeniesienia danych bedg
usunigte. Ewentualne korekty powinny by¢ dokonywane juz po przeniesieniu zasitkow
do sktadnikow ptacowych.

Poniewaz istnieje konieczno$¢ opisywania zwolnien, w programie przewidziano mozliwos¢ wydruku
opisOw do zwolnien — przyciski ,,Wydruk opiséw” 1 ,,Wydr.poj.opisu”.

Opis do zwolnienia zawiera nastgpujace dane:
e numer, imi¢ i nazwisko pracownika,
e rodzaj zwolnienia,

16



date poczatkowa i1 koncowa zwolnienia,
podstawy, z ktorych wyliczono zasitek, z wyszczegolnieniem okreséw, dni przepracowanych przez
pracownika w tych okresach oraz dni, ktdre powinien przepracowaé; w przypadku wyliczenia

zwolnienia z najnizszego wynagrodzenia pojawia si¢ odpowiednia informacja wraz z kwota
minimum socjalnego,

podsumowanie podstaw,

stawke dzienna 100% oraz stawke dzienna wg % zwolnienia,
warto$¢ zasitku,

dni zwolnienia.

= Przerwy w oplacaniu skladek

Opcja ta stuzy do rejestracji przerw w optacaniu sktadek ZUS w celu przeniesienia ich na raporty imienne
ZUS RSA.

i1 Lista przerw w optacaniu sktadek Zus

@ @
Przen. do ptac | Ubworz.przerw, 121 ydruk | Zapis do Excela) Wybdr kolumn
<Rukbisz'qcy':ﬂ |Sty:zer'| j Przerwa zdnia [ | |<Wszy’stkna> j |<W52y’stkna> j
Mazwiskayfimie [~ | J
0 N 0 n Tytut | | |Rodzaj |Data Data
¥ Mies. komp. ﬁ Qazulcky A Tmie; J ubezp. przerwy poczatkowa $ koficowa e
» B
v
= i i « X =t
Edit Dadaj Usuri Szukaj
YR Insert ) | ( Delete ) (F7)
Pracownik | ‘ |
Kod tytutu ubezpieczenia | j
| =
Data poczatkowa | - - 1l Data koficowa | - - 1l
Rodzaj preerwy | ﬂ

Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawunik : &

P % >BETQsOGPaArTHmBENNER | Gl mnstr_Place.de

Data : 07 styczer 2012

L Ql)!! © zn:2z

W opcji tej moga by¢ rejestrowane nastgpujace przerwy:

111 - urlop bezptatny udzielony na pisemny wniosek pracownika,

112 - urlop bezptatny udzielony w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy,

121 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie par. ust. 1,

122 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie par. ust. 2,

151 - okres nieobecnos$ci w pracy usprawiedliwionej bez prawa do wynagrodzenia ( NU ),
152 - okres nieobecnos$ci w pracy nieusprawiedliwionej ( NN ).

350 — inne $wiadczenia i przerwy

Ponadto, jezeli w kartotece pracowniczej dla oséb przebywajacych na urlopach wychowawczych,
wprowadzimy kod tytutu ubezpieczenia oraz okres na jaki zostat przyznany urlop wychowawczy, to

wciskajac przycisk ,,Utworz.przerw 1217 mozemy co miesigc automatycznie tworzy¢ przerwy dla tych
0s0b.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ przeniesienia przerw z programu ,,KADRY” w opcji :
Funkcje specjalne=»Import z systemu ,,Kadry”=»Przerwy w oplacaniu skladek.
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= Podzial czasu pracy na stanowiska kosztow

Opcja ta moze by¢ wykorzystana w firmach, w ktorych pracownicy w ciagu danego miesiaca pracuja na
réznych stanowiskach kosztoéw, umozliwia prawidlowe sporzadzenie rozdzielnika ptac.

17 Podzial czasu pracy na stanowiska kosztdw

2 = v
Przen, do pfac | Powiel.poprz.m-ca | Wydruk | Whydr.czasu pr. | Zapis do Excela| ‘Wybor kolumn
<Rukbisz'qcy':j |Sty:zer'| j Nazwiskafimie [ | J
. Nr . . Dni/godz. ~
* Mies. komp. 34 Nazwisko Ay | Imie S S TR AT Zatw.
» B
-
Ry £ el x =t
. Dodaj Usury Szulkaj
Edytuj (Insert ) | { Delete ) (F7)
Fracownik. | | ‘
Dnifgodz, przepracowane ~ Grupa Dni/godz. % udziatu )
przepracowane
ogtem : ==>

Firma : UKS_DEMO: Rok bisiacy : 2012 | Okres obliczeniowy : 1 /2012 | System wynagradzania : 1 | Uzytkownik : & Data : 07 styceen 2012

7 F22xBENQs000ar@mmeinn@in | & Tnstr_Pace.dac - Mic..., Pl g 4:)5 © 2032

Rejestracja podziatu czasu pracy jest mozliwa w przypadku ustawienia w opcji:
Ustawienia=»Parametry programu parametru :Podzial czasu pracy na stanowiska kosztow”.

Dla kazdego pracownika moze by¢ zarejestrowana jedna karta podzialu dla wybranego miesiaca. Aby
doda¢ nowa karte nalezy wcisnac klawisz ,,Insert” lub przycisk ,,Dodaj”.

W przypadku wspotpracy z programem ,,Kadry”, po wybraniu pracownika program podpowiada dni lub
godziny przepracowane., przy braku wspotpracy nalezy je wprowadzi¢ - w zaleznosci od tego czy w
sktadnikach wynagradzania wystgpuje rozliczenie czasu pracy w postaci dni czy godzin. Poniewaz w
programie zatozono, ze konto kosztow jest uzaleznione od grupy pracowniczej, w tresci karty nalezy
zarejestrowac 1lo$¢ dni / godzin przepracowanych przypadajacych na poszczegodlne grupy lub % podziat
wynagrodzenia na wybrane konta kosztow. Grupa pracownicza jest przenoszona ze stownika. Po
wprowadzeniu danych nalezy zapisa¢ kartg podziatu klawiszem ,,F2” lub przyciskiem ,,Zapisz”..
Przyciskiem ,,Wydr.czasu pr.” mozna wydrukowac¢ zarejestrowane karty podziatu czasu pracy

» Fundusz Swiadczen Socjalnych

Opcja ta umozliwia rejestracje wykorzystania Funduszu Swiadczen Socjalnych.
W oparciu o zatozony wczesniej stownik ,,Rodzajow $wiadczen socjalnych” mozemy tu rejestrowac
osoby, ktore korzystaty z Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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i7) Lista wyplat z Funduszu Swiadczeii Socjalnych

[y

Wuk

@

Przen. do ptac

v
Zapis sw.dla catej bazy Zapis do Excela| Wybdr kalumn

‘cRnkh\eéqcy)j |Stytzer’| ﬂ |<Wszyscy> ﬂ |<Wszysty> j |<Wszysty> j |<Wszysty> j

Mazwiskofimie | | J
Nr N _ - - Rodz. Kwotawolna |Kwota Data Przen. B
v Mc|p o 3y Nazwisko 14 | Imie 2\|Grupa |Pion |Dzial | it% |Kwota od podatku | opodatk. wyplaty | do plac |22
3
~
5 i =i el X g
Edit Dadaj Usuri Szukaj
YR Insert ) | ( Delete ) (F7)
Nr pracownika | | ‘
Rodzaj swiadczenia - Swiadcz.opodatk, [ Datawyptaty - - 15
Kwaks Kwata walna od podatku Kwots opodatkowana
Przeniesienie do ptac [©
Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawunik : & Data : 17 wrzesier 2012

:4 Start C22EBETQs02almmenimnins | & ams |8 tnstr_Fcdoc[T... | T Instr_pla P @ 2120

Dla utatwienia rejestracji mozna wykorzystac przycisk ,,Zapis §w.dla calej bazy”.
Po jego wybraniu pojawi si¢ okno:

i Wprowadzenie wartosci swiadczenia socjalnego u"

Rodzaj swiadezenia | NE. ™
Kwota swiadczenia 0,00 Datawyptaty |14-04-2012 18]

Przeniesienie do ptac [

kawolna Kwota Data Przen.

~
jodatku | opodatk. wyplaty do plac Zatw. [
=
Wiykanaj

b2
C T I T K =3
Edvtui Dodaj Usuri Szukaj
VUL Insert ) | ( Delete ) (F7)

Nr pracownika | | ‘
Rodzaj Swiadczenia - Swiadez.opodatk, [7 Datawyptaty - - 15
Kwoka Kwota wolna od podathku Kwota opodatkowana

Przeniesienie do ptac [

Firma : UES_DEMO Rok biggary : 2012 Chres obliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkownils ; & Data : 17 wrzesien 2012
P —— ~ . - —— e T I P
4 Start Co>»BETQEs02a‘mmennenG B A_TNSTR | T nstr_Fe.doc[T... | T nstr_pace.doc .. {Fpl PL ) ML 2Lt

Po wybraniu rodzaju $wiadczenia ze stownika, wpisaniu kwoty $wiadczenia 1 wcisnigciu przycisku
,»Wykonaj” program utworzy S$wiadczenie dla kazdego pracownika, ktére mozemy modyfikowaé
indywidualnie.

Program kontroluje wykorzystanie przez pracownika kwoty wolnej od podatku (warto$¢ tej kwoty jest
wprowadzona w opcji ,,Definicje” — ,,Parametry systemu wynagradzania” — ,,Zmienne systemu
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wynagradzania”) i automatycznie dzieli wprowadzong warto$¢ $wiadczenia na kwote wolna od podatku
lub opodatkowana.

= Pozyczki KZP i mieszkaniowe

Program umozliwia prowadzenie rozliczenia pracownikéw korzystajacych z pozyczek z Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej oraz pozyczek mieszkaniowych.

171 Pozyczki z KZP i mieszkaniowe

Wydruk | Zapis do Excela | Wybér kalumn

<Rnkh\eéqcy)j ‘Styczaﬁ j ‘(Wszystkie) j Nazwiskafimie [ | J

A N 5 p Rodzaj Kwota Kwota
v Mies. . 3\ Nazwisko 4\ Imie 2 ) 4\ Whkiady Zatw

pozyczki pozyczki splaty
»

=+
i
Dodaj
(Insert )

b
Usuri
{ Delete )

Szuk:a]'

Edytuj (F7)

@‘A‘ i

Pracownik. | | ‘

Rodzaj podyczki | j
Witad poczatkowy ,7

Kwota pozyczki ,7

Sptata pozyczki ,7

Stan zadtuzenia 0,00
Saldo 0,00

Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawunik : & Data : 07 styczer 2012

‘4 Start % s ETMQ+-0G2almmainin@Em | & Tnstr_Ptar Mic. ., Pl e &:)ﬁ: O iz

Dla pozyczki KZP nalezy wprowadzi¢:
e wktad poczatkowy,
e kwotg pozyczki,
e dotychczasowa sptate,
Dla pozyczki mieszkaniowej:
e kwoty pozyczki,
e dotychczasowa sptate.
Program wylicza stan na koniec miesiaca:
e wkladow KZP,
e splaty pozyczek,
e zadluzenia,
e saldadla KZP.

W czasie zamknigcia miesigca program uaktualnia kwoty wktadow i sptaty pozyczek w oparciu o dane
ptacowe ( potracenie sktadki KZP i rat pozyczek ). W przypadku sptacenia pozyczki zerowana jest kwota
pozyczki i dotychczasowej splaty.

Przy obliczaniu wynagrodzen wystgpuje kontrola przekroczenia kwoty splaty pozyczek - na ekranie
pojawia si¢ odpowiedni komunikat.
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= Zajecia sadowe i komornicze

W opcji tej mozna wprowadzi¢ kwoty zadluzen komorniczych i sadowych.

W czasie zamknigcia miesiaca program uaktualnia kwoty sptaty zadluzenia w oparciu o dane ptacowe

( zajecia sadowe ). W przypadku splacenia zadluzenia jego kwota nie przenosi si¢ na nastgpny okres
obliczeniowy.

17 Zajecia sadowe i komornicze

q

Zapis do Excela

Wydruk, Wybdr kolumn

<Rukb\eéqcy>j ‘Styczsr’u j Mazwiskaimiz [ |

>

3, Nazwisko Ay Imie 3 |Kwota T Zatw

* |Mies. zadluzenia  splaty

» .

Nr
komp.

-

Usurh
{ Delete )

Dodaj
(Insett )

@‘A‘ =

Edytuj

Pracownik | | ‘

Kwioka zadhuzenia
Kuwaka sphaty

Stan zadhuzenia 0,00

Firma : UKS_DEMO Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawnik : & Data : 07 styczen 2012

4 Start Co% 2»BETQ+s»00 2 arwmwmadmEm | & Tnstr_Ptace.dac - Mic..., AL o= &:)ti © 2113

= Dodatkowe wyplaty nieopodatkowane

W opcji tej istnieje mozliwos¢ rejestracji nastepujacych wyptat dla pracownikéw, ktore nie podlegaja
opodatkowaniu:
e DEL — delegacje,
PRZ — przejazdy lokalne,
POM — pozyczki mieszkaniowe,
EKP — ekwiwalent za pranie,
EKO - ekwiwalent za odziez,
POZ - pozostate,
DOF - dofinansowanie do okularow.

Na podstawie zarejestrowanych wyptat istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia odpowiedniego zestawienia.
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V3 Wykaz list wyptat dodatkowych nieopodatkowanych

- :::;:’Zﬂi Ay I’?;ty 2y Nazwa listy z:':)alaty Grupa :
DEL - delegacje 1 Wyptata delegacii 10-01-2012
i El
DEL - delegacje 2 MWyptata za przejazdy lokaine 16-01-2012
PRZ - przejazdy lokalne
POM - pozyczki mieszkaniowe
EKP - ekwiwalent za pranie
EKO - skwivialent za odziez
POZ - pozostate
DOF - dofinans.do okulardw
v
Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy @ 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawnik ; & Data : O7F styczer 2012

NStart (R AEBETQEsOG I A MM ERHGE | ohnee: cn o o &L O 2z

o Obsluga Zus

W opcji tej istnieje mozliwos¢ przygotowania pliku tekstowego z dokumentami rozliczeniowymi i
zgloszeniowymi do programu ,,PLATNIK”

= Naliczenie skladek

Po wywotaniu tej opcji pojawi si¢ okno selekcji, w ktorym nalezy wprowadzi¢ rok i miesiac, za ktory
chcemy sporzadzi¢ deklaracjg.

Program na podstawie zarejestrowanych list ptac i umow zlecen / o dzieto sporzadzi wykaz pracownikow
wraz z naliczonymi sktadkami z danego okresu.
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in Edycja zestawienia - zestawienie sktadek ZUS do programu Piatnik

=]

& @,
Wydrik | Zapis do Excela

Podsumowanie| Lisuri Filkr

<5
Szukaj

Rol 201z
Missige : 1

‘URZAD KONTROLI SKARBOWED , 97-300 PIOTRKGW TRYB., ul. URZEDNICZA 99

‘Zestamenle sktadek ZUS do programu Platnik za okres @ 1 [ 2012

Mazwisko Tyt.ub. |Pod.em.jrent, | Skb.emer.-Z | Sktemer.-U | Razem skd.-Z | Podst. FP Skt FP Pod.em.jre.-B | Skt.emer.-B | Data pocz, | Zas.char.
Irmig Kod dok.| Pod.ch. jwyp, | Skrent,-Z Skb.rent,-U Razemsk.-U |Podst. FGSP | SkFasp Pod.zdrow,-B | Skhrent,-B | Data konc, | Wyn.chor,
Murner Kod prz. | Pod.zdrow. Skt.wyp.-Z Skt.chor.-U Skb.zdraw, Skt.FEP Razem Skt.zdrow, -B) Dni chorob, | Kod char.
0i1000 2448,39 238,96 238,96 371,91 2448,39 59,99 0,00 0,00
RCA 2 448,39 110,18 36,73 335,66 0,00 0,00 0,00 0,00
z 112,71 22,77 59,99 190,14 0,00 59,99 0,00
BOZEHSKA 0i1000 6 377,20 622,41 622,41 965,69 6 377,20 158,24 0,00 0,00
BOZEMA RCA 6 377,20 286,97 95,66 874,31 0,00 0,00 0,00 0,00
3 5 502,89 59,31 156,24 495,26 0,00 156,24 0,00
KOWALSE A 011000 3415,12 333,32 333,32 518,76 3588,35 83,67 0,00 0,00
ANNA RCA 341512 153,68 51,23 468,22 0,00 0,00 0,00 0,00
4 3 716,07 31,76 63,67 334,63 0,00 63,67 0,00
KOMWALSKR 0i1000 15-01-2012
ANNA RSA 21-01-2012 597,94
4 331 7
STANISEAMISK A 011000 5528,61 539,59 539,59 839,80 5528,61 135,45 0,00 0,00
STANISLAWA RCA 5 526,61 248,79 82,93 757,97 0,00 0,00 0,00 0,00
2 4 770,64 51,42 135,45 429,36 0,00 135,45 0,00
Ogitem =================> ==== 17 769,32 1734,28 1 734,25 2 699,16 17 942,55 435,35 0,00 0,00
17 769,32 799,62 766,55 2 436,15 0,00 0,00 0,00 0,00 597,04
16 104,31 165,26 435,35 1 449,39 0,00 435,35 0,00
Firma : UES_DEMO Rok biggary : 2012 Chres obliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkownils ; & Data : 07 skyczen 2012

4 F2sEBEETQs06 LA 1mMmaEnnEn | i

Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie wyptacone w danym okresie listy zostaly ujgte w zestawieniu, a
nastegpnie przej$¢ do nastgpnej opcji :

= Utworzenie dokumentow ZUS

W opcji tej] mozna utworzy¢ dokumenty zgltoszeniowe 1 rozliczeniowe oraz przygotowac zbior, ktory
moze by¢ odczytany przez program ,,PELATNIK”. W znacznym stopniu przyspiesza to proces
przygotowania dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS.

Po wywolaniu tej opcji moze pojawic si¢ pytanie: ,,Skasowac poprzednia listg dokumentow ?” .Jezeli
przystepujemy do tworzenia dokumentéw za nowy miesiac wybieramy ,,TAK”. Nastapi przygotowanie
pustej tabeli do utworzenia nowych dokumentow.

Po wybraniu przycisku ,,Dodaj dok.rozl.” i potwierdzeniu, program na podstawie sporzadzonego
wczesniej zestawienia , przygotuje dokumenty rozliczeniowe dla calej bazy pracownikéw. Mozemy
dodatkowo dotozy¢ do utworzonej listy dokumenty zgloszeniowe (przycisk ,,Dodaj dok.zglosz.” ) lub
raporty zerowe (przycisk ,,Dodaj dok.zerowy”).

Ostatnim etapem jest utworzenie pliku tekstowego 1 zapisaniu go w katalogu, ktérego $ciezka zostata
zdefiniowana w parametrach programu. Stuzy do tego przycisk ,,Plik do Platnika”.

Program zapisuje utworzony plik pod nazwa :

rrrmm.kdu
gdzie rrrr - — rok deklaracji
mm - miesiac deklaracji.

Nastepnie nalezy uruchomié¢ program ,,PLATNIK” i wczyta¢ odpowiednim narzedziem plik do
programul.
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Kod tytuhu ubezpieczenia |Dl 10 - pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace j

|U - osoba, kkdra nie ma ustalonego prawa do emerytury lub reﬂ
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Na podstawie wczytanych do programu ,,PLATNIK” raportow imiennych mozna w tym programie
sporzadzi¢ deklaracj¢ rozliczeniowa - ZUS_DRA oraz wydrukowaé raporty miesigczne dla osoby
ubezpieczonej - ZUS_RMUA.

Przy tworzeniu dokumentéw zgloszeniowych oprdocz kodu dokumentu:
o ZUS ZCNA - zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego,
o ZUS ZUA- zgloszenie do ubezpieczen / zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;j:
[ ]
o ZUS ZZA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgloszenie zmiany danych:
nalezy rowniez wprowadzi¢ rodzaj:
e ZG - zgloszenie,
e ZM - zmiana danych,
e KO - Kkorekta.
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a Archiwum

Archiwum umozliwia dostgp do danych pracownikéw zwolnionych oraz list ptac za poprzednie okresy.
W opcji tej przewidziano rowniez mozliwo$¢ wydruku kartotek ptacowych, zasitkowych oraz wysytania
e-deklaracji o pobierania potwierdzenia wysytki UPO.

Wynagrodzenia  Obstuga ZUS [EUENIINN Zestawienia  Definicie  Funkeje specjdlne  Stowniki  Ustawiznia

Kartoteka pracownikdw/zleceniobiorcdw
Lista ptac podstawowa

Listy dodatkowe

Wydruk kartotek

Lista Pikdu

Lista E-Fibdw
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= Kartoteka pracownikow / zleceniobiorcow

W opcji tej istnieje mozliwos¢ przegladania kartoteki pracownikow zwolnionych.
W przypadku ponownego zatrudnienia tego samego pracownika mozna przenie$s¢ go wraz z danymi
osobowymi do kartoteki biezacej przy uzyciu przycisku ,,Przen.do kart.biez.”.

= Lista plac podstawowa ., Listy dodatkowe

Dostegp do tych opcji nastgpuje po ustawieniu okresu obliczeniowego mniejszego od okresu biezacego.\
W opcji ,,Lista plac podstawowa” mozna tylko przeglada¢ dane archiwalne i drukowac.
W opcji ,,Listy dodatkowe” mozna oprocz przegladania i wydrukow wprowadza¢ listy korekt.

Dane dotyczace wyplaty podstawowej sa dostgpne w opcji ,,Przegladanie zbioru pracownikow”, wyplat

dodatkowych w opcji ,,Przegladanie list dodatkowych” za§ wyplat zaliczek w opcji ,,Przegladanie list
zaliczkowych”.
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= \Wyvdruk kartotek

W opcji tej wyswietla sig lista zarowno pracownikéw zwolnionych w biezacym roku obliczeniowym jak
réwniez biezaca lista pracownikéw. Mozemy tu drukowaé kartoteki wykorzystujac przyciski:

e _Wydr.kart.ptac” - wydruk kartotek ptacowych wszystkich wyswietlonych pracownikow,

e . Wydr.kart.zas” - wydruk kartotek zasitkowych wszystkich wyswietlonych pracownikow,

e _Wydr.poj.kart.plac” - wydruk kartoteki ptacowej wybranego pracownika,

e _Wydr.poj.kart.zas” - wydruk kartoteki zasitkowej wybranego pracownika.

W przypadku wydruku kartotek ptacowych mozemy zmieni¢ okres za jaki maja by¢ wydrukowane
kartoteki poprzez ustawienie parametrow:

e miesiac poczatkowy

e miesiac koncowy.
Automatycznie ustawiane : 11i12.

17! Lista pracownikdw:

Wydruk, | Woedr kart prac. | Wedr kart.zas |Wedr.poj kart.ptac,) Wydr.poj kart.zas | Zapis do Excela| Wybdr kalumn S(z:;(g]

‘2012 j |1 j ‘<Wszyscy> j ‘<Wszyscy> j |<Wszyscy> j |<Wszyscy>j |<Wszyscy> j Miesiac poczatkowy |1 - Miesigc kofcowy |12 -

_ . _ _ Nr Data Data Grupa Pion; . Grupa Stanowis
g llazxiskay 3 Tmie; é Epicidrioe komp. ﬁ [kadp A zatrudnienia | zwolnienia prac. zaklad C=ial 2 pracy

P} ADRZEIEWSKI AMDRZE] AMTOMNT 1 1B 01-06-2003 03.02 W1 WP ADMIN  REFEREMND
BOZENSKA BOZENA BOGUMILA 3 3B 01-01-1995 03.03 Wl WP IMSP INSPEKTOD
KOWALSKA AMMA ALICIA 4 4B 01-01-1986 03.01 D oz MERYT  5T. KOM.
STAMISLAWSKA STAMISLAMWS SLAWOMIRA 4 2B 01-01-199% 03.01 W1 WP ST, KoM,

w
Callm] >
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= Lista Pitow

W opcji tej jest wySwietlana lista sporzadzonych deklaracji podatkowych. Mozna tu drukowa¢ zarowno
deklaracje jak rowniez list¢ pracownikow i liste urzgdow skarbowych.

i) Lista Pitow

- B B B Jes
.- =] — '/ Sauke]
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201z -
3 _ . . Nrkol. | Data g Cel ztoz. =
+ |Rok komp. 3y Nazwisko 1y Imie 2, Pit dok. sporeadzenia Datapocz.  Datakofic. | o0 ® W Urzad skarbowy
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17 Lista E-Pitdw

Program umozliwia wysytanie deklaracji podatkowych droga elektroniczna przy wykorzystaniu podpisu
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Aby wysta¢ deklaracje nalezy wcisna¢ przycisk ,,Podpisz i wyslij”. Po podaniu hasta klucza prywatnego
nastapi wystanie deklaracji. Kolejnym etapem jest pobranie dokumentu UPO — Urzgdowe Potwierdzenie
Odbioru. Mozna pobiera¢ pojedynczo dokumenty UPO — przycisk ,,Pobierz UPO” lub wybra¢ pobranie
wszystkich — przycisk ,,Pobierz wszyst.UPO”. W dolnej czgsci ekranu zostanag wys$wietlone informacje
dotyczace pobranych dokumentéw UPO. Nalezy przede wszystkim zwroci¢ uwage na zawarto$¢ pola
»Status/opis wysytki” poniewaz zawiera ono informacje¢ na temat prawidtowosci przestanego dokumentu
1 potwierdzenie czy dokument zostat przyjety czy tez odrzucony z powodu bledow.

Dla udokumentowania wysytki mozna wydrukowaé¢ dokumenty UPO.

a Zestawienia

Opcja ta umozliwia sporzadzenie niezbednych zestawien z policzonych wynagrodzen. Program
umozliwia wyswietlenie zestawien wczesniej wykonanych bez ich ponownego generowania Iub
wykonanie zestawien od poczatku. Po wybraniu dowolnego zestawienia na ekranie pojawi si¢ okno do
wprowadzenia warunkoéw selekcji czyli parametréw , dla ktérych zestawienie ma zostaé wykonane.
Wocisnigcie przycisku ,,Nowe” spowoduje wykonanie zestawienia od nowa natomiast wcisnigcie
przycisku ,,Poprzednie” spowoduje wyswietlenie zestawienia wykonanego wczesniej.

Nalezy pamigtal, e zmiany wprowadzone w sktadnikach placowych, w zestawieniach

pojawiq sig dopiero po ich ponownym wykonaniu.

Po wyswietleniu zestawienia na ekranie oprocz zawartosci zestawienia w gornej czg¢sci wyswietlaja si¢
réwniez warunki selekcji dla danego zestawienia.

Czg$¢ zestawien moze by¢ wykonana tylko dla wybranego systemu wynagradzania. Natomiast te, dla
ktorych w selekcji wystepuje parametr ,,Wszystkie systemy” , moga by¢ po zaznaczeniu tego parametru
wykonane dla wszystkich zdefiniowanych systemow.

Wynagrodzenia Obstuga ZUS  Archivum B

TGN Definicie  Funkcje specialne  Stowniki - Ustawienis
Festawienia zhiorcze dla wybranego syst.wynagr,
Zestawienia zhiorcze wspdlne dla syst.wynagr,
Rozdzielnik ptac

Zestawienie definiowane imienne 4
Zestawienie imienne sktadek na FP i F&3P

Zestawienie urmdw zlecen/o dzietojinnych

Zestawienie rachunkaw do umow zleceryo dzietofinmych
specyfikacia banknotdw

Zestawienie wyptaty w kasie

Zestawienie wyplaty na konta

Zestawienie zasitkow ZUS/wynagr.za okres choroby
Zestawienie podyezek

Zestawienie zajed sgdowych

Zestawienie swiadczer socjalnych

Zestawienia podatkowe »
Zestawignia do ZUS 4
Zestawienie przecietnego wynagrodzenia »
Zestawienie wyptat dodatkowych nieopodatkowanych
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Po wybraniu opcji ,,Zestawienia zbiorcze dla wybranego syst.wynagr,” i ,,Zestawienia wspolne dla
syst.wynagr.” na ekranie pojawi si¢ najpierw lista zdefiniowanych zestawien a dopiero po wybraniu
zestawienia z listy okno do wprowadzenia selekcji. Zestawienia z tej grupy sa definiowane w osobnej
opcji a zatem ich posta¢ moze by¢ dostosowana do indywidualnych potrzeb uzytkownika. Sa to
zestawienia zawierajace wykazy skladnikow wynagradzania wraz z podsumowaniami. Dokladny opis
sposobu definiowania opisano w osobnym rozdziale.

Zestawienia definiowane moga by¢ sporzadzane w uktadzie zbiorczym dla wszystkich pracownikow lub
w podziale na grupy pracownicze, piony lub dziaty osobno dla kazdego systemu wynagradzania lub
zbiorczo dla wszystkich systemow placowych..

Dostepne sa nastgpujace rodzaje zestawien definiowanych :

e zestawienie ogélne - jest zbiorczym podsumowaniem sktadnikoéw ptacowych danego systemu
wynagradzania lub wszystkich systeméw wynagradzania. Liste sktadnikéw bedacych kolejnymi
wierszami zestawienia definiuje uzytkownik.

e zestawienie z podzialem na grupy pracownicze, piony lub dzialy - jest podsumowaniem
sktadnikow wynagradzania dla kazdej grupy pracowniczej, pionu lub dziatlu w zalezno$ci od
rodzaju zdefiniowanego zestawienia. Lista sktadnikow w zestawieniu oraz lista grup, pionow lub
dzialéw stanowiacych kolumny lub wiersze zestawienia jest definiowana przez uzytkownika. W
przypadku zestawien wspodlnych dla wszystkich systemdéw wynagradzania grupy, piony lub dziaty
moga by¢ w wierszach lub kolumnach zestawienia za§ w przypadku zestawien dla jednego systemu
tylko w kolumnach zestawienia.

e zestawienie z podzialem na miesiace - jest zbiorczym zestawieniem skladnikow ptacowych w
podziale na poszczegdlne miesiace.

e rozdzielnik plac — zestawienie to jest wykorzystywane w firmach, ktoére prowadza pelng
ksiggowos¢ ( ksiggi handlowe) .

= Zestawienia definiowane imienne

Sa to zestawienia definiowane przez samego uzytkownika zgodnie z aktualnymi potrzebami. Zawieraja
imienny wykaz pracownikow z podzialem na grup, piony, dziaty lub stanowiska.
Uzytkownik w opcji definiowania ma mozliwo$¢ okre§lenia maksymalnie 14 kolumn, zawierajacych
dane z kartoteki ptacowej pracownika, natomiast na state zdefiniowane sa pierwsze kolumny zawierajace
e numer pracownika,
e nazwisko, imig,
e grupe¢ pracownicza, pion, dziat lub stanowisko.

Zestawienia imienne dajq moZliwos¢ przedstawienia danych placowych w dowolnym
uktadzie, zdefiniowanym przez uZytkownika.

Aby zdefiniowa¢ kolumng nalezy wybra¢ opcje ,,Definiowanie zestawienia imiennego” a nastgpnie na
danym nagtowku wcisna¢ klawisz {ENTER}. Pojawi si¢ menu wyboru zawierajace cztery pozycje :

e sktadniki wynagradzania,

e suma kolumn,

e skasowanie pozyciji,

e pusta pozycja.
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Po wybraniu opcji definiowania zestawienia imiennego na ekranie pojawi si¢ okno:

7 Definiowanie zestawienia imiennego

Zapis do Excela

=
Wydruk,

Wwybdr kolumn

Kod Nazwa Kod Nazwa Kod Nazwa Kod Nazwa Kod *
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Uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania dowolnej ilo$ci zestawien imiennych. Kazde zestawienie
posiada swoj numer, ktory nalezy poda¢ w selekcji zestawienia imiennego.
Aby zdefiniowaé kolumng nalezy ustawi¢ si¢ na odpowiednim zestawieniu i weisnac przycisk ,,Edytuj”.

W oknie, ktore stanie si¢ aktywne nalezy wprowadzi¢ :

a nr definiowanej kolumny,

o typ kolumny - do wyboru :

sktadnik — jesli w danej kolumnie chcemy umiesci¢ sktadnik wynagradzania,

suma kolumn — powoduj¢ podsumowanie od pierwszej kolumny z kwotami,

pusta pozycja — dodaje pusta kolumng zawierajaca wykropkowanie,

skasowanie — gdy chcemy usuna¢ dana definicj¢ z zestawienia.

0 kod sktadnika — dla kolumn, dla ktérych wybrano w pozycji typ — sktadnik, wybieramy z listy
sktadnikow ptacowych potrzebna pozycje,

o nazwa kolumny — dla kolumn ze sktadnikami podpowiada si¢ nazwa sktadnika, ale moze by¢
indywidualnie zdefiniowana.

Wykonujac zestawienie imienne nalezy w selekcji zawsze poda¢ numer zdefiniowanego zestawienia.

W przypadku, gdy zestawienie jest wykonywane za kilka miesi¢cy, usunigcie zaznaczenia ,,suma
zbiorcza” spowoduje, ze dane z poszczegdlnych miesigecy beda pokazane osobno za kazdy miesiac 1
dodatkowo obliczona bgdzie suma zbiorcza dla pracownika. W przypadku ustawienia zaznaczenia w
pozycji ,,suma zbiorcza” dane z poszczegdlnych miesigcy beda podsumowane.

» Zestawienie imienne skladek na FP i FGSP

Zestawienie to zawiera imienny wykaz pracownikow z podziatem na grupy wraz z naliczeniem sktadek
na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych.

Zestawienie to zawiera podsumowanie dla kazdej grupy i podsumowanie ogdtem.
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W przypadku, gdy zestawienie jest wykonywane za kilka miesigcy, usunigcie zaznaczenia ,,suma
zbiorcza” spowoduje, ze dane z poszczegolnych miesigey beda pokazane osobno za kazdy miesiac i
dodatkowo obliczona bedzie suma zbiorcza dla pracownika. W przypadku ustawienia zaznaczenia w
pozycji ,,suma zbiorcza” dane z poszczegdlnych miesigcy beda podsumowane.

= Zestawienie umow zlecen, o dzielo, innych

Zestawienie to stuzy do sporzadzenia listy umow zlecen , o dzielo , innych, aktywnych w zdefiniowanym
w selekcji okresie.

m Zestawienie rachunkow do umow zlecen, o dzielo, innych

Jest sporzadzane na podstawie zarejestrowanych rachunkéw do umow zlecen. Wykazuje wyptacone w
okresie zdefiniowanym w selekcji wynagrodzenia z tytutu tych umow.
Moze by¢ wykonane w dwdch wariantach:
e 7z wykazem rachunkow do uméw-zlecen, o dzieto,
e zbiorczo, bez wykazu rachunkow, z podsumowaniem ogdtem wszystkich rachunkéw za wybrany
okres dla danego zleceniobiorcy.
W selekcji zestawienia nalezy zaznaczy¢ rodzaj deklaracji PIT : PIT11/40, PIT8A, PITSC.

= Specyfikacja banknotow

Jest to imienne zestawienie pokazujace rozbicie kwoty do wyptaty na nominaly. Jest wykonywane tylko
dla miesiaca ustawionego w menu gtéwnym. W selekcji nalezy okreslic :

= Zestawienie wyplaty w kasie

Stanowi alfabetyczny wykaz pracownikow pobierajacych wyptate w kasie przedsigbiorstwa.

= Zestawienie wyplaty na konta

Zawiera imienny wykaz pracownikéow z numerem rachunku bankowego oraz kwota przekazana na
rachunek.
Po wykonaniu zestawienia mozemy roéwniez sporzadzi¢ wydruki pojedynczych przelewoéw na konta
pracownicze — przyciski ,,Wydr. poj.przelewu” lub ,,Wydr. przelewow”. Jezeli firma ma dostgp do
bankowosci elektronicznej moze wykonac plik do banku zawierajacy wykaz wynagrodzen.
Po wybraniu przycisku ,,Plik do banku” ukaze si¢ okno do wprowadzenia:

e daty przelewu,

¢ nr konta bankowego, z ktorego ma by¢ wykonany przelew
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§3) Dane do utworzenia pliku do programu bankowego g@@ HBJ

Data przciewy |[EENEANE Il
Kaonto bankowe ‘ ﬂ
Umowy zlecenia : N Uyptata dodathowa : /0
Data poczatkowa : 07-01-201Z Uszystkie systemy : N
=1 X Data koncowa - 07-01-201Z Kolejnosé wy : alfabetu
Wykonaj
Zestawienie wyptaty na konta - wyptata podstawoma - lisky dodatkowe za okresod 1 12012 do: 1) 2012
Lp  [Mr |Nazwiskn ‘Im\e |Nr konta Kwaka |andzia¢ ‘Paragraflzadame |
1 ADRZEJEMYSKL ANDRZED A A A A A AN A XA A S S872,57
z 3 BOZENSKA BOZEMA 333333333333333333353333333333 4 509,63
3 4 | KOWALSEA ANNA 4444444444444444 4444444 4444444 3023,44
4 2 | STAMISLAWSKA STANISLAWA 444444444444444444444444444444 3863,26
=—=|==== Ogdtemn =====21 17 268,92
Firma : UES_DEMO Rok biggary : 2012 Chres obliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkownils ; & Data : 08 skyczen 2012
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Utworzony w ten sposob plik do banku zapisuje si¢ w katalogu zdefiniowanym w parametrach programu.
Réwniez wybdr rodzaju pliku (uzalezniony od banku, w ktérym firma posiada konta) jest dokonywany w
parametrach programul.

= Zestawienie zasilkow ZUS / wynagrodzenia za okres choroby

Jest imiennym wykazem pracownikow pobierajacych zasitki wyptacane przez ZUS lub pobierajacych
wynagrodzenie za okres choroby

= Zestawienie pozyvczek

Pozwala uzyska¢ imienny wykaz osob, ktore pobraty i splacaja pozyczki. Jest wykonywane osobno dla
pozyczek z KZP i pozyczek mieszkaniowych.

= Zestawienie zaje¢ sadowych

Daje imienny wykaz oséb, u ktérych wprowadzono jako potracenia przy wynagrodzeniu zajgcia sadowe.

= Zestawienie Swiadczen socjalnych

Jest imiennym wykazem pracownikow, ktorzy korzystali w wybranym okresie z Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Moze by¢ sporzadzone dla wszystkich rodzajow §wiadczen lub dla okreslonego w selekc;ji
zestawienia rodzaju $wiadczenia.

= Zestawienia podatkowe

Opcja ta zawiera trzy zestawienia umozliwiajace rozliczenie podatkowe pracownikow.
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— Zestawienie do wydruku PIT-ow

W programie przewidziano wydruk dokumentow : PIT-11, PIT-40, PIT-8C . Przed wydrukiem nalezy
sporzadzi¢ zestawienie osobno dla kazdego pit-u. Ponadto mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
(ustawienie w selekcji PIT-4R) zawierajace podsumowanie wptaconych zaliczek na podatek dochodowy
od wynagrodzen pracownikow. Jest to pomocne przy sporzadzeniu PIT-4R.

Aby wydrukowa¢ Pit nalezy po wykonaniu odpowiedniego zestawienia ustawic si¢ na wybranej osobie w
wcisna¢ przycisk ,,Dokum. Pit”.

Przyktadowo dla PIT-11 ukaze si¢ okno:

§3\ Dane do wydruku PIT-11 EEX]

Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

01-01-7017] do: 31-01-2012  TE]|  Wr kolejny dokum, 1

PIT-11

zaokres od

Strona 1 ]Struna z 1

Urzad skarbowy 1 |

Cel lozenia formularza | & 1, Aozenie informacji ¢ 2.korekta informacji

[z

he

Zapisz
(F2)

w

[z

Mr komp, | Nip

@‘fi

Mazwisko |ADRZEJEWSKI

Nr - Data ~
Imig. [ANDRZED g S Dataloncz i Datalkoi e

* 1 01-01-2012  31-01-2012 0&-01-2012

Datauradzeria |11-06-19580 38| Pesel [30061100000

Wajewddztwe [LADZKIE |

Pawiat [PIOTREGW TRYE,

Gmina [PIOTRKEW TRYE,

Ulica |ZACHODNIA Mr domu (33 Rrlokalu |3

Migjscawndé [PIOTRECH TRYE,

FKod pocztowy |97-300 Poczta [PIOTREGW TRYE, v

Informacja o kosztach | ™ 1.z jednego stosunku pracy " 2.z wigcej niz jednego stosunku pracy

UESERREEREE | g 7 et s s g 4.2 wiecej niZ jednego stosunku pracy podwyzszone

Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawunik : & Data : 08 styczer 2012

4 % s ~ETIQsOG2ar1mmennEDn 1\l Instr_Pi: ~Mic... PL g &l)ﬁ: © 1z

Wywotany dokument jest w trybie edycji. Mozna w nim dokona¢ zmian jezeli jest taka potrzeba. Po
zapisaniu dokumentu mozna go wydrukowac. Przycisk ,,Wydr.dok.” spowoduje wydrukowanie catego
dokumentu na osobnych kartkach. Jezeli chcemy mie¢ wydruk dwustronny nalezy ustawi¢ si¢ na
pierwszej stronie dokumentu, wybra¢ przycisk ,,Wydr.str.” nastgpnie przejs¢ na druga strong, przetozy¢
papier w drukarce i wydrukowa¢ druga strong. Jezeli posiadamy drukarke z funkcja ,,duplex” wciskamy
prawy przycisk myszy. Pojawi si¢ rozwijane menu, z ktoérego nalezy wybrac ,,Wydruk dokumentu”.

Na ekranie ukaze sie okno:
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B'_HI

PIT-11

Strona 1 lstrgna z|

Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

zackres od: |

=l

do: |

El Mr kolejny dokum,

Urzad skarbowy

Cel ztozenia Formularza
Mr komp.
Mazwiska

Imig

Data urodzenia
Wojewddztwo
Powiat

Gming

Ulica
Migjscowasc
FKod pocztowy

Informacja o kosztach
uzyskania praychadu

[

* 1,ztozenie informacii

2 korekta informacii

Drukowanie o’ x
| NE: |2 Drukarka i ([;:;?e)
[porzEaE WK Nazwa:  |\DAREKALewmatk Prod0 Series (USE) v | ‘whadciwodcl o —
[eriDRzED Stan Gotowe poce. Dot ko | spory |
|11—Dﬁ—1980 E Pecel ‘EDDEIIDDDDD Typ: Lexmark. Pro800-Pro300 5 eries -2012  31-01-2012  08-01-2012
Gdzie: UsBOO
[tézie =l | Komertarz: r
[PraTRrGw TRYE, Zakres wpdrku Kapie 1
proTriém TR & wiszystko Livzha kopit T =
[zacHoDnIA Costony o[l defT
[ProTRIw TRYE. " Zaznaczenie Iﬂl ' -
[57-200 Poczta [PIGTRKGW TRYE, v
Anuluj
* 1.z jednego stosunku pracy T =

" 3.z jednego stosunky pracy podwyzszone

=

" 4,z wigcej niz jednego stosunku pracy podwyzszone

Firma : UKS_DEMO

Rok biezgey 2012

Okres abliczeniowy : 1 [ 2012

System wynagradzania : 1 Uzytkawunik : &

Data : 08 styczer 2012

Po wecisnigciu przycisku ,,OK” zostanie wywotana kolejna plansza, na ktorej nalezy zaznaczy¢ ,,Duplex”
1 weisnac ,,OK”. Dokument zostanie wydrukowany od razu na dwdch stronach.

PIT-11

Strona 1 lstrgna z|

Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

zackres od: | El do: |

El Mr kolejny dokum,

Data urodzenia

[11-06-1980 | pesel [s0061100000

Parametry wydruku

Wojewddztwo

[tézie

Powiat

[ProTREGwW TRYE,

Gming

[Promrccmw TrYE,

Ulica

[zrcrHoDnIA

Migjscowasc

[ProTRIw TRYE.

FKod pocztowy

Informacja o kosztach
uzyskania praychadu

[57-200

Poczta [PIOTRKOW TRYE.

* 1.z jednego stosunku pracy

" 3.z jednego stosunky pracy podwyzszone

j Selected Printer

MDAREK L ezamark Pro900 Series (USE)
Report Destination
&+ Printer
~

Hr domu |§ Preview Cancel
 Flle =
Format [Fave Sreren e 1T <] | SCtP
COptions

2.2 wig) Copies ™ Collate

4.2 wig] 1 I Duple;

Urzad skarbowy 1 | e ok,
vdr.dok,
Cel lozenia formularza | & 1, Aozenie informacji ¢ 2.korekta informacji =
Hr kamp. | Mip |a Wydr.str | Edybuj (E\;:I;?e)
Mazwiska |ADRZEJEWSKI
Nr =
Inis [AORED + . Datapocz. Datakoic.

1 01-01-2012  31-01-2012

Firma : UKS_DEMO

Rok biezgey 2012

Okres abliczeniowy : 1 [ 2012

System wynagradzania : 1 Uzytkawunik : &

Data : 08 styczer 2012

w
Data ]
sporz.
03-01-2012

I£3
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— Zestawienie rozliczenia podatku dochodoweqo

Zawiera dane dotyczace przychoddéw osiagnigtych przez pracownikoéw 1 zleceniobiorcow oraz pobranych
zaliczek na poczet podatku dochodowego. Zestawienie jest sporzadzane w podziale na poszczegdlne
miesiagce w zakresie okreslonym w selekcji zestawienia. Zawiera ponadto podsumowanie danych
pracownika w catym przedziale czasowym za jaki zostalo wykonane oraz podsumowanie poszczeg6lnych
Mmiesigcy 1 podsumowanie ogotem.
Dodatkowo dla zestawienia istnieje mozliwos¢ edycji i wydruku dwoéch skroconych wersji zestawienia.
Do tego celu stuza przyciski:
o _Wersja skréc.” - ustawienie filtru w zestawieniu na pozycje zawierajace podsumowanie danych
pracownika za caty zdefiniowany okres oraz podsumowanie ogotem,
e ,Podsumowanie” - ustawienie filtru w zestawieniu na pozycje zawierajace podsumowanie
poszczegbdlnych miesigcy oraz podsumowanie ogotem,
e ,,Usun filtr” - zdjecie filtru w zestawieniu czyli przywrocenie poprzedniej postaci zestawienia.

—Zestawienie do wydruku zaswiadczen o dochodach

Zawiera dane dotyczace przychodow osiagnigtych przez osoby bedace na rentach lub emeryturach w
okreslonym w selekcji przedziale czasu.

Po wykonaniu zestawienia mozna wydrukowac¢ gotowe zaswiadczenie do przestania do odpowiedniego
oddziatu ZUS / KRUS. W tym celu na danej osobie nalezy wcisna¢ klawisz ,,Zasw.do Zus”, ukaze si¢
okno zawierajace dane, ktore zostana wydrukowane na zaswiadczeniu. Po sprawdzeniu i ewentualnym
uzupehieniu tych danych mozna wydrukowa¢ zaswiadczenie przyciskiem ,,Wydr.dok.”.

= Zestawienia do Zus

Zestawienia do ZUS moga by¢ wykonywane dla wszystkich zdefiniowanych w programie systemow
wynagradzania facznie. W opcji tej dostgpne sa nastgpujace zestawienia:

— Zestawienie 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ZUS

Zestawienie to zawiera imienny wykaz pracownikow z wyszczegllnieniem podstawy do naliczenia
sktadek ZUS oraz okresow zasitkowych.

Po wykonaniu zestawienia mozna wydrukowa¢ gotowe zaswiadczenie do przestania do odpowiedniego
oddziatu ZUS / KRUS. W tym celu na danej osobie nalezy wcisna¢ klawisz ,,Zasw.do Zus”, ukaze si¢
okno zawierajace dane, ktore zostana wydrukowane na zaswiadczeniu. Po sprawdzeniu 1 ewentualnym
uzupehieniu tych danych mozna wydrukowa¢ zaswiadczenie przyciskiem ,,Wydr.dok.”.

— Zestawienie podstaw do chorobowego

Pozwala na wydrukowanie imiennego wykazu podstaw do chorobowego w podziale na trzy grupy:
e pO0z.6 - podsumowanie sktadnikéw stanowiacych state wynagrodzenie pracownika
e poz.7 -podsumowanie sktadnikéw stanowiacych zmienne wynagrodzenie pracownika
e po0z.8 - podsumowanie sktadnikéw przyjetych do podstawy w kwocie faktyczne;.

Wyniki tego zestawienia moga by¢ pomocne przy sporzadzeniu zaswiadczenia Z-3 do ZUS.
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zestawienie podstaw do chorobowego do Zus

By
Wiydruk | Zapis do Excela

=i

Szukaj
Dok poczatkowy : 2012 Miesige kodcowy  : 1
Miesigc poczatk.: 1 Uszystkie systemy : N
Lok hotcowy : ZDlz Pracowmikszlecen. :

‘URZAD KONTROLI SKARBOWED , 97-300 PIOTRKGW TRYB., ul. URZEDNICZA 99

‘Zestamenle podstaw do choroboweqgo zo Zus za okres 1 1§ 2012do: 1) 2012

Mr Mazwisko Rok | Podst.do chor,-poz.& | Dni przepr. Dni url.bezpt. Dnivyn.chor, | Dni 2as.macierz,
Irmig Mies,| Podst,do chor,-poz,7 | Dni do przepr, | Dni nieob, MM Dni zas, chor,Zus| Dni sw.rehab,

Podst.do chor,-poz. & Dni nieab, UM Dni opigki Dni zas. wyrdwrn.
ADRZEJEWSKL 201z 4 363,65 30,00 0,00 0,00 0,00
ANDRZE] 0L 0,00 30,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
3 BOZEMSKA 201z S461,12 30,00 0,00 0,00 0,00
BOZEMA 01 0,00 30,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
4 KOMIALSKA 2012 3712,08 23,00 0,00 7,00 0,00
ANNA 01 0,00 30,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
2 STAMISEAWSEA 2012 4 850,37 30,00 0,00 0,00 0,00
STANISEAWA 01 0,00 30,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00

Firma : UES_DEMO Rok biggary : 2012 Chres obliczeniowy : 1 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkownils ; & Data : 08 skyczen 2012

L ET@500 2 A mMmEnHEE | S Pm RO L

— Zestawienie do sporzadzenia zaswiadczenia RP7

in Edycja zestawienia - zestawienie do sporzadzenia zaswiadczenia RP7

Wydruk | Zapis do Excela| Zasw.RPT
=]
Szukaj
Dok poczatkowy . zolz Pracommik :
Lok hotcowy :ozolz

Wezystkie systemy : N

‘URZ.‘\D KONTROLI SKARBOWE] , 97-300 PIOTRKOW TRYB,, ul, URZEDNICZA 99

‘Zestawienia do sporzadezenia zaswiadczenia RPT za okres od 1 2012 do : 2012

i3 Nazwisko Irnie: Rok |Skbadn.state  |Skbadn.zmienne |Skbadn.inne Sw.wnaturze  |Razem wynagr. |[Zasitki Data pocz.prz. |Data kefic.prz. |R.przerwy

1 | ADRZEJEWSKT AMDRZE] 2 448,39 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Ogétem rok = 2448,39 0,00 0,00 0,00 244,39 0,00
3 | BOZEMSKA BOZEMA 2012 6377,20 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
& 377,20 0,00 0,00 0,00 6 377,20 0,00
4 | KOWALSKA 3588,35 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 597,94 15-01-z012 z1-01-2012 CP
3588,35 0,00 0,00 0,00 3 568,35 597,94
2 | STANISLAWSEA STAMISLAWA 201z 5528,61 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Cgdtem rok = 5 528,61 0,00 0,00 0,00 5 528,61 0,00

Rok biedacy : 2012 Ckres obliczeniowy ¢ 1 [ 2012 System wynagradzania @ 1 Uzytkawnik : & Data : 08 styczeri 2012

Zestawienie pozwala na sporzadzenie zaswiadczenia RP7. Aby uzyska¢ odpowiednie dane do tego
zestawienia nalezy w opcji :
Definicje=»Definiowanie systemu wynagradzania=» Skladniki wynagradzania=»Zaswiadczenie RP7
przypisa¢ wyswietlone na liScie sktadniki do odpowiedniej grupy:

e skladniki stale,

36



sktadniki zmienne,
e sktadniki inne,
e $wiadczenia wyptacone w naturze.

= Zestawienie przeci¢tnego wynagrodzenia

Jest to zestawienie definiowane przez uzytkownika.. Moze by¢ sporzadzone tylko dla wybranego w
selekcji pracownika. Szczegodlnie pomocne moze by¢ dla firm, w ktérych wystepuja sktadniki wyptacane
okresowo, poniewaz program ujmuje w zestawieniu te sktadniki przypisujac je do okresow, ktorych
wyplata dotyczy.
Uzytkownik w opcji definiowania ma mozliwo$¢ okreslenia maksymalnie 12 kolumn, zawierajacych
wynagrodzenie podstawowe ( bez skladnikow okresowych), skladniki okresowe oraz podsumowanie
wynagrodzenia podstawowego 1 sktadnikow okresowych, natomiast na state zdefiniowane sa pierwsze
kolumny zawierajace :

e numer pracownika,

e nazwisko, imig,

e okres obliczeniowy okreslony przez rok 1 miesiac.

Sposob definiowania zestawienia jest taki sam jak opisany przy definiowaniu zestawienia imiennego.
Jako typ kolumny mozemy wybraé nastgpujace pozycje:

e brutto bez sktadnikéw okresowych,
sktadniki okresowe,
razem brutto,
koszty uzyskania przychodu,
brutto-koszty,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
brutto-sktadki,
dochéd ( brutto-sktadki-koszty)
podatek, sktadka na ubezp. zdrowotne,
wynagrodzenie netto (dochod-podatek-sktadka na ub.zdrowotne),
skasowanie.
Po wybraniu pozycji - brutto bez sktadnikow okresowych, zostanie zapisany w definicji kolumny
zestawienia sktadnik wynagradzania o kodzie ,,XWP” - podstawa przecigtnego wynagrodzenia (bez
sktadnikow okresowych).
Po wybraniu pozycji - sktadniki okresowe, nalezy dodatkowo wybra¢ z listy kod sktadnika okresowego
Po wybraniu pozycji - razem wynagrodzenie brutto, w wybranej kolumnie zestawienia zostanie
policzona suma wynagrodzen poczawszy od pierwszej kolumny.
Pozostate pozycje umozliwiaja sporzadzenie podsumowania wynagrodzenia netto (brutto-podatek) lub
wynagrodzenia brutto pomniejszonego o koszty uzyskania przychodu - w zaleznosci o celu wydania
za$wiadczenia.
Usunigcie zbgdnego nagtéwka nastgpuje poprzez wybranie pozycji - skasowanie.
Zestawienie przecigtnego wynagrodzenia  zawiera podsumowanie dla kazdego pracownika 1
podsumowanie ogétem. Moze by¢ réwniez sporzadzone dla zleceniobiorcow obcych.

Aby wydrukowa¢ zaswiadczenie nalezy po wykonaniu zestawienia ustawi¢ si¢ na kolumnie zawierajacej
kwoty 1 wecisna¢ jeden z trzech przyciskow przeznaczonych do wydruku zaswiadczenia. Jezeli
zas$wiadczenie ma zawiera¢ wynagrodzenie netto, nalezy wybra¢ kolumng zawierajaca pozycj¢ ,,brutto-
podatek”, poniewaz do zaswiadczenia jest pobierana kwota z wybranej kolumny. Po wprowadzeniu celu
wydania za§wiadczenia mozna go wydrukowac.
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W programie dostepne sa trzy wersje zaswiadczenia.
Po wybraniu przycisku ,,Zasw.o wyn.1” :

o dowiniazabisscmniooyey _________________________________EER__ L

Pracownik/zleceniobiorca

Adres zamieszkania

Stanowisko pracy

Sposdh zatrudnienia

Cel zaswiadczenia

Cria 01z 1.

‘ANDRZEJ ADRZEIEWSKT

Pesel [E061 100000

‘PIOTRK(':)W TRYE., ul, ZACHODNIA 3303

‘poczta 97-300 PIOTREGW TRYE, gmina PIO

[REFEREMDMRZ

‘na czas nieokreslony

TRKOW TRYE.

Wymiar zatrudnienia |Datny etat

Umawa od [01-06-2005 38| do | - -

‘na prodhe pracownika|

iydruk,

Wynagrodzenie ‘hruttm’nettu Z 448,39
‘ adki  |Dachdd ‘PodateHsH.zdr‘lNetto
12,71 7 001,46 1 240,14
Stawnie ‘dwa tysigee caterysta czterdziesci osiem zhotych trzydziesc daiewisd groszy 12,71 2 001,46 1 240,14
‘ 12,71 2 001,46 1 240,14

|~

Rok biezacy : 2012

Okres obliczeniowy : 1 [ 2012

System wynagradzania : 1

Uzytkawnik : &

Data : 08 styczen 2012

[

Po wybraniu przycisku ,,Zasw.o wyn.2” :

#9 Dane do wydruku zaswiadczenia o pracy

Dria 01z I

Pracownik/zleceniobiorca ‘ANDRZEJ ADRZEJEWSKL

Pesel

50061100000

Adres zamieszkania ‘PIOTRKC‘)W TRYE., ul. ZACHODMIA 33/3

‘pu:zta 97-300 PIOTRKOW TRYB, gmina PIOTRKOW TRYE,

Stanawiska pracy ‘REFERENDARZ ‘Wymiar zatrudnienia |pe¢ny etat

Sposcb zatrudnienia ‘na czas nieokreslony

Umowa od [01-06-2003 8] da | - -

Wynagrodzenie ‘hruttn)’nettn 2 445,39

Cel zaswiadczenia ‘na prosbe pracownika

Wydruk

PL

- [3]x]

‘ adki  |Dochiad ‘Pndatewsw.zdr‘lNattn
12,71 2 001,46 1240,14
Stownie ‘dwa tysigre ceherysta czterdziesci osiem zhotych traydziesc dziswied groszy 12,71 2 001,46 1 240,14
s ) ‘
‘ 12,71 2 001,46 1240,14

¥ Dkres | Brutto Koszty sktadki spot. Dochad Podatek/zdr. | Netto j
2012j01 2 445,39 111,25 335,66 2 001,46
B Razem 2 448,39 111,25 335,68 2001,46
-
-
I T O S ETT O ONezay T 20T e O 2En Ty T 1 7 20T R 0 L R e TRt T 0 SUTLeeT 20T

38



Po wybraniu przycisku ,,Zasw.o wyn.3” :

¥3\Dane do wydruku zaswiadczenia o pracy HI

Dria (08012012 35
Pracownik/zleceniobiorca | S8R Eni b ) K Pese| |80061100000 %
Adres zamieszkania [FIOTRKOW TRYS., ul. ZACHODNIA 33/3 il
‘pu:zta 97-300 PIOTRKOW TRYB, gmina PIOTRKOW TRYE,
Stanawiska pracy ‘REFERENDARZ ‘Wymiar zatrudnienia |pe¢ny etat
Sposcb zatrudnienia ‘na czas nieokreslony Urnowsa od |Ell-E|6-2EIEIS | do | - - i=)
Wynagrodzenie ‘hruttn)’nettn 2 445,39
‘ adki  |Dochiad ‘Pndatewsw.zdr‘lNattn
12,71 2 001,46 1240,14
Stownie ‘dwa tysigre ceherysta czterdziesci osiem zhotych traydziesc dziswied groszy 12,71 2001,46 1 240,14
‘ 12,71 2 001,46 1240,14
Cel zafuiadezenia |
¥ Dkres | Brutto Koszty sktadki spot. Dochad Podatek/zdr. | Netto j
2012j01 2 445,39 111,25 335,66 2 001,46 1240,14 872,57
B Razem 2 448,39 111,25 335,68 2001,46 124014 872,57
-
-
I T O S ETT O ONezay T 20T e O 2En Ty T 1 7 20T R 0 L R e TRt T 0 SUTLeeT 20T

‘s Start F22EBEETQ#002a1HmmamnEn 2k Instr_Ft Mic. . ! PL g ’(;_ﬂ:: O 14114

= Zestawienie wyplat dodatkowych nieopodatkowanych

Zestawienie pozwala na podsumowanie wyptat dodatkowych, ktére nie podlegaja opodatkowaniu.
Moze by¢ sporzadzone dla wszystkich rodzajow wyptat lub dla wybranej z listy.
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2 Definicje

Wynagrodeenia  Obstuga 2US  Archiwum  Zestawienia BTSN Funkeje specjdne  Stowniki  Ustawiznia

Parametry systemu wynagradzania L3
Definiowanie systemu wynagradzania ¥

Zapis definicji systemu

Firma : UES_DEMO Rok biggary : 2012 Chres obliczeniowy : 2 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkownils ; & Data : 08 skyczen 2012
e rarrm 5 1 & S P = ogm m - = .
4 Start F22xBENQs000ar@mmeinn@in | &l tnstr_Place.doc - Mic.., | B pL

Opcja ta stluzy do ustawienia pewnych parametrow, ktore beda wykorzystywane przy obliczaniu
wynagrodzen oraz umozliwia definiowanie skladnikéw wynagradzania, list ptac, kartotek 1 zestawien.
Obejmuje nastgpujace pozycje:

= Parametry systemu wynagradzania

—Skala podatkowa

Stuzy do wprowadzenia obowiazujacej w danym roku skali podatkowej, wykorzystywanej przy
obliczaniu podatku na dokumentach PIT40 oraz przy zmianie stawki podatkowej w przypadku
przekroczenia gdy dochody pracownika przekrocza pierwszy prog skali podatkowe;.

Na poczqtku nowego roku nalely dopisaé nowq skale podatkowq pozostawiajgc skalg
obowiqzujqcq w roku poprzednim - dla prawidlowego rozliczenia podatku dochodowego
pracownikow za rok ubiegly.

—Zmienne systemu wynagradzania

Jest to wykaz zmiennych wykorzystywanych do obliczenia niektorych sktadnikow ptacowych, wspolny
dla wszystkich systemow wynagradzania.
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{3\ Lista zmiennych systemu wynagradzania

Zapis do Excela

Wydruk

# | = o
Szukaj
(F7)

v Kod 3 Nazwa zmiienne] Warkosc &
zm. zmiennej
Zal e SKE.MA UBEZ, EMER..-PRACODAWTA 9,76
Zhz %o SKE.MNA UBEZ . EMER. -PRACOMWNIK 9,76
Zh3 Yo SKE.MA UBEZ, REMT.-PRACODAMICA 4,50
a4 %o SKE.MNA UBEZ . REMT.-PRACOWMNIE 1,50
Zh5 Yo SKE.MA UBEZ, CHOR..-PRACOWNIK 2,45
ZA6 % SKE.NA UBEZ. ZDROW.-POTR.PODA 7,75
ZAT IR R R R R E K 1,03
Zh8 P SKLNA EMERYTURY POMOSTOWE 1,50
Zh9 KO ROCZME LIMITU PODST. WM, SKEL 94 380,00

» ETNI % SKL.NA UBEZ, ZDROW.-POTR.FRAC 1,25
ZDM DI MIESIACA 0,00
ZDR 1LOSE DNI ROBOCZYCH W MIESIACU 21,00
ZEK WSk, DO MALICZ EKMWTW. Z6 URLOP 21,00
ZFP % ODPISU NA FUNDUSZ PRACY 2,45
ZFs % QDPISL A FUND. W PRACOW, 0,10
ZID 1LOSC DNI CHOR.PL.PRZEZ ZAKLAD 33,00
ZIE DMI CHOR.Pt ZAKEAD-0S5.50 LAT 14,00
Ko KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODU 111,25
ZNL MAJMIZSZE WYNAGR, NIELBRUTTOW, 1 100,00
Nz IR WYL DO WYPLATY-ROSZTY 24, 799,94
N3 MIN, WWYN.DO WYPEATY-ROSZTY POD. &04,94
2N MAJMIZSZE WYNAGR, UBRUTTOW, 1 386,00
UL LILGA PODATEOWA 74 ROK 556,02

v
Firma : UKS_DEMO Rok biezgey 2012 Okres abliczeniowy : 2 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawnik : & Data : 0F styczen 2012

iy Start

FRAEETNQ&06 LA 2 WM e iHmG 7 | e . "o €L QU 54

Uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania wilasnych zmiennych podczas definiowania systemu
wynagradzania. Oprocz tego istnieja pewne zmienne zdefiniowane na state :

ZAl
ZA2
ZA3
ZA4
ZA5
ZA6
ZAT7
ZA8
ZA9
ZAA
ZDM
ZDR
ZEK
ZFP
ZFS
Z1D
ZIE
ZKO
ZKW
ZN1
ZN?2
ZN3
ZNW
ZUL

% sktadki na ubezpieczenie emerytalne ptatnej przez pracodawce,

% sktadki na ubezpieczenie emerytalne ptatnej przez pracownika,

% sktadki na ubezpieczenie rentowe ptatnej przez pracodawce,

% sktadki na ubezpieczenie rentowe platnej przez pracownika,

% sktadki na ubezpieczenie chorobowe ptatnej przez pracownika,

% sktadki na ubezpieczenie zdrowotne potracanej z podatku,

% nieaktywna

% sktadki na emerytury pomostowe,

kwota roczna limitu podstawy wymiaru sktadek na ub.emeryt.-rentowe
% sktadki na ubezpieczenie zdrowotne potracanej pracownikowi,
ilo$¢ dni w miesiacu,

lo$¢ dni roboczych w miesiacu,

wskaznik do naliczenia ekwiwalentu za urlop,

% odpisu na Fundusz Pracy,

% odpisu na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
ilo§¢ dni zwolnienia chorobowego ptatnego przez zaktad,

ilo§¢ dni zwolnienia chorobowego ptatnego przez zaktad dla os6b powyzej 50 lat,
koszty uzyskania przychodu - podstawowe.

Fundusz Swiadczen Socjalnych — kwota wolna od podatku,

kwota najnizszego wynagrodzenia nieubruttowiona,

minimalne wynagrodzenie do wyptaty przy kosztach podstawowych,
minimalne wynagrodzenie do wyptaty przy kosztach podwyzszonych,
kwota najnizszego wynagrodzenia ubruttowiona,

ulga podatkowa za rok,

Nalezy pamigtaé¢ o uaktualnieniu wartosci zmiennych przed rozpoczeciem obliczania
wynagrodzen w danym miesiqcu.
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—Lista wyplat podstawowych

Przedstawia wykaz pozycji zawierajacych daty wyptat podstawowych poszczegdlnych okreséw
obliczeniowych oraz zaznaczenie czy dla danego okresu wykonano zamknigcie Spelnia wylacznie
funkcj¢ informacyjna.

—Lista wyplat dodatkowych

Przedstawia wykaz wyptaconych list dodatkowych.
Jezeli w firmie jest wyptacana ,,13” pensja nalezy pamigta¢ aby po wyplaceniu nowej ,,13” zdjaé
zaznaczenie w polu ,,Dod,do chor.” przy poprzedniej wyptacie a zaznaczy¢ nowa wyplate.

= Definiowanie systemu wynagradzania

Definiowanie systemu wynagradzania jest bardzo odpowiedzialnym zadaniem, poniewaz,
od jego prawidlowego wykonania zaleiy dalsza obstuga programu. Wprawdzie sam
sposob definiowania skladnikow placowych, zestawien i list plac zostal tak
zorganizowany, aby nie sprawiaé¢ klopotow uZytkownikowi programu, tym niemniej
nalezy go wykonywadé 7 duzq rozwagq.

Program umozliwia uzytkownikowi stworzenie wlasnego algorytmu obliczania plac oraz zdefiniowania
postaci zestawien 1 list ptac w oparciu o okreslone wcze$niej sktadniki ptacowe.

Mozna zdefiniowa¢ maksymalnie 9 odrgbnych systemow wynagradzania, z réznymi sktadnikami,
zestawieniami 1 listami ptac.

W skiad tej opcji wehodza nastgpujace pozycje :
o Zmienne,

a Sktadniki:

Kalendarz,

Podstawy,

Do brutta,

Potracenia,

Zasitki Zus/dodatki,

Wynikowe,

Zaswiadczenie Rp-7,

Tablice,

Lista ptac,

Kartoteki,

Zestawienia:

Dla wybranego systemu wynagradzania,
Rozdzielnik ptac,

Wspolne dla systemow wynagradzania,
Kody sktadnikow dla zestawien wspolnych.

000 DO
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—Zmienne

Pod pojeciem zmiennej systemu wynagradzania rozumiemy taka wielkos$¢, ktora jest wykorzystywana
przy obliczeniach niektérych skladnikow ptacowych i jest jednakowa dla wszystkich pracownikow w
obrebie danego systemu wynagradzania lub wspdlna dla wszystkich zatrudnionych pracownikow.
Uzytkownik nie moze skasowaé¢ ani zmieni¢ zmiennej zdefiniowanej na state, moze jedynie zmienic jej
wartosc.

Aby zdefiniowa¢ nowa zmienna nalezy wecisna¢ klawisz {Insert} - dodanie pozycji lub przycisk
{Dodaj}.

Dla nowej zmiennej nalezy okresli¢ :

o kod - program kontroluje niepowtarzalno$¢ kodu,

O nazwg, bedaca dla uzytkownika objasnieniem czego zmienna dotyczy,
o warto$¢ zmienne;.

Kody zmiennych zaczynaja si¢ zawsze litera ,,Z” , w zwiazku z tym przy wprowadzaniu kodu program
sprawdza poprawno$¢ wprowadzonego kodu.

Jezeli zmienna zostanie wykorzystana w definicji skladnika nie mozna jej skasowaé ani zmieni¢ kodu
zmiennej.

Program informuje o tym uzytkownika odpowiednim komunikatem. Dopiero po zmianie lub usunigciu
definicji sktadnika z kodem zmiennej, jest mozliwos¢ jej skasowania lub zmiany kodu.

—Skladniki

Dla zobrazowania uzytkownikowi jak maja wyglada¢ prawidlowo zdefiniowane sktadniki
wynagradzania, dotaczono do programu przyktadowa list¢ sktadnikow. Lista ta jest odczytywana przy
kazdorazowym tworzeniu nowego systemu i stanowi wzorzec, na bazie ktérego uzytkownik moze sam
tworzy¢ nowe sktadniki, zmienia¢ ich definicjg, itp.

Czes¢ sktadnikow jest zdefiniowana na state, ich obecno$¢ w systemie wynagradzania jest uwarunkowana
albo okreslonymi przepisami dotyczacymi sposobu naliczania wynagrodzen, albo struktura programu.
Uzytkownik ma jednak mozliwos¢ przytaczenia lub nie sktadnika zdefiniowanego na state do wtasnego
systemu wynagradzania.

Wsrod sktadnikow stalych sa takie, ktore nie podlegaja Zadnym zmianom oraz takie, ktorym mozna
zmieni¢ typ 1 definicjg. Przy probie wprowadzenia zmian w skltadniku program informuje uzytkownika o
mozliwosci jego modyfikacji.

W programie przyjeto podziat sktadnikéw wynagradzania na nastepujace grupy :
o skladniki kalendarza

podstawy

sktadniki do brutta

potracenia

zasitki ZUS, inne dodatki.

000D

Uzytkownik w obrgbie tych grup ma mozliwo$¢ stworzenia wlasnych sktadnikow.
Ponadto w systemie jest zdefiniowana na stale grupa sktadnikéw tzw. wynikowych.

Aby doda¢ nowy sktadnik nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub gorny przycisk {Dodaj}.
Kazdy sktadnik wynagradzania bez wzgl¢du na grupe okreslony jest przez nastgpujace elementy:
0 kod sktadnika - trzyznakowy, pierwszy znak kodu okresla grupg sktadnika

e K** - skladniki kalendarza,

o X** - podstawy,
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e B** - gkladniki do brutta,
e P**-potracenia,
e 7Z** - zasikki, inne dodatki
**- dwa pozostate znaki w kodzie sktadnika dowolnie nadawane przez uzytkownika,

Program nie dopuszcza do wprowadzenia dwoch sktadnikow o tym samym kodzie.

o nazwe sktadnika — stanowi informacj¢ o sktadniku, jest wykorzystywana przy definiowaniu
zestawien,
O opis - moze zawiera¢ petniejszy opis sktadnika,
o typ sktadnika - ma znaczenie przy obliczaniu wynagrodzen i jest uwzglgdniany podczas zamknigcia
okresu obliczeniowego :
e K - sktadnik kalendarza, wprowadzany w postaci gotowej wartosci, podczas zamknigcia okresu
jest kasowany,
e S - skladnik staly, czyli taki, ktéry pozostaje po wykonaniu funkcji zamknigcia , jest wprowadzany
jako kwota,
e U - skladnik zmienny - rowniez wprowadzany jako kwota ale kasowany w czasie zamknigcia,
e W - sktadnik wyliczany z definicji czyli taki, ktorego warto$¢ zalezy od innych sktadnikow, jest
réwniez kasowany w czasie zamknigcia,
o definicj¢ - matematyczne rdwnanie okreslajace sposob wyliczania sktadnikow. Definicja moze by¢
stworzona tylko dla sktadnikéw o typie ,,W”.

Dla sktadnikéw z grup :

e skladniki do brutta,

e potracenia,

e zasitki ZUS, inne dodatki,
nalezy wypetni¢ dodatkowo pole oznaczone nagtowkiem ,,+” . Jezeli jego zawartos¢ dla danego sktadnika
zostanie ustawiona na ,+” , skladnik bedzie sumowany odpowiednio do : brutta, do potracen, do
zasitkow.
Na podstawie zawartosci tego pola ,w czasie zapisu systemu, program tworzy definicj¢ sktadnikow :
,brutto”, ,,potracenia ogdtem”, ,,zasitki/dodatki ogotem™.

Dla sktadnikéw z grup :

e skiladniki do brutta,

e zasitki ZUS, inne dodatki,
nalezy ustawi¢ pole oznaczone naglowkiem ,Podatek” — czy dany skladnik ma by¢ wliczany do
podstawy opodatkowania. Na podstawie zawarto$ci tego pola, program w czasie zapisu systemu, tworzy
definicj¢ sktadnikow : ,,podstawa do naliczenia podatku od wynagrodzen”, ,,podstawa do naliczenia
podatku od zasitkow ZUS”.
Rowniez dla tej grupy sktadnikow nalezy ustawi¢ pole ,,Skladki Zus?”. Jezeli jego zawarto$¢ zostanie
ustawiona , sktadnik bedzie wchodzit w sktad podstawy do naliczenia odpiséw na ZUS.

o ,,Czy edycja” — zaznaczenie, czy sktadnik ma si¢ wyswietlac na liscie sktadnikow (np. sktadniki
pomocnicze moga nie by¢ wyswietlane),

o ,,Czy lista dodatkowa” — zaznaczenie, czy dany sktadnik ma by¢ rowniez wyliczany z definicji na
liscie dodatkowe;j,

a ,,Skladnik okresowy” — zaznaczenie, czy sktadnik ma pethic rolg sktadnika doliczanego do podstawy
zasitku chorobowego do okresu, za ktéry zostal wyptacony np. ,,trzynastka” ,

a ,,Dni/godziny” — ustawienie dla sktadnikow kalendarza, czy czas pracy jest rozliczany w dniach czy
godzinach,

a ,Zaokr.” — sposob zaokraglenia sktadnika wyliczanego z definicji, np. 2 to zaokraglenie do dwoch
miejsc po przecinku, 0 to zaokraglenie do peinych zlotych.
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Dla sktadnika o typie innym niz ,,W”, nie mozna wprowadzi¢ definicji i odwrotnie - nie
mozna zmieni¢ typu sktadnika na inny ni; ,W?” jezeli jest wprowadzona definicja.
Najpierw nalezy skasowadé definicje.

Nie mozna skasowaé skladnika, ktory wystepuje w definicji innego skladnika, najpierw
nalezy zmienié definicje.

Jezeli zachodzi koniecznos¢é skasowania skladnika, ktory zostal priylqczony znakiem
»t” do brutta, potrqcen lub zasitkow i system wynagradzania zostal zapisany, nalely
najpierw odlqczy¢ sktadnik (ponowne wcisniecie znaku ,,+”), zapisa¢ system i dopiero
skasowa¢ skiladnik.

Tworzenie definicji skladnika

Definicja skladnika jest to rownanie matematyczne, zgodnie z ktérym jest wyliczany dany sktadnik.
Definicj¢ tworzy si¢ w oparciu o zmienne systemu wynagradzania, sktadniki, tablice, operatory
matematyczne, dowolne liczby i nawiasy. W zwiazku z tym wszystkie elementy definicji musza by¢
wczesniej okre§lone. Dla przykladu, aby stworzy¢ definicje postaci:

B15=B01*K20+B10*Z05

nalezy zdefiniowa¢ wczesniej sktadniki: BO1, K20, B10 oraz zmienna Z05.

Niekiedy, aby utatwi¢ tworzenie definicji nalezy zdefiniowa¢ sktadnik pomocniczy, ktéry np. postuzy do
wyliczenia brutta ale nie bedzie wchodzit w sktad sumy do brutta (nie bedzie przylaczony do brutta
znakiem +).

Definicj¢ mozna stworzy¢ tylko dla sktadnika o typie ,,W”.

i1 Lista sktadnikow systemu wynagradzania

Ep "
‘Whydruk opisu | Wydruk defin.| Zapis do Excela opisu | Zapis do Excela defin. | Whybdr kalumn
# [ = o
Dodaj Usury Szukaj
{Insert ) | i Delete) (F7)
Kod Pole " Skiadki Czy Czy lista |Sktadnik |Dni/
v |41 skladn. 18| skfadn. lazvia Opis Trp Zus Borstelc edycja |dodatk. | okresowy godz. Zankey
K3 5049 Godz.nocne Godzing nocne K v D 0
KN4 5050 Inne godziny Godziny inne phatne (Swigt.) K v [} 1)
KOG 5051 Cdbidr godzin Cdbidr godzin K v G 0
» kst S160  Staz-skladki Staz-skladki W v D 2
K1 5052 Dl wychove,-R. Dni urlopu wychow,-dni robocze K v D 0
Kz 5053 D.urlichaw, -t Dni urlopu wychow.-dni wolne K v D 1)
K21 2054 Dni do przepr. Dni do przepracowania w mies, W v o] 2
KZz 5055 Dni przep.do zas Dni przepracowane do zas,chor. W v D 2 v
£ ¥ =i “ X
]
Edytuj Dodaj Usur Kantrola definicii
(Insert) | { Delete )
i Kod Kod Kod n s
il b Skbadnik.
r poz. adni w |Nr poz. 1 sktadnika |zmiennej |Eablicy Liczba Operator |Pole
Zmienna » 1 BO9 e 5009
O = 2 Boo - 5009
Tablica
3 785 1
Liczba 4 100,00 -
S BO9 i, 5009
] ZAZ +
7 A4 i
g 100,00 *
9 WZ1 | 5087
10 WZh 5096
w
KST=B09-B09*ZA5/100-B09*(ZA2+ZA4)] L00MWZ 1WA
Firma : UKS_DEMO Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkawnik : & Data : 02 kwiecieri 2012

iStat. £ A ETQOHOGTAIHMME B E MG [ =amsmiow [ Dstr place doc [y 70

Tworzona definicja jest wyswietlana w dolnej czgéci ekranu w ramce w postaci réwnania
matematycznego.
Aby dopisa¢ pozycj¢ do definicji nalezy wcisnaé przycisk {Dodaj} w dolnym oknie ekranu lub klawisz
{Insert} (przy podswietleniu ustawionym na dolnym oknie). Tworzac pozycje definicji mozemy wybrac:
e skladnik — dowolny sktadnik z listy sktadnikéw wynagradzania,
e zmienna — dowolna zmienna z listy zmiennych,
e tablicg — dowolng tablice z listy tablic,
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e liczbe,
e operator — operator matematyczny lub nawias.

NaleZy pamigtaé, e definicja danego skladnika nie moZze zawieraé¢ na koncu operatora
matematycznego za wyjqtkiem nawiasow.

Przycisk {Kontrola definicji) stuzy do sprawdza poprawnos¢ uzycia nawiasow w definicji sktadnika
oraz sprawdza definicj¢ pod katem uzycia np. po sktadniku innego sktadnika bez operatora lub nawiasu.

Przy tworzeniu definicji naleiy postgpowaé zgodnie z podstawowymi regutami
matematycznymi.

Np.
Z10=202*Z03+K11B14 definicja btedna
Z10=202*703+K11*B14 definicja prawidlowa

Aby usuna¢ zbedna definicje wystarczy skasowac wszystkie pozycje tworzace definicjg.
Skladniki kalendarza

Jest to grupa sktadnikéw dotyczacych absencji lub przepracowanych dni, godzin.
Dla sktadnikéw kalendarza program dopuszcza wprowadzenie nastgpujacych  typow :
e K - dlawszelkiego rodzaju absencji wprowadzanych liczbowo,
e W - dla sktadnikéw wyliczanych, np. dni pracy, dni faktycznie przepracowane, itp.

W programie zdefiniowano na stale nastgpujace sktadniki kalendarza:
o w grupie sktadnikoéw nie podlegajacych zadnej modyfikacji typu ,,K™:
e KOO0 - nominalny czas pracy - czas pracy odczytywany z kalendarza przypisanego kazdemu
pracownikowi,
KOl - godziny urlopu wypoczynkowego przypadajace w dni robocze,
K02 - dninieobecnosci usprawiedliwionej UP,
KO3 -  dni urlopu okoliczno$ciowego,
K04 - dni urlopu bezptatnego,
K05 - dni nieobecnos$ci nieptatnej nieusprawiedliwionej tzw. NN,
K06 - dninieobecnosci usprawiedliwionej NU,
K07 - dnizwolnienia chorobowego ptatnego przez zaktad pracy przypadajace w dni robocze,
K08 - dnizwolnienia chorobowego ptatnego przez zaktad przypadajace w dni wolne od pracy,
K09 - dnizwolnienia chorobowego ptatnego przez ZUS przypadajace w dni robocze,
K10 - dnizwolnienia chorobowego ptatnego przez ZUS przypadajace w dni wolne od pracy,
K11 - dni opieki na dziecko przypadajace w dni robocze,
K12 - dni opieki na dziecko przypadajace w dni wolne od pracy,
K13 - dni urlopu macierzynskiego przypadajace w dni robocze,
K14 - dni urlopu macierzynskiego przypadajace w dni wolne od pracy,
K15 - dni $wiadczenia rehabilitacyjnego przypadajace w dni robocze,
K16 - dni$wiadczenia rehabilitacyjnego przypadajace w dni wolne od pracy,
K17 - dni zasitku wyrownawczego przypadajace w dni robocze,
K18 - dni zasitku wyrownawczego przypadajace w dni wolne od pracy,
K19 - dni nieprzepracowane ( ilos¢ dni roboczych przypadajaca w czgsci miesiaca, gdy
pracownik nie jest w stanie zatrudnienia — np. przyjety po rozpoczgciu miesigca lub zwolniony
przed koncem miesiaca,
e K20 - godziny ekwiwalentu za urlop,
e KCN- dni robocze z kalendarza - ilo$¢ dni roboczych z kalendarza przypisanego danemu
pracownikowi.
e KN1 — godziny nadliczbowe 50%,
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KN2 - godziny nadliczbowe 100%,
KN3 - godziny nocne,
KN4 - inne godziny ptatne, np. praca w $wigta,
KOG - odbidr godzin
KWL1 - dni urlopu wychowawczego przypadajace w dni robocze,
KW?2 - dni urlopu wychowawczego przypadajace w dni wolne od pracy,
o w grupie sktadnikéw, ktorym mozna zmieni¢ typ i definicjg:
e K21 - dniprzepracowane,
e KZ1 - dnido przepracowania w miesiacu,
o KZ2 - dniprzepracowane do zasitku chor.
Ostatnie dwa sktadniki sa konieczne dla okreslenia, czy w danym miesiacu ma by¢ liczona nowa
podstawa do zasitku chorobowego - jezeli liczba dni faktycznie przepracowanych jest rOwna co najmniej
polowie liczby dni pracy.

Podstawy

Sa to sktadniki zapamigtywane z kilku poprzednich miesigcy, stuzace za podstawe do policzenia innych
sktadnikow.

Dla podstaw program dopuszcza wprowadzenie nast¢pujacych typow
e S - dlakolejnych podstaw od 1 do maksymalnie 9, przepisywanych w czasie funkcji zamknigcia
okresu , np. podstawy do urlopu : XU1, XU2, XU3, itp.
e W - dlapodstaw biezacych wyliczanych na podstawie danych aktualnego miesiaca, ktore w czasie
zamknigcia okresu zastapia podstawe stala o numerze 1, np. biezaca podstawa do zasitku
chorobowego - XCO, itp.

W programie zdefiniowano na stale nast¢pujace podstawy:
o w grupie sktadnikéw nie podlegajacych zadnej modyfikacji typu ,,S™:
e XD1do XD3 - podstawy - dni do wyliczenia urlopu wypoczynkowego, okoliczno$ciowego,
e XU1do XU3 - podstawy -wynagrodzenie do wyliczenia urlopu wypoczynkowego,
okolicznos$ciowego,
e XE1 do XE3- podstawy - wynagrodzenie do wyliczenia ekwiwalentu za urlop.
o w grupie sktadnikow, ktorym mozna zmienic¢ typ 1 definicjg:
e XAOQ - sktadniki dopelniane — suma skladnikow wynagradzania, ktore sa dopelniane przy
wyliczeniu podstawy do chorobowego,
e XAA - placa wg angazu,
e XBO - sktadniki w kwocie wyptaconej — suma skladnikow wynagradzania, przyjmowane do
wyliczenia podstawy do chorobowego w kwocie wyptaconej,
e XCA, XCB, XCC — sumy sktadnikow, ktore sa wykorzystywane w programie do wyliczenia
podstaw do chorobowego przy sporzadzaniu zaswiadczenia Z-3,
XCO - biezaca podstawa do zasitku chorobowego, opiekunczego i macierzynskiego,
XEO - biezaca podstawa do wyliczenia ekwiwalentu za urlop,
XDO - biezaca podstawa - dni do wyliczenia urlopéw,
XUO - biezaca podstawa - wynagrodzenie do wyliczenia urlopow,
XWP - podstawa przecigtnego wynagrodzenia ( bez sktadnikow okresowych).

Dla podstaw XAQ, XB0, XD0, XU0, XEO0 nalezy stworzyé definicje, na podstawie ktorych
bedq one wyliczane 7 danych bieiqcego miesiqca.
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Skladniki do brutta

Jest to grupa sktadnikéw bioracych udziat w wyliczeniu brutta pracownika.

Dla sktadnikoéw do brutta mozna zdefiniowa¢ nastgpujace typy :
e S - staly, wprowadzany kwotowo,
e U - zmienny, wprowadzany kwotowo,
e W- wyliczany na podstawie definicji.

Nalezy pamigtacé o okresleniu, ktore sktadniki bedq stanowily:
- kwote brutto (,,+”),

- podstawe do podatku od wynagrodzen (,, Podatek”),

- podstawe do naliczenia sktadek ZUS (,,Sktadki Zus”).

W programie zdefiniowano na state nastg¢pujace sktadniki do brutta :

o w grupie sktadnikdéw nie podlegajacych zadnej modyfikacji typu ,,S” lub ,,U”:

BOO - % etatu,

BO1 - stawka zasadnicza pracownika - moze to by¢ zarowno stawka miesigczna jak i godzinowa,
B02 - 9% stazu,

B18 - zasilek chorobowy ptatny przez zaktad pracy,

a w grupie sktadnikow, ktorym mozna zmieni¢ typ i definicjg :

e Bl14 - odprawa wojskowa,

e B15 - ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

e B16 - odszkodowanie z tytutu wypadku przy pracy,

e B17 - odprawa emerytalna,

e B19 - odprawa po$miertna,

e B20 - odprawa z tytutu zwolnienia z pracy.
Potracenia

Jest to wykaz sktadnikow stanowiacych potracenia pracownika.

Dla potracen mozna zdefiniowac nastgpujace typy :
e S - staly, wprowadzany kwotowo,
e U - zmienny, wprowadzany kwotowo,
e W - wyliczany na podstawie definicji.

Nalezy pamigtaé¢ o okresleniu, ktore skladniki bedq stanowily sume potrqcenia ogotem

(7).

W programie zdefiniowano na stale :
o w grupie sktadnikéw nie podlegajacych zadnej modyfikacji typu ,,S™:
e P03 - rachunek rozliczeniowo-oszczednosciowy, w przypadku zadeklarowania przez pracownika
przekazania czg$ci wyptaty na ROR.
o w grupie sktadnikéw, ktérym mozna zmieni¢ typ sktadnika:
PMI - rata pozyczki mieszkaniowej,
PRA - rata pozyczki PKZP,
PSK - sktadka na PKZP,
PZS - zajgcia sadowe.
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Zasilki ZUS, inne dodatki

Jest to grupa sktadnikow stanowiacych zasitki ptatne przez ZUS lub inne zasitki/dodatki nie wchodzace
do brutta.

Dla zasitkéw mozna zdefiniowa¢ nastepujace typy :
e S - staly, wprowadzany kwotowo,
e U - zmienny, wprowadzany kwotowo,
¢ W - wyliczany na podstawie definicji.

Nalezy pamietacé o okresleniu, ktore sktadniki bedq stanowily:
- kwote zasitkow/dodatkow ogolem (,,+”),
- podstawe do podatku od zasitkow (,, Podatek”).

W programie zdefiniowano na state nastgpujace zasitki/dodatki :
Z01 - zasitek chorobowy ptatny przez ZUS,

Z02 - zasitek opiekunczy,

Z03 - zasitek macierzynski,

Z04 - $wiadczenie rehabilitacyjne,

Z05 - zasitek wyrownawczy.

—Tablice

Oprécz zmiennych 1 skladnikoéw wynagradzania do tworzenia definicji sa wykorzystywane tablice.
Pozwalaja one na uzaleznienie wyliczenia danego sktadnika od wprowadzonych danych.

i) Lista tablic systemu wynagradzania - a B = S|

Wydruk | Zapis do Excela

by *% =}
Dodaj Usuri Szukaj
( Insert ) | ( Delete ) (F7)

- :ﬂ"gncv 1) Nazwa tablicy Tabela ::";n Operator :"'::I:ﬁ“ -
» EITET wypketa na ROR LISTA ROR - T

T02 Przynaleznosc do PKZP BAZA_PR PKZP = T

TO3 Przynaleznosé do Zw.Zaw.Branz. BAZA_PR ZW_ZAW = BRA

To4 Przynaleznosc do Solidarnosci BAZA_PR ZW_ZAW = SOL

TO5 Przynaleznosé do Zw.Zaw.InZyn. BAZA_PR ZW_ZAW = Nz

TO6 Naliczenie na FP BAZA PR FP = T

TO07 Naliczenie na FGSP BAZA_PR Fs = T

TO8 Naliczenie na FEP BAZA PR FEP = T

TO9 Okreéla czy XE1#0 (podst.ekw.) LISTA 5122 <> 1]

T10 Okresla czy XE2#0 (podst.ekw.) LISTA 5123 <> 1]

Ti1 Okredla czy XE3#0 (podst.ekw.) LISTA 5124 <> 1]

T12 Okresla czy XE4#0 (podst.ekw.) LISTA 5142 <> 1]
Firma : UKS_DEMO Rok biezacy : 201 Okres obliczeniowy : 2 /| System wynagradzania : 1 Uzytkownik: A Data : 02 kwiecieri 2012
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Definicja sktadnika powinna byé mnoZona przez tablice.
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Np. sktadka na zwiazki zawodowe:

B12=T03*(B10+B11)

Jezeli pracownik nalezy do zwiazkéw zawodowych - w danych ogo6lnych ma wprowadzony kod zwiazku
zawodowego, wowczas tablica przyjmie wartos¢ 1 1 sktadnik zostanie wyznaczony:

B12=1*(B10+B11),

W przeciwnym wypadku tablica przyjmie warto$¢ 0 1 sktadnik jako wynik mnozenia przez 0 rowniez taka
sama wartos¢:

B12=0*(B10+B11).

W programie istnieje 11 statych tablic wykorzystywanych w definicjach sktadnikow:

o TO1 - tablica okreslajaca czy cala wyptata pracownika ma by¢ przekazana na rachunek
rozliczeniowo-oszczgdnosciowy. Nie jest wykorzystywana przez uzytkownika przy definiowaniu
sktadnikow.

o TO02 - tablica okreslajaca przynalezno$¢ do PKZP. Definiujac sktadnik potracenia na PKZP nalezy
pomnozy¢ go przez tablicg T02.

o T03, T04, TO5 - tablice okreslajace przynalezno$¢ do zwiazkéw zawodowych. Kazda tablica jest
przewidziana dla innego zwiazku zawodowego. Definiujac sktadnik potracenia na zwiazki zawodowe
nalezy pomnozy¢ go przez jedna z tablic.

a T06, TO7, TO8 - tablice sprawdzajace na podstawie kartoteki, czy pracownikowi nalezy wyliczac
sktadki na FP, FGSP i FEP ( Fundusz Emerytur Pomostowych),
a T09,T10, T11 - tablice pomocnicze sprawdzajace, czy podstawy do wyliczenia ekwiwalentu za

urlop sa niezerowe.

— Listy plac

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi okreslenie postaci list ptac zgodnie ze zdefiniowanymi uprzednio
sktadnikami ptacowymi. Definiuje si¢ kolejne wiersze list ptac.

Po wybraniu opcji zostanie wyswietlona lista pozycji zdefiniowanych na state:
numer pracownika, miesiac i rok obliczeniowy — F_Linp(1),
grupa pracownicza, pion, dziat - F_Linp(2),

nazwisko, imi¢ - F_Linp(3), F_Linp(4)

stanowisko - F_Linp(5),

stawka — stawka zasadnicza.

brutto,

razem potracenia,

razem zasitki,

kwota do wyptaty,

miejsce na podpis.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ dopisania w obrebie pozycji stalych dowolnych sktadnikow wynagradzania.

Nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem w odpowiednim miejscu listy - gdzie ma by¢ umieszczona nowa
pozycja, doda¢ wiersz klawiszem {Insert} lub przyciskiem {Dodaj) w gornej czesci ekranu, wpisac¢ opis
linii a nastepnie przej$¢ do definiowania jej zawartos$ci.

W tym celu nalezy wcisna¢ przycisk {Dodaj} w dolnej czgéci ekranu i wybraé z listy odpowiedni
sktadnik. W jednej linii moze by¢ umieszczona suma kilku sktadnikow poprzez dodawanie kolejnych
pozycji do definicji linii.

Oprocz sktadnikow mozna rdwniez zastosowac linie oddzielajace poszczegolne grupy sktadnikow.
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[ Zawartos¢ listy pia |

& By By
Wydruk opisu| Wydruk defin.| Zapis do Excela opisu | Zapis do Excela defin.

7| = et
Dodaj Usuri Szukaj
(Insert ) | ( Delete ) (F7)

| Hr linii 2| Opis linii
1 F_Linp(1,
2 F_Linp(2
3 F_Linp(3
4 F_Linp(4
5|F_Linp(5)
6 Stawka zasadn.

8 D.ch.zak.

)
)
)
)

3 9 D.ch.ZUS
10 D.opieki
11 D.ur.mac.
12 D.éw.rehab -
] by by 9 x
Eu Dodaj Usun
1 (Insert } | { Delete )
Nr Kod
Nr poz. 1 7 poz. I |skiadnika
skiadnik [0s » [T koo
2/K10
K09+K10
Firma : UKS_DEMO Rok biezacy : 201 Okres obliczeniowy : 3/ System wynagradzani Uzytkownik: A Data : 02 kwiecien 2012
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— Kartoteki

Opcja ta umozliwia uzytkownikowi okreslenie postaci kartotek ptacowych zgodnie ze zdefiniowanymi
uprzednio sktadnikami wynagradzania. Sposob definiowania kartotek jest taki sam jak definiowanie list
ptac.

Podsumowanie

Operacje definiowania systemu wynagradzania nalezy wykona¢ w nastepujacej kolejnosci:

0 ustawi¢ numer systemu wynagradzania,

a ustali¢ podziat pracownikow na grupy, piony i dziaty i uzupetni¢ odpowiednie stowniki,

a jezeli pracownikom beda potracane sktadki zwiazkowe - uzupetni¢ stownik zwiazkéw zawodowych,

o wprowadzi¢ zmienne systemu wynagradzania, ktore beda potrzebne przy definiowaniu sktadnikow

ptacowych,

zdefiniowaé wszystkie potrzebne sktadniki wynagradzania,

okresli¢, ktore sktadniki beda sumowane do brutta, potracen, zasitkéw ( pole ,,+7 ),

a okresli¢, ktore sktadniki beda stanowity podstawe do podatku od wynagrodzen oraz podstaweg do
podatku od zasitkéw ZUS ( pole ,,Podatek™ ),

a okresli¢, ktore sktadniki beda stanowity podstawe do naliczenia odpiséw na ZUS ( pole ,,Skladki Zus”
)

o zdefiniowa¢ dla kazdego sktadnika wyliczanego z definicji sposob zaokraglenia oraz okresli¢
przypisanie sktadnika do edycji ( pole ,,Edycja”),

o wprowadzi¢ zawartosci tablic okreslajacych przynaleznos¢ do zwiazkow zawodowych,

0 zdefiniowaé w oparciu o sktadniki wynagradzania i stowniki grup pracowniczych, pionéw i dziatow
potrzebne zestawienia, posta¢ list plac i paskéw oraz kartotek,

a jezeli wystepuja sktadniki wyptacane okresowo zdefiniowa¢ odpowiednia listg tych sktadnikow.

o wywotac funkcjg ,,Zapis definicji systemu”. W czasie zapisu systemu program tworzy definicje
takich sktadnikow jak:

e Drutto,

0o
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brutto jako podstawa do naliczenia podatku od wynagrodzen,
suma zasitkow/dodatkow,

suma zasitkow jako podstawa do naliczenia podatku,

suma potracen ogélem,

podstawa naliczenia sktadek ZUS.

— Zestawienia

Oprocz zestawien zawartych w programie, uzytkownik ma mozliwo$¢ opracowania wtasnych zestawien,
na bazie zdefiniowanych sktadnikéw wynagradzania.
W sktad tej opcji wchodza nastepujace pozycje :

Dla wybranego systemu wynagradzania,
Rozdzielnik ptac,

Wspdlne dla systemdéw wynagradzania,
Kody sktadnikow dla zestawien wspolnych.

Zardwno w grupie zestawien ,,Dla wybranego systemu wynagradzania” ja réwniez w grupie zestawien
,» Wspolne dla systemow wynagradzania” mozna zdefiniowa¢ nastgpujace rodzaje zestawien:

zestawienie ogélne - uzytkownik tworzy kolejne wiersze zestawienia na podstawie sktadnikow
wynagradzania zdefiniowanych w systemie,

Zestawienie z podzialem na grupy pracownicze, piony lub dzialy - uzytkownik tworzy wiersze
zestawienia z listy skladnikéw ptacowych oraz  kolumny na podstawie stownika grup
pracowniczych, pionéw lub dziatow,

rozdzielnik plac - kolumny zestawienia sa zdefiniowane na state, natomiast wiersze zestawienia
definiowane przez uzytkownika zawieraja wykaz sktadnikow ptacowych i narzutoéw na ptace,
zestawienie z podzialem na miesigce - uzytkownik definiuje wiersze zestawienia tak jak w
zestawieniu gldwnym, natomiast kolumny stanowia nazwy kolejnych miesigey.

Zestawienie roczne i rozdzielnik plac sa wprowadzone na state do systemu, uzytkownik moze w nich
zmieni¢ tylko wiersze, natomiast kolumny sa juz zdefiniowane. Uzytkownik ma mozliwo$¢ stworzenia
nowego zestawienia glownego lub z podziatem na grupy.

»Dla wybranego systemu wynagradzania”

Aby doda¢ nowe zestawienie nalezy wcisna¢ przycisk {Dodaj} w gornej czgsci ekranu. Kod zestawienia
jest nadawany automatycznie. Nalezy wprowadzi¢ nazwe zestawienia oraz okresli¢ typ:

ogo6lne — zestawienie zbiorcze zawierajace w jednej kolumnie podsumowanie sktadnikow,

w podziale na grupy — sumy w grupach umieszczone w poszczegolnych kolumnach zestawienia,

w podziale na piony— sumy w pionach umieszczone w poszczegolnych kolumnach zestawienia,

w podziale na dziaty — sumy w dziatach umieszczone w poszczegdlnych kolumnach zestawienia,

w podziale na miesigce — podsumowanie miesigcy umieszczone w poszczegdlnych kolumnach
zestawienia.

W przypadku tej grupy zestawien w wierszach zawsze wystepuja sktadniki, w kolumnach w zaleznosci
od typu zestawienia moga by¢ : grupy, piony, dziaty lub miesiace.
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[l Lista zestawien dla wybranego systemu wynagradzan | o

- :;"L iy Nazwa zestawienia Tvp f
Z01 Zestaw.ogdlne skladn.wynagr. ogdine
Z02 Zestaw.z podzialern na grupy w podziale na grupy
Z03 Zestaw.z podziatemn na miesiace w podziale na miesiace
Z05 Zestawienie ZUS ogdlne =
1 Zo6 Mowe zestawienie | j
ogdlne s
w podziale na grupy

@ x w podziale na piony
w podziale na dziaty
w podziale na miesiace

Definiowanie wierszy IDeﬂniowame kolumn ]

Nr wiersza Rodzaj wiersza
Skiadnik Opis
Suma wierszy -> Wiersz poczatkowy Wynik w wierszu
- i, Opiswiersza Wabe Rodzgj [Sumacd | Wynikw =
wiersza wiersza wiersza  wierszu
»
Firma : UKS_DEMO Rok biezacy : 201 Okres obliczeniowy : 3/ System wynagradzani Uzytkownik: A Data : 03 kwiecien 2012
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Definiowanie wierszy zestawienia

Aby dopisa¢ wiersz do zestawienia nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem w odpowiednik miejscu w oknie

na zaktadce ,,Definiowanie wierszy”, doda¢ pozycj¢ a nastgpnie wypelni¢ dla kazdego wiersza:

o rodzaj wiersza:

sktadnik,

linia oddzielajaca/opis,

suma wierszy,

1los¢ 0sob,

o skladnik - wybierany z rozwijanej listy w przypadku wyboru rodzaju wiersza ,,sktadnik”

O opis wiersza

O suma wierszy- wiersz poczatkowy — podanie nr wiersza, od ktorego program ma sumowac
poszczegblne wiersze, wynik jest umieszczany w wierszu definiowanym

W przypadku wybrania ,,ilo$ci 0s6b” w definiowanym wierszu bgdzie umieszczona suma pracownikow.
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1 it et et vy i = ™ S s

- :;"L iy Nazwa zestawienia Typ -
» 201 Zestaw.ogdine skladn.wynagr. ogdine L
z02 riale 1
03 z
705 ogdlne
‘ he} X
Zapisz | Rezygnada
(F2) (Esc)
Definiowanie wierszy ]
Nr wigrsza 3 Rodzaj wiersza ’m
Skdadnik.
Skiadnik |B03  ~ Opis
Surma wierszy
Suma wierszy ->  Wiersz poczatkowy |10$¢ 0sdb
T s i opmwierma  UST, |Redsa GRSl
1 1L0SC 0508 P08 L 0 0
2|============ ] 0 0
I 3 Phzasad.w mies. BO3 W 0 0
4 |Doda Zowy BOO W 0 0
B10 W o o
B30 W 0 0 =
B11 W o o
B12 W 0 0
B13 W o o
Big W 0 0
11 Dnd skarb.insp. B23 W 1] 1]
12 |Dod.skarb.asyst. B27 W 0 0

Fllma UKS_DEMO Rok biezacy : 201 Okres obliczeniowy : 3/ System wynagradzani Uzytkownik: A Data : 03 kwiecien 2012
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Definiowanie kolumn zestawienia

Aby dopisa¢ kolumng do zestawienia nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem w odpowiednik miejscu w oknie
na zaktadce ,,Definiowanie kolumn”, doda¢ pozycjg a nastgpnie wypeti¢ dla kazdej kolumny:
o rodzaj kolumny:
* grupa,
e suma kolumn,
0 grupa/pion/dziat - wybierane z rozwijanej listy w przypadku wyboru rodzaju kolumny ,,Grupa”
o opis kolumny,
o suma kolumn - kolumna poczatkowa — podanie nr kolumny, od ktérej program ma sumowac
poszczegodlne kolumny, wynik jest umieszczany w kolumnie definiowanej.
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[l Lista zestawien dla wybranege, = Fof™

& & & By By By
Wydruk listy | Wydr.def.wierszy | Wydr.def.kolumn | Zapis do Excela listy |Zapis do Excela def.wierszy] Zapis do Excela def.kol.

-2 -5

+ 3 p <]

Dodaj Usur Szukaj
( Insert ) | ( Delete ) (F7)

Kod P -
>t _1y| Nazwa zestawienia Typ

Z01 Zestaw.ogdlne skladn.wynagr. ogdine
» Z02 Zestaw.z podzialern na grupy w podziale na grupy =

Z03 Zestaw.z podziatemn na miesiace w podziale na miesiace

Z05 Zestawienie ZUS ogdlne

-

usuri
( Delete )

vi
Dodaj

e
Edytul ( Insert )

%_ﬂ‘.&‘

Definiowanie wierszy Definiowanie kolumn I

Nr kolumny 4 Rodzaj kolumny |Suma kolurmn

Grupa/pion/ dzial | J Opis \F.;:»:m

Suma kolumn -> Kolumna poczatkowa 1 Wynik w kolumnie 4

7 oumay 1 Oiskolumny VR Rodzal SR e i
1 Grupal GRUP1 G 0 0
2/Grupa2 GRUP2 |G 0 0
3 Grupa3 GRUP3 G 0 0

» [ Razem s 1 4

]

Firma : UKS_DEMO Rok biezacy : 201 Okres obliczeniowy : 3/ System wynagradzani Uzytkownik: A Data : 03 kwiecien 2012
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»Kody skladnikow dla zestawien wspolnych”

Zaréwno na potrzeby zdefiniowania rozdzielnika ptac jak réwniez zestawien wspolnych dla systemow
wynagradzania, nalezy najpierw zdefiniowac listg sktadnikow, ktore beda wykorzystane w definicji obu
zestawien.

Konieczno$¢ ta wynika z tego, ze w przypadku zdefiniowania wielu systeméw wynagradzania nalezy pod
zdefiniowanym nowym kodem sktadnika podtaczy¢ odpowiednik tego sktadnika dla kazdego systemu.
Aby zdefiniowac nowa pozycj¢ w zbiorze sktadnikow nalezy doda¢ wiersz klawiszem {Insert} a
nastegpnie okresli¢ kod sktadnika. Program sprawdza niepowtarzalno$¢ kodu sktadnika. Nastepnie dla
kazdego zdefiniowanego systemu nalezy wpisa¢ w odpowiednia pozycjg kod sktadnika, ktory odpowiada
sktadnikowi definiowanemu. W tym celu nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem np. na kolumnie ,,Syst.1” 1
wcisnaé klawisz {Enter}. Program wyswietli listg sktadnikéw kolejno dla kazdego systemu
wynagradzania. Nalezy odszuka¢ z listy sktadnikow pierwszego systemu wynagradzania potrzebny
sktadnik i przenies¢ go klawiszem {Enter}.

Moze sig zdarzy¢, ze w danym systemie nie bgdzie odpowiednika zdefiniowanego sktadnika. Wowczas
nalezy zostawi¢ dang pozycj¢ pusta. Dodatkowo uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy sktadnika.
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B10 Dod.sluzby cyw. B10 B28
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B12 Dod.shuzbowy B12 £
B13 Wyrdwnanie B13 B13
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»Rozdzielnik Plac”

Zestawienie to definiuje si¢ tylko dla firm prowadzacych ksiggi handlowe. Po zdefiniowaniu w opcji
,»Kody sktadnikow dla zestawien wspolnych” mozna przystapi¢ do definiowania rozdzielnika ptac.
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Dla kazdej dodanej do rozdzielnika pozycji nalezy wprowadzi¢:

e kod sktadnika -z rozwijanej listy sktadnikow,

® nazwg — przepisywana automatycznie z listy sktadnikéw,

e 0pis — wprowadzany tylko wtedy gdy chcemy zamiast nazwy umiescic¢ inny opis pozycji,

e grupe — Wwybieramy tylko w przypadku definiowania pozycji, ktorych konto dekretacji jest
uzaleznione od grupy pracowniczej (odpowiednik stanowiska kosztow),

e konto IWN, konto 1 Ma, konto 2 WN, konto 2 MA, konto 3 WN, konto 3 MA — mozna
maksymalnie przypisaé trzy pary kont do dekretacji definiowanej pozycji dla rozdzielnika z listy
ptac

e konto 1IWN ,.Zle”, konto 1 Ma ,,Zle”, konto 2 WN ,,Zle”, konto 2 MA ,,Zle”, konto 3 WN ,,Zle”,
konto 3 MA ,Zle” — mozna maksymalnie przypisa¢ trzy pary kont do dekretacji definiowanej
pozycji dla rozdzielnika z uméw zlecen.

Dla utatwienia definiowania mozna wykorzysta¢ mozliwo$¢ powielenia pozycji — przycisk {Powielenie
pozycji} lub powielenia catej grupy — przycisk ,,Powielenie grupy}. Najpierw nalezy jednak ustawié si¢
na pozycji rozdzielnika zawierajacej dana grupe, ustawic filtr na grupg — przycisk ,,Ustaw filtr” i dopiero
wykona¢ powielenie grupy.

» Wspolne dla systemow wynagradzania”

W opcji tej istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania zestawien wspoOlnych dla wszystkich systemow
wynagradzania. Do zdefiniowania zestawien konieczne jest stworzenie odpowiedniej listy sktadnikow w
opcji ,,Kody skladnikow dla zestawien wspolnych”.

Program umozliwia zdefiniowanie nastgpujacych rodzajow zestawien:
0 zestawienie ogélne - uzytkownik tworzy kolejne wiersze zestawienia na podstawie zdefiniowanej
uprzednio listy sktadnikow,
0 zestawienie z podzialem na grupy pracownicze, piony lub dzialy - uzytkownik tworzy zarowno
wiersze jak 1 kolumny zestawienia, moze by¢ zdefiniowane w dwoch wersjach:
e grupy, piony lub dzialy znajduja si¢ w wierszach zestawienia, wowczas kolumny stanowig sktadniki
wynagradzania,
e grupy, piony lub dziaty znajduja si¢ w kolumnach zestawienia, wowczas wiersze stanowia sktadniki
wynagradzania
O zestawienie w podziale na miesigce - uzytkownik definiuje wiersze zestawienia tak jak w zestawieniu
glownym, natomiast kolumny stanowia nazwy kolejnych miesigcy.

Definiowanie wierszy zestawienia

Aby dopisa¢ wiersz do zestawienia nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem w odpowiednik miejscu w oknie
na zaktadce ,,Definiowanie wierszy”, doda¢ pozycjg a nastgpnie wypetni¢ dla kazdego wiersza:

1. W przypadku zestawienia, w ktorym w wierszach wystgpuja sktadniki:

o rodzaj wiersza:

sktadnik,

linia oddzielajaca/opis,

suma wierszy,

dzielenie wierszy (np. dla wyliczenia §redniego wynagrodzenia),

1lo$¢ osob,

O opis wiersza

O suma wierszy- wiersz poczatkowy — podanie nr wiersza, od ktorego program ma sumowac
poszczegdlne wiersze, wynik jest umieszczany w wierszu definiowanym

o dzielenie wierszy- dzielna i dzielnik — podanie nr wierszy, ktore maja by¢ dzielone, wynik jest
umieszczany w wierszu definiowanym
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Dla wiersza o rodzaju ,,sktadnik” nalezy dodatkowo wypetic¢ zawartos¢, czyli stworzy¢ liste sktadnikow,
ktérych suma bgdzie umieszczona w danym wierszu
W przypadku wybrania ,,ilosci 0s6b” w definiowanym wierszu bedzie umieszczona suma pracownikow.

2. W przypadku zestawienia, w ktorym w wierszach wystepuja grupy/piony/dziaty:
o rodzaj wiersza:
* grupa,
e linia oddzielajaca — dla zapewnienia czytelno$ci zestawienia,
e suma wierszy,
o opis wiersza,
O suma wierszy- wiersz poczatkowy — podanie nr wiersza, od ktorego program ma sumowac
poszczegblne wiersze, wynik jest umieszczany w wierszu definiowanym
o dzielenie wierszy- dzielna i dzielnik — podanie nr wierszy, ktore maja by¢ dzielone, wynik jest
umieszczany w wierszu definiowanym

Dla wiersza o rodzaju ,,grupa” nalezy dodatkowo wypetnié¢ zawarto$¢, czyli stworzyc¢ liste
grup/pionow/dzialéw, ktorych suma bedzie umieszczona w danym wierszu

15 i et i AR v e P R R
By Gy By
Wydruk listy | Wydr.def.wierszy | Wydr.def.kolumn | Zapis do Excela listy |Zapis do Excela def.wierszy| Zapis do Excela def.kol.
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=R = kel b4
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d (Insert } | { Delete )
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Firma : UKS_DEMO Rok biezgcy : 201 Okres obliczeniowy : 3 /| System wynagradzani Uzytkownik: A Data : 03 kwiecieri 2012

R I O T | RLITI N

Definiowanie kolumn zestawienia

Aby dopisa¢ kolumng do zestawienia nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem w odpowiednim miejscu w
oknie na zaktadce ,,Definiowanie kolumn”, doda¢ pozycj¢ a nastepnie wypetni¢ dla kazdej kolumny:

1. W przypadku zestawienia, w ktorym w kolumnach wystepuja sktadniki:
o rodzaj kolumny:

sktadnik,

suma kolumn,

dzielenie kolumn (np. dla wyliczenia $redniego wynagrodzenia),
1lo$¢ osob,

o opis kolumny.

58



o suma kolumn- kolumna poczatkowa — podanie nr kolumny, od ktorej program ma sumowac
poszczegblne kolumny, wynik jest umieszczany w kolumnie definiowane;,

o dzielenie kolumn - dzielna i dzielnik — podanie nr kolumn, ktore maja by¢ dzielone, wynik jest
umieszczany w kolumnie definiowanej,

Dla kolumny o rodzaju ,,sktadnik” nalezy dodatkowo wypetni¢ zawarto$¢, czyli stworzy¢ liste
sktadnikéw, ktorych suma bedzie umieszczona w danej kolumnie.
W przypadku wybrania ,,ilo$ci 0s6b” w definiowanej kolumnie bedzie umieszczona suma pracownikow.

2. W przypadku zestawienia, w ktorym w kolumnach wystepuja grupy/piony/dziaty:
o rodzaj kolumny:
* grupa,
e suma kolumn,
a opis kolumny,
o suma kolumn - kolumna poczatkowa — podanie nr kolumny, od ktorej program ma sumowac
poszczegolne kolumny, wynik jest umieszczany w kolumnie definiowanej,

Dla kolumny o rodzaju ,,grupa” nalezy dodatkowo wypehic¢ zawarto$¢, czyli stworzy¢ listg
grup/pionéw/dziatow, ktorych suma begdzie umieszczona w danej kolumnie.

= Zapis definicji systemu

W przypadku jakiejkolwiek zmiany w definiowaniu sktadnikow wynagradzania nalezy
uruchomié ,,Zapis definicji systemu”

W czasie zapisu systemu program tworzy definicje takich sktadnikow jak:

brutto,

brutto jako podstawa do naliczenia podatku od wynagrodzen,

suma zasitkow/dodatkow,

suma zasitkow jako podstawa do naliczenia podatku,

suma potracen ogélem,

podstawa naliczenia sktadek ZUS.

W czasie zapisu jest tez ustalana przez program kolejno$¢ wyliczania sktadnikow z uwzglednieniem ich
wzajemnej zaleznosci.

a Funkcje specjalne

W pozycji tej dostepne sa nastgpujace opcje:
o Import z systemu ,,Kadry”

Absencja

Godziny nadliczbowe, nocne, inne ptatne
Staz pracy

Przerwy w oplacaniu sktadek
Przepisanie nr kalendarza

Dane osobowe

o Zamknigcie okresu

» Import z systemu .. KADRY”

Opcja ta dostgpna jest tylko w przypadku wspotpracy systemu ,,PEACE” z systemem kadrowym.
Program przenosi dane dla miesiaca obliczeniowego okreslonego w menu gtownym.
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Podstawq identyfikacji pracownikow przy przenoszeniu danych jest numer kadrowy
pracownika.

Absencja — wybor tej opcji spowoduje przeniesienie z programu kadrowego zarejestrowanych urlopéw
wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych, nieobecnosci NN (nieptatne nieusprawiedliwione) ,
nieobecnosci NU (nieptatne usprawiedliwione) oraz dni lub godzin nieprzepracowanych.

Godziny nadliczbowe, nocne, inne platne — umozliwia przeniesienie zarejestrowanych w kartach
ewidencji czasu pracy godzin nadliczbowych w podziale na 50% i 100% , godzin nocnych oraz innych
ptatnych, np. godzin pracy w dni $wiateczne.

Staz pracy — mozliwo$¢ wyliczenia na podstawie przebiegu pracy stazu i1 przeniesienia go do sktadnikow
wynagradzania.

Przerwy w oplacaniu skladek — mozliwo$¢ przeniesienia do opcji ,,Przerwy w oplacaniu sktadek”
zarejestrowanych w programie kadrowym urlopow bezptatnych, wychowawczych , NN 1 NU.

Przepisanie nr kalendarza - jezeli w firmie istnieje kilka kalendarzy, to w przypadku zmiany
przypisania nr kalendarza do pracownika w programie kadrowym, mozna aktualne dane przenies¢ do
programu ptacowego.

Dane osobowe - istnieje mozliwo$¢ przeniesienia danych podstawowych pracownikow z programu
kadrowego. Przyjety sposéb aktualizacji danych wynika z tego, ze pewne informacje zbedne w programie
kadrowym, moga by¢ dokladnie wypetnione w programie ,,PLACE”, w zwiazku z tym uzytkownik sam
decyduje jaka grupeg informacji przepisac¢ z programu ,,KADRY”.

Dostegpne grupy danych przedstawia ekran ponizej:

47 Rodzaj danych osobowych do przeniesienia z systemu “Kadry" E@@ E LE_]

flazviska, imis, drugie ime; |

Adres [

Data i miejsce urodzenia [

Imie ajca, matki, nazwisko rodowe [~
Pesel, nip, dowdd osobisty, paszpart [~
Zatrudnienia : wymiar, zatr,, data zatr, rodzaj i czas umovey [
Stanowisko pracy |

Grupa, pion, dziast [

Oddziat ZusfKrus, nr rentyfemerybury [
Data rozwigzania umowy o prace [
Telefon [~

Stawka zasadnicza [

Dane zgtoszeniowe do Zus [

Grupy UKS [

=+
i
Wiykanaj
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Aby dokona¢ aktualizacji danych nalezy zaznaczy¢ wybrane grupy danych i wcisna¢ przycisk
,Wykonaj”.
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= Zamkniecie okresu

Jest to funkcja umozliwiajaca zamknigcie dotychczasowego okresu obliczeniowego 1 przygotowanie
zbior6w do policzenia nastgpnej wyptaty. Musi by¢é wykonana po zakonczeniu obliczen w danym
miesiacu a przed rozpoczeciem naliczenia wynagrodzen dla nowego miesiaca.

Funkcja zamkniecia jest wykonywana tylko dla ustawionego w menu glownym systemu
wynagradzania, a zatem dla kazdego systemu musi byé wykonana osobno.

Daje to mozliwo$¢ wykonania zamknigcia np. dla pracownikéw umystowych podczas gdy nie jest jeszcze
policzona wyptata dla pracownikow fizycznych ( w przypadku roznych termindéw wyplaty ).

W czasie zamknigcia wykonywane jest :

e przepisanie pracownikdéw danego systemu wynagradzania do zbioru archiwalnego, ktéry od tej pory
bedzie dostepny jako kartoteka archiwalna w opcji ,,Archiwum?,

e przepisanie w zbiorze biezacym podstaw do naliczenia urlopéw, zasitkdow chorobowych,
ekwiwalentow

e wyzerowanie sktadnikow kalendarza ( dni, godziny ),

e wyzerowanie tzw. sktadnikow zmiennych, czyli wprowadzanych kwotowo ale zmieniajacych sig co
miesiac,

e wyzerowanie sktadnikow wyliczanych z definicji,

e zmiana stawki podatkowej na kolejna wg wprowadzonej skali podatkowej w zaleznosci od
wielkos$ci wynagrodzenia,

Program uaktualnia stawke tylko dla tych pracownikow, dla ktorych jest ona rozna od
zera. W przypadku ponowienia pobierania podatku naleiy w danym miesiqcu
wprowadzi¢ pracownikowi obowiqzujqcq go stawke . Zmiana stawki podatkowej jest
rownie; uzaleiniona od okreslenia w kartotece ogolnej czy pracownik zioZyt
oswiadczenie 0 wspolnym opodatkowaniu b4 czlonkiem rodziny.

e uaktualnienie kwoty wkladow KZP, sptaty pozyczki i stanu zadluzenia w oparciu o dane ptacowe
zamykanego miesiaca,

e wyzerowanie kwoty pozyczki i kwoty sptaty w przypadku catkowitego sptacenia pobranej
pozyczki.

Program jest zabezpieczony przed powtornym wykonaniem zamknigcia tego samego
miesiqca.

a Slowniki

Opcja ta umozliwia wprowadzenie danych do stownikéw, czyli zbiorow zawierajacych pewne state dane
niezbedne dla prawidtowej pracy systemu, do ktorych program odwotuje si¢ w czasie jego dzialania.

Praca 7 programem powinna rozpoczqc¢ si¢ od zaloZenia zbiorow stownikowych.

Grupy- stanowiska kosztow
Piony/zaklady

Dzialy
Grupy pracownicze 2
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Stuzy do wprowadzania symboli i nazw grup pracowniczych, pionéw 1 dziatéw istniejacych w danym
przedsigbiorstwie. Program kontroluje niepowtarzalno$¢ symbolu grupy, pionu lub dziahu.

Podziat pracownikow na grupy - stanowiska kosztow jest istotny dla przedsigbiorstw prowadzacych
ksiggi handlowe, poniewaz zgodnie z tym podziatem definiuje si¢ rozdzielnik ptac.

W innych przypadkach pracownicy moga stanowi¢ jedna grupeg, ale musi by¢ ona wprowadzona do
stownika.

W przypadku wspoélpracy programu z systemem ,,KADRY” zbior grup, pionow i dziatow jest wspdlny
dla obu programow.

Grupy pracownicze 2 umozliwiaja dodatkowy podziat pracownikow, jezeli grupy, piony i dziaty zostana
juz wykorzystane.

= Slownik stanowisk pracy

Stuzy do wprowadzania nazw stanowisk pracy wystepujacych w danym przedsigbiorstwie. Wystepuje tu
rowniez kontrola niepowtarzalno$ci nazwy stanowiska. Dodatkowa informacje¢ dotyczaca danego
stanowiska mozna zapisa¢ w polu ,,objasnienia”.

W przypadku wspolpracy programu z systemem ,,KADRY” stownik stanowisk jest wspolny dla obu
programow.

» Kalendarze

Kalendarz w programie ,,PLACE” jest wykorzystywany do wyliczania dni zwolnienia przypadajacych na
dni robocze i dni wolne od pracy, nominalnego czasu pracy oraz dni/godzin przepracowanych.
Istnieje mozliwos¢ obstugi kilku kalendarzy, jezeli rdzne grupy pracownikOw maja inny podziat dni
wolnych od pracy w danym miesiacu. W przypadku wspotpracy programu z systemem ,,KADRY”
kalendarze sa wspolne dla obu programéw. Po wybraniu opcji ,,Kalendarze” pokaze sig ekran:

{7 Kalendarze ggl
2012 -
Wuk Zapis do Excela ‘
#| = 15}

Dodaj Usuri Edytuj kalendarz Szukaj

(Insert) | { Delete ) (F3) (F7)
~

- |Nr _14 | Objasnienie
» D kALENDARE 2012

s
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Mozna tu dopisywac nowe kalendarze, edytowa¢ kalendarze juz utworzone.

Po wybraniu przycisku ,,Edytuj” ukaze si¢ ekran:
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{7 Kalendarz E‘ El El

Wuk Zapis do Excela
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W przypadku nowo dodanego kalendarza wecisnigcie przycisku ,,Edytuj” na powyzszej planszy
spowoduje zaznaczenie dni wolnych : soboét, niedziel oraz stalych §wiat. Nalezy tylko zaznaczy¢ Swigta
ruchome.

= Rodzaje swiadczen socjalnych

Stownik rodzajéw $wiadczen socjalnych wykorzystywany przy rejestracji podziatu Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

= Urzedy skarbowe

Stuzy do wprowadzania urzedow skarbowych, ktérym podlegaja zatrudnieni w przedsigbiorstwie
pracownicy.

Dane te sa wykorzystywane przy wydruku PIT-6w. W przypadku sporzadzania e-deklaracji nalezy
prawidtowo wypetni¢ kod urzedu — jest to czteroznakowy przypisany do kazdego urze¢du kod.

= Oddzialy ZUS

Stuzy do wprowadzania oddziatow ZUS / KRUS, ktérym podlegaja zatrudnieni w przedsigbiorstwie
pracownicy bedacy emerytami lub rencistami.

Dane te sa wykorzystywane przy sporzadzaniu informacji o osiagnigtych przychodach emerytow lub
rencistow, jaka zaktad jest zobowiazany przekaza¢ do odpowiednich oddziatéw ZUS lub KRUS.

= Slownik nominaléow do specyfikacji gotowki

Stuzy do wprowadzania nowych nominatéw pieni¢znych 1 ich opisu. Na bazie tego zbioru jest
wykonywana specyfikacja gotowki do wyptaty w kasie.
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= Konta bankowe

Stuzy do wprowadzania numeréw rachunkow bankowych firmy. Dane te sa wykorzystywane przy
wydruku polecen przelewu.

o Ustawienia

= Qkres obliczeniowy

Opcja ta stuzy do ustawienia aktualnego okresu obliczeniowego : roku i miesiaca ksiggowania oraz
wyboru odpowiedniego systemu wynagradzania.

= Operatorzy

Na t¢ opcje sktadaja si¢ nastepujace pozycje :
0 Hasta i uprawnienia — mozliwo$¢ wprowadzenia operatorow programu, dla kazdego operatora nalezy
podac :
o Nr kolejny,
e Imig i nazwisko,
e Login,
e Hasto,
e zaznaczenie czy operator posiada petne uprawnienia na poziomie administratora systemu,
« odcisk palca — zaszyfrowany certyfikat konieczny do podpisywania e-deklaracji,
0 Prawa dostgpu — okreslenie dostgpu operatoréw do poszczegdlnych opcji programu, znak ,,+” przy
opcji oznacza petny dostgp, znak ,,-” brak dostgpu, znak ,,0” opcja tylko do odczytu.

= Dane uzytkownika

Opcja stuzy do wprowadzenia danych uzytkownika potrzebnych do prawidlowej pracy programu.

17 Dane uzytkownika

Symbal firmy
(EEIEN T | IR 2 AT ECMNTROLT SKARBOWE]
Adres ; _
Kod paczt, [97-300 Miejscowost ‘PIOTRKOW TRYB.
Ulica [URZEDNICZA N demu (99 Wr lokal |
Nip Firmy |999-99-99-999 Regon firmy | Mazwa skrocona Nazwa do przelewu |
Dane do Pit-6w |
Osoba fizyezna [ Mazwisko ‘ Imie Data urodzenia ‘ - - 15| pesel | My dowadu
Adres
FKod pocat, Migjscowost ‘
Ulica ‘ Hr domu ‘ Hr lokalu
Wajewddztwo | | Gmina [
Pawiiat ‘ Poczta ‘
Jest zatrudniony W |urzedzia Kontrali Skarbowej, 97-300 Piotrkéw Tryb. ul.Urzednicza 99
Umawea pomigdzy |ur2edem Kantrali Skarbowej, 97-300 Piotrkdw Tryvb. ul.Urzednicza 99
Firma reprezentowana przez |
Nr Urz, Skarb, | j |
Firma : UES_DEMO Rok biggacy : 2012 Chres obliczeniowy : 2 [ 2012 System wynagradzania : 1 Uzytkownils ; & Data : 08 skyczen 2012

YStat (2 2EETQ&sOG P A I WMWE SO | 3nsraedc v = 4 5O et
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= Parametry programu

W opcji tej ustawia si¢ parametry konfiguracyjne programu:

a
a

Q

Rok 1 miesiac zalozenia firmy
Wspotpraca z systemami : ,,KADRY”, ,,UKS”, ,,F-K — zaznaczenie systemow, z ktorymi jest mozliwa
wspotpraca ( przenoszenie danych),
Procent sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
Uktad paskow (list ptac):
e pionowy,
e poziomy,
Ilo$¢ drukowanych na jednej stronie zaswiadczen o pracy i zaswiadczen do ZUS,
Nagtowki na listach ptac:
e osoby sporzadzajacej,
e osoby zatwierdzajacej,
e kierownika zaktadu (wtasciciela)
Sciezka do pliku tekstowego do programu PEATNIK,
Ustawienie parametrow eksportu do programu bankowego:
e nazwa banku,
e Sciezka do pliku tekstowego,
e nazwa pliku tekstowego,
Zaznaczenie czy wystgpuje podziat czasu pracy na stanowiska kosztow — w przypadku koniecznosci
podziatu wynagrodzenia pracownika na kilka kont kosztow w danym miesiacu,
Kod sktadnika do przeniesienia czasu pracy z kart podziatu,
Ustawienie sposobu kontroli poprawnosci naliczenia sktadek wg:
e nr pracownika,
e nrpesel

Zasadniczo ustawia si¢ kontrol¢ wg nr pracownika ale w przypadku np. konieczno$ci wpisania
pracownika dwa razy do kartoteki ze wzgledu na zatrudnienie go na dwoch réznych stanowiskach 1
potrzeby wyliczenia mu osobno wyptaty z kazdego zatrudnienia nalezy ustawi¢ kontrol¢ wg nr pesel.
Kontrola ta zapewnia uniknigcie réznic w naliczeniu sktadek z tytutu ich zaokraglenia po przeniesieniu
do programu PLATNIK.

Q
Q

a

Zaznaczenie czy kartoteka ptacowa ma by¢ w wersji podatkowe;,

Zaznaczenie czy ma by¢ wyswietlany komunikat gdy wynagrodzenie pracownika jest mniejsze od
najnizszego wynagrodzenia,

Zaznaczenie czy ma by¢ wyswietlany komunikat gdy sptata pozyczek przekracza kwotg pobranej
pozyczki,

Zaznaczenie czy ma by¢ wyswietlany komunikat gdy splata zaj¢é sadowych przekracza kwote
zadluzenia,

Zaznaczenie czy ma by¢ drukowana ramka klasyfikacji budzetowe;,

Okreslenie sposobu wyliczania wspotczynnika udziatu sktadnikow okresowych w podstawie do
chorobowego:

e wg podstawy gtowne;,

e wg podstaw okresowych,

e jako 1/12 sumy sktadnikow okresowych

Sciezka do zapisu e-deklaracji,

Sciezka do plikow tekstowych raportow i zestawien.
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