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UWAGA

Prawa wynikajagce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjnej. Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub
odtworzeniu gwarancji, w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdine
programy.

W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania, czy w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem 012 684 43 00.

UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z Ustawa
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.

Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest mozliwe bez
zadnych ograniczen czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

= uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje oprogramowania
w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéow dostarczenia, nosnika instalacji oraz szkolenia),

= zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu,
= korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego.

W trosce o sprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania
Comarch oraz podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontaktéw z Producentem.
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Str. 6 Program Ptace Plus

1 Struktura programu

Program Place Plus jest programem kadrowo - ptacowym przeznaczonym dla matych i Srednich firm. Program pozwala na
gromadzenie i przetwarzanie kompletu informacji o pracowniku i jego zatrudnieniu w firmie oraz poza nig. Program
obejmuje swoim zakresem obstuge dziatu kadr i ptac. Jest zamknietg, skonczong catoscig nie wymagajaca zadnego wsparcia
z zewnatrz (np. w postaci arkusza kalkulacyjnego).

Dzieki swojej elastycznosci program moze by¢ modyfikowany, dostosowywany do indywidualnych potrzeb przez samego
Uzytkownika. Dotyczy to zaréwno mechanizmu naliczania ptac jak i ich raportowania (wszelkiego rodzaju wydruki).

Program Place Plus sktada sie z - wydzielonych logicznie - modutow:
Kadry

Zawierajg dane: personalne pracownikéw lub zleceniobiorcéw, dane o cztonkach ich rodziny, zasadach wynagradzania
(stawka godzinowa lub miesieczna, akord i prowizja, umowy cywilno-prawne), podleganie ubezpieczeniom oraz dane
podatkowe: progi, koszty uzyskania, ulga podatkowa. Wszelkie zapamietywane w danych kadrowych pracownika zmiany
tworza historie jego etatu, a informacje o czasie pracy i nieobecnosciach odnotowane w Kadrach wptyna na liczenie
wynagrodzen.

Place

Modut wykorzystuje informacje zawarte w czesci Kadry. Wynagrodzenia sg naliczane w oparciu o istniejgce w programie
standardowe algorytmy obliczeniowe z mozliwoscig zastosowania dodatkowych wzorédw zdefiniowanych w konfiguracji przez
Uzytkownika. Modut skonstruowano tak, ze nie wymaga od Uzytkownika szczegdinej wiedzy informatycznej, a jedynie
wiedzy specjalistycznej. Operatora wspomagajg standardowe funkcje pozwalajagce miedzy innymi na: ustalenie czasu pracy
i czasu nieobecnosci, zsumowanie wybranych elementdw wynagrodzenia, wygenerowanie odpowiednich pomnigjszen.
Deklaracje
Modut obejmuje tworzenie deklaracji:

] podatkowych: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-2, IFT-1, PIT-12, PIT-40 (PIT-4, PIT-8A s wydrukami pomocniczymi

dla obowigzujacych deklaracji PIT-4R, PIT-8AR),
= deklaracji ZUS zgtoszeniowych: ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCNA i rozliczeniowych: DRA, RCA, RZA, RSA, IWA.

Uwaga: Eksport danych do Programu Ptatnika jest automatyczny i nie wymaga dodatkowej
konfiguracji.

Statystyka i raporty
Umozliwia wykonanie pewnych statystyk takich, jak: lista pracownikdw przyjetych i zwolnionych w zadanym okresie,
struktura zatrudnienia, zestawienie wynagrodzen, czas pracy i nieobecnosci. Ponadto, dostepna jest funkcja wykonania
przelewéw bankowych.

Edytor tekstu

Wystarczy wpisaC raz do programu wzorzec np.: Umowy O prace, zastepujac zmienne elementy wydruku typu: imie,
nazwisko odpowiednimi symbolami, by potem praktycznie bez modyfikacji wykorzystywaé go dla dowolnej liczby
pracownikéw. Standardowo baza DEMO jest wyposazona miedzy innymi we wzorce: umowy o prace, umowy zlecenia
i rachunku.

Konfiguracja

Szczegotowe ustawienia dotyczace bazy danych: m. in.: dane dotyczace dziatalnosci firmy, uprawnienia operatoréw,
kalendarze, definicje typdw nieobecnosci i elementéw ptacowych, stowniki.

Funkcje specjalne

Funkcje dodatkowe takie jak: archiwizacja i odtwarzanie danych, reindeksacja bazy, import danych z zewnetrznych plikdw.
Mechanizm logéw (Log) pozwalajacy przesledzi¢ procedury obliczeniowe dla zwolnierr lekarskich, dodatkdw urlopowych,
czasu pracy, wyznaczania progéw podatkowych, itp.

Zmiana firmy

Program pozwala na obstuge kadrowo — pfacowg wielu firm (baz danych), stad tez do przechodzenia pomiedzy zatozonymi
katalogami (bazami) stuzy wiasnie ta funkcja.

Koniec
Zakonczenie pracy z programem poprzez wybranie z menu gtéwnego opcji Koniec.

& Uwaga: Nie wolno wychodzi¢ z programu klawiszem ESC.
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2 Instalacja i uruchamianie programu

2.1 Konfiguracja komputera

Program Place Plus funkcjonuje na dowolnym komputerze zgodnym ze standardem IBM PC (486, 586), wyposazonym
w twardy dysk i co najmniej 16MB RAM (zalecane 32 MB RAM i wiecej oraz komputer klasy Pentium).

Ustawienie wiasciwej konfiguracji komputera jest warunkiem koniecznym poprawnej pracy z programem. W zwigzku
z powyzszym nalezy sprawdzi¢ zawartos¢ pliku konfiguracyjnego CONFIG.SYS (znajdujacego sie w gtéwnym katalogu dysku
twardego C), a w szczegdlnosci liczbe zadeklarowanych plikdw i buforéw. Powinna ona by¢ wieksza lub rowna wymaganej:

] FILES=150, (liczba zadeklarowanych plikow),

] BUFFERS=30 (liczba zadeklarowanych buforéw).

Wyswietli¢ zawarto$¢ zbioru CONFIG.SYS mozna piszac np. komende type config.sys (ENTER). Jezeli wartosci parametrow
FILES i BUFFERS sg mniejsze od podanych, to za pomocg dowolnego edytora (np. EDIT czy edytor pakietu Norton
Commander) nalezy dokona¢ odpowiednich poprawek.

Jesli zbiér CONFIG.SYS nie istnieje, nalezy go utworzy¢ (edit config.sys) wpisujac co najmniej dwie linie:
= FILES=150
. BUFFERS=30

Uwaga: Parametry konfiguracyjne czytane sg jedynie po zatgczeniu lub “resecie” komputera. Jesli
zbiér CONFIG.SYS zostat zmodyfikowany, nalezy wiec wykonac “reset” komputera (np. jednoczesnie
naciskajgc klawisze CTRL+ENTER+DEL lub odpowiedni przycisk w komputerze) lub wytgczy¢ komputer
(odczekaé kilkanascie sekund) i wtgczy¢ go ponownie (w przypadku pracy w sieci, przed wytgczeniem
komputera nalezy pamieta¢ o “wylogowaniu” sie z sieci).

Przyktadowy plik config.sys (MS-DOS 6.22) w wersji minimalnej:
device=c:|dos|himem.sys
files=150
buffers=30
dos=high
Uwaga. Jesli systemem operacyjnym jest DOS, warto pamietac, Ze zalecane sg:

- DOS w wersji 6.22 lub 7.0

& - Najnowsze sterowniki HIMEM.SYS i EMM386.EXE (mogg by¢ z Windows'95)
- Sterownik EMM386.EXE nie jest konieczny, a jesli jest stosowany, nalezy unika¢ parametru NOEMS
- Program typu CACHE - zalecany SMARTDRYV

Program Ptace Plus pracuje poprawnie w sesji MS-DOS systemu WINDOWS'95/98. Zalecang metodg uruchamiania programu
Ptace Plus w tych systemach jest stworzenie skrétu na pulpicie. Pozwala to na edycje wiasciwosci sesji MS- DOS, w ktorej
uruchamiany jest program. W tym celu nalezy:

= Klikng¢ na pulpicie prawym klawiszem myszy i wybrac : ‘Nowy element’ - ‘Skrét’
= W oknie ‘Utworz skrét’ wcisngé klawisz ‘Przegladaj’
= W oknie ‘Przegladaj’ wybra¢ dysk, na ktorym zainstalowany jest program ‘Ptace Plus’ , wej$¢ do katalogu ‘PLP’,
a nastepnie wskazac plik ‘Pik.exe’.
= Wecisnag¢ w oknie ‘Utworz skrot’ przycisk ‘Dalej’.
= Wpisac nazwe dla skrétu i wcisng¢ przycisk ‘Dalej’.
= Wybrac dla skrétu ikone i wcisngé przycisk ‘Zakoncz'.
Nastepnie trzeba zmodyfikowac wtasciwosci skrotu. W tym celu nalezy:
= Klikng¢ prawym klawiszem myszy na utworzony skrét i wybrac ‘Wihasciwosci’
= Na zaktadce ‘Ekran’ w sekcji ‘Sposéb wyswietlania’ wybrac ‘Petny ekran’
=  Na zaktadce ‘Rozne’ w sekgji ‘Klawisze skrotu systemu Windows' odznaczy¢ pozycje ‘Ctrl+Esc’
»  Na zaktadce ‘Program’ zaznaczy¢ opcje ,Zamknij przy zakonczeniu”

* Na zaktadce ‘Program’ w sekcji ‘Zaawansowane’ sprawdzi¢, czy nie ma haczyka w polu ,zapobiegaj wykrywaniu
systemu Windows przez MS DOS". Jezeli jest, to nalezy go usuna¢. Usuniecie pozwoli na prawidtowa wspétprace
programu ‘Pace Plus’ z Ptatnikiem;
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=  Zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem ‘OK.’
Polskie znaki dostepne sg zaréwno na ekranie - na kartach EGA i VGA oraz na kartach Hercules wyposazonych w polskie

znaki (standard Mazovia) - jak i na wszystkich wydrukach wykonywanych na drukarkach pracujacych w standardzie EPSON
(drukarki igtowe) lub PCL (zazwyczaj drukarki atramentowe i laserowe).

Klucz zabezpieczajacy jest urzadzeniem koniecznym do pracy z programem. Musi by¢ wpiety do portu réwnolegtego kazdego
komputera, z ktérego uruchomiany jest program Ptace Plus. Jesli komputer wyposazony jest w kilka portdw réwnolegtych
zalecane jest umieszczenie klucza w porcie LPT o najwyzszym numerze.

Podlaczanie drukarek. Jesli w komputerze jest tylko jeden port réwnolegly, to w zaleznosci od posiadanego typu
drukarki, istniejg pewnego rodzaju ograniczenia. I tak:

1. Drukarki igtowe, laserowe i atramentowe z portem CETRONICS:
= Mozna podtgczy¢ drukarke do komputera przez klucz sprzetowy,

=  Najpopularniejszymi drukarkami tej klasy sa OKI320, OKI321 (dla poprawnego wydruku karty zastkowej
polecamy drukarki z szerokim watkiem)

2. Drukarki atramentowe i laserowe z portem BITRONICS (komunikacja dwukierunkowa)
Wielu typdw tych drukarek nie mozna obstugiwac przez klucz zabezpieczajacy,

Wyjatek: drukarki typu CANON pracujgce w trybie EPSON np. Canon BJC 210, Canon BJC 250 dajg mozliwos¢
wylaczenia dwukierunkowosci. Jedynym problemem jest wydruk poziomych stron PIT —11 (standard Epsona nie pozwala na
poziomy wydruk).

Poniewaz wiele komputeréw wyposazonych jest w system WINDOWS i sterowniki obstugujgce parametry wydrukéw, dlatego
proba drukowania lub zmiany parametréw drukarki bedzie rodzi¢ konflikty i pojawig sie komunikaty o btedach.
Najszybszym sposobem rozwigzania problemu jest dotozenie do komputera karty I/0 z portem réwnoleglym
i ustawienie tego portu na LPT2. Wdwczas mozna do niego wtozy¢ klucz sprzetowy, natomiast do portu LPT1 mozna
wpia¢ drukarke. Bedzie ona wtedy pracowac z wykorzystaniem jej petnych mozliwosci.

Najpopularniejszymi drukarkami tej klasy sg drukarki: HP DJ 600, HP DJ 690 Drukarki GDI:
Drukarki GDI sg przystosowane do pracy w trybie graficznym, sprawiajg wiec najpowazniejsze klopoty. Nie nadajg
sie do pracy w sieci iz programami DOS’‘owymi. S3 to drukarki bez witasnej pamieci i bez mechanizmu wydrukow

tekstowych. Drukowaé mozna wylacznie z poziomu WINDOWS. W tym przypadku wydruk mozliwy jest dzieki
wykorzystaniu Serwera Wydrukdw Graficznych.

2.2 Instalacja programu

Po ustaleniu konfiguracji komputera mozemy przystapi¢ do instalacji programu. Przy instalacji nalezy wykonac kolejno
nastepujace kroki.

1.  Wiozy¢ nosnik z plikami instalacyjnymi do odpowiedniej stacji dyskow. Uruchomi¢ plik instaluj.exe - znajdujacy sie
w folderze PLP w podkatalogu DISK1 (lub na pierwszej z dyskietek) Stacja dyskow powinna byc¢ stacjg roboczg -
jesli tak nie jest, nalezy przetaczy¢ jg w tryb pracy np. komenda a: ENTER) inapisaC komende: instaluj
(ENTER). Potwierdzenie komendy instaluj klawiszem ENTER uruchomi program instalujacy. Podczas pracy
programu instalacyjnego aktywne sg dwa klawisze:

- F3- umozliwiajacy przerwanie pracy w dowolnym momencie oraz
- ENTER - potwierdzajacy wprowadzone dane i pozwalajgcy na kontynuacje pracy.

2. Nastepnym krokiem podczas instalacji programu jest wybor dysku lokalnego, na ktérym program Place Plus oraz
moduty mu towarzyszace maja by¢ zainstalowane. W tym celu wpisujemy odpowiednig litere (dysk)
i potwierdzamy wybdr wcisnieciem klawisza ENTER .

3. W sytuacji gdy instalacja odbywa sue z dyskietek po pojawieniu sie odpowiedniego komunikatu wktadamy do
stacji druga (trzecig) z dyskietek i wykonanie tej czynnosci potwierdzamy kazdorazowo klawiszem ENTER - jesli
pliki reinstalacyjne znajdujg sie na CD badzZ na innym nosniku, takie komunikaty nie sg wyswietlane.

4. Na zakonczenie wcisniecie klawisza ESC (po ukazaniu sie odpowiedniego komunikatu na ekranie) zakoriczy proces
instalacji i pozwoli na dalszg prace z programem.

Efektem poprawnej instalacji programu jest utworzenie na wybranym wczesniej dysku katalogu PLP, wewnatrz ktorego
znajdujqg sie zbiory:

= pik.exe - program gtéwny,
= pik.hlp - zbidr wykorzystywany przez funkcje POMOC,
= pik.rsf - wzorce standardowo dostepnych w programie wydrukow,

= options.ctl - zbiér pomocniczy programu gtéwnego,
= config.dat - zbiér parametréw konfiguracji programu,
= pik.ini - plik inicjujgcy mechanizm sortowania polskich znakéw oraz matych i wielkich liter

* mdt.exe - spakowany katalog z wzorcami wydrukéw (plikami MDT), umozliwia modyfikacje standardowych
wydrukdéw
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» osiemnascie zbiorow z rozszerzeniami *.dll - pliki pomocnicze, konieczne dla poprawnego funkcjonowania
programu.

Uwaga: Wymienione wyzej zbiory stanowia nieroztaczny komplet i nie wolno miesza¢ ze soba dll-i
pochodzacych z réznych wersji programu. Plik pik.exe musi nazywac¢ sie tak samo, jak plik pik.ini, tak
& wiec w przypadku zmiany nazwy pik.exe na inng trzeba takze odpowiednio zmieni¢ nazwe pliku INI.

Kazdy program wyposazony jest w przyktadowa baze danych DEMO przechowywang w katalogu DEMO, na ktdrej mozna
przeprowadzac probne operacje zwigzane z pracg na programie. Dodatkowo na dysku instalowana jest réwniez kartoteka
PUSTA, zawierajgca typowo skonfigurowang baze danych. Baza nie zawiera zadnych danych personalnych pracownikéw.
Baza moze zostaC uzupetniona o dane pracownikow Uzytkownika programu, zwalniajgc go przynajmniej czeSciowo
z obowigzku konfiguracji systemu.

2.3 Reinstalacja programu

Place Plus jest programem wcigz rozwijanym, zarébwno pod wptywem zmieniajacych sie przepisow, jak i uwag, sugestii
Klientéw. Stad tez powstajg kolejne wersje programu.

W trakcie reinstalacji program NIE ODWOLUJE SIE DO ZGROMADZONYCH DANYCH (podmieniane sg jedynie pliki pik.exe,
pik.hlp. czytaj.to oraz pliki typu ,dll”), w zwigzku z powyzszy w trakcie reinstalacji sama baza danych NIE MOZE ULEC
USZKODZENU (co jednak nie powinno Panstwu przeszkadza¢ w regularnym tworzeniu kopii bezpieczenstwa posiadanych
danych).

W celu reinstalacji nalezy:

1. Uruchomic¢ plik instaluj.exe - znajdujacy sie na nosniku CD w folderze PLP w podkatalogu DISK1 (lub na pierwszej
z dyskietek).

2. Po zapoznaniu sie z wyswietlonymi warunkami gwarancji i ich zaakceptowaniu ENTERem pojawi sie okno
Instalacja programu Ptace Plus.

3. Jedli jest to pierwsza reinstalacja po przedtuzeniu gwarancji na kolejny rok (wykupieniu upgrade), to za pomocg
klawisza F10 nalezy wskaza¢ plik aktywacyjny *.rej — po jego wybraniu z wysSwietlonej listy, ponownie jest
wyswietlany poprzedni ekran

4. Nalezy wybra¢ dysk, na ktorym reinstalacia ma byC przeprowadzona; przez wprowadzenie nazwy dysku
z klawiatury (identycznie jak dla procesu instalaciji),

5. Przy korzystaniu z dyskietek po wysSwietleniu odpowiedniego komunikatu wktadamy do stacji drugg (trzecig)
z dyskietek i wykonanie tej czynnosci potwierdzamy klawiszem ENTER — jesli pliki reinstalacyjne znajdujg sie na
CD badz na innym nosniku, takie komunikaty nie sg wysSwietlane.

6. Po zakonczonej operacji (na ekranie pojawi sie odpowiedni komunikat) wcisniecie klawisza ESC zakonczy proces
reinstalacji i pozwoli na dalsza prace z nowga wersjg programu.

Uwaga: W niektérych sytuacjach reinstalacja i pierwsze uruchomienie nowej wersji wigze sie
z automatyczna konwersjg bazy danych (dostosowaniem do nowej wersji). Teoretycznie jest to operacja
nieodwracalna. W zwigzku z powyzszym przed reinstalacjg zaleca sie skopiowanie (stworzenie kopii
bezpieczenstwa posiadanych danych na dyskietki, inny dysk lub do innego katalogu.

2.4 Uruchamianie programu

2.4.1 Uruchamianie programu w trybie DOS

Program uruchamiamy jest z katalogu PLP komenda: pik (do katalogu PLP wchodzimy z dysku np. komenda cd plp
(ENTER). Podanie komendy i potwierdzenie jej klawiszem ENTER spowoduje, ze na monitorze pojawi sie pierwszy,
tytutowy ekran programu.

Pierwsze uruchomienie programu nie jest zabezpieczone zadnym hastem, wcisniecie klawisza ENTER pozwala na dalszg
prace.

Wraz z programem dystrybuowana jest przykltadowa baza danych, ktérej katalog - DEMO - otwierany jest bezposrednio po
uruchomieniu programu.

Podstawowy ekran programu zawiera jego Menu Gtdwne - spis podstawowych funkcji programu. W gornej czesci ekranu,
znajduje sie nazwa otwartego katalogu (na poczatku jest to nazwa przykltadowej bazy danych DEMO) oraz aktualna data
i godzina. Dodatkowe informacje, niezwykle istotne dla poprawnej pracy programu, to ilos¢ wolnego miejsca na dysku, na
ktérym zainstalowany jest program oraz ilos¢ wolnej pamieci operacyjnej dostepnej po uruchomieniu pik.exe. U dotu
ekranu otwarte jest tzw. logo programu, bezposrednio po uruchomieniu programu, widoczny jest jego numer (pole N/S ...).
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Kazdy egzemplarz programu posiada SWOJ WEASNY NUMER EWIDENCYINY, dzieki ktéremu mozliwe jest
zarejestrowanie Uzytkownika i sprawowanie dalszej opieki nad programem (réwniez udostepnianie nowych
wersji).

2.4.2 Uruchamianie ze skrotu Windows

Jesli dla programu Place Plus utworzymy na pulpicie skrot uruchamiajgcy program, warto pamieta¢ o ustawieniu w jego
wiasciwosciach (prawy klawisz myszy):

» w zakladce Program - zamkniecia programu przy zakonczeniu,

= w zakfadce Ekran - petny ekran,

= w zakladce Rézne - wylaczyé <CTRL> + <ESC> w ramce ,Klawisze

= skrotow systemu Windows”,

» w zakladce Pamie¢ - wszystkie ustawienia moga zosta¢ na ,automatycznie”.

Uwaga: Przy instalacji systemu Windows '9x, tadowane sg domys$ine ustawienia niektorych sterownikéw
& i parametrow konfiguracyjnych — w niektérych przypadkach mogg one by¢ nieprawidtowe jesli chodzi
o prace programéw Comarch.

Jedli na ekranie nie widzimy polskich znakdw, a w niektdrych miejscach ramek pojawiajg sie ,,dziwne znaczki” to oznacza, ze
zatgczong mamy polska strone kodowa — rzecz niepotrzebna z punktu widzenia programéw Comarch. Aby pozby¢ sie tego
problemu nalezy w pliku autoexec.bat i config.sys wylaczy¢ jej obstuge poprzez wpisanie stowa rem i nacisniecie spacji
przed kazda z ponizej wymienionych linii:

autoexec.bat

rem mode con codepage prepare=((852 :\WINDOWS\COMMAND\ega.cpi)

rem mode con codepage select=852

config.sys

rem device=C:\WINDOWS\COMMAND\display.sys con=(ega,,1)

rem Country=048,852,C:\WINDOWS\COMMAND\country.sys

Jedli nie mozemy uzywac kropki z klawiatury numerycznej jako znaku rozdzielajgcego liczby od ich czesci dziesietnych,
nalezy w pliku autoexec.bat wytaczy¢ sterownik polskiej klawiatury, poprzez wpisanie stowa rem i nacisniecie spacji przed
linia:

autoexec.bat

rem keyb pl,, C:\WINDOWS\COMMAND\keybrd4.sys



Podrecznik Uzytkownika Str. 11

3 Podstawowe zasady obstugi programu

Warunkiem koniecznym sprawnego postugiwania sie programem Ptace Plus jest znajomo$¢ podstawowych zasad poruszania
sie po nim, umiejetno$¢ uruchamiania poszczegdlnych funkcji, wprowadzania danych oraz szybkiego wyszukiwania
informacji zawartych w bazie danych.

3.1 Obstuga Menu gidwnego

Z poziomu Menu gtéwne mozna uzyska¢ najwazniejsze informacje o posiadanym programie i zmianach wprowadzanych
w kolejnych wersjach:
= <CtrI> <F1> - informacje o: wersji programu, numerze seryjnym programu,
=  <Alt> <F1> - znajduja sie ulotki opisujace zmiany w kolejnych wersjach programu (strzatka w dét, w gére, Pup,
PgDn).

Podstawowe funkcje programu zebrane s w Menu giéwnym, wyswietlonym bezposrednio po uruchomieniu programu
(1... Kadry, 2... Ptace, ...). Wyboru z dostepnych opcji dokonujemy przy pomocy klawiszy kursora (strzatki w gére i w dot).
Wskazang kursorem funkcje uruchamiamy klawiszem ENTER.

Menu gtowne

Deklaracje
5..5tatystyka i raporty
B Edytor tekstu

Konfiguracja
Funkcje specjalne

Zmiana firmy

Koniec

Ptace Plus (R) wer. 3.00a-n20 l [ Oferta Comarch Ctrl+0

2008-2018 (C) Comarch S.A. Informacje Ctrl+F1

Rys. 1 Menu gfowne programu

Identycznie postgpimy, jezeli po wybraniu wskazanej opcji (pozycji menu) otworzy sie nam kolejne menu lokalne.

Klawiszem F10 rowniez mozna wywotaé menu, ale juz z poziomu wybranego arkusza (formularza). Na przyktad na
formularzu danych personalnych pracownika dostepny jest F10 - menu.

Klawisz ESC — stuzy do wycofania sie z otwartego okna (bez wzgledu na to jak zostato wywotane).

Uwaga: Wyjatkiem jest menu gtdwne, nie wolno wychodzi¢ z programu klawiszem ESC. Program
mozna zamkngc¢ jedynie wybierajgc z menu gtéwnego Koniec pracy.

3.2 Obstuga okien typu formularz (arkusz)

Wprowadzanie danych polega na wypetnianiu tzw. arkuszy edycyjnych pojawiajgcych sie na ekranie po wywotaniu
odpowiedniej funkgcji.

Pomiedzy polami arkusza edycyjnego poruszamy sie przy pomocy klawiszy:
= ENTER Iub strzatki w dét - aby przesunac sie na kolejne pozycje arkusza oraz,
= ESC lub strzatki w gore - aby cofnac sie na poprzednie pola.
Wypetniony arkusz danych mozna zapisac:
=  kombinacjg klawiszy <CTRL> <ENTER>,
= ten sam efekt uzyskamy akceptujac klawiszem ENTER ostatnie pole arkusza.
Z arkusza mozna wycofa¢ sie (bez zapisu):
=  kombinacjg klawiszy <CTRL> <ESC>,
= |ub naciskajgc ESC na pierwszym polu arkusza.
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Pracounik
—1|| 2apis aktualny od: Z88B-81-81, do: N
3/
Kod : B Akta: Filtr:
—||- Dane personalne
Nazwisko: Rosinski Rodoue: y
Imiona: Jan Drugie: Pauet
Imig ojca: Marian
Imig matki: Marta Nazw.rod: Kowalik tra
Data urodz.: 1968-12-15 Miejsce ur.: [Hieliczka 1
Ptec: [Mgzczyzna 1 Obywatelstwo: polskie
— Adres
Kraj: Polska Hojeuwddztuo: [matopolskie 1
Pouwiat: [wielicki 1 Gmina: [Hieliczka 1
Miasto: '] Kod gminy: 1219854
Kod poczt.: 3Z-828 Miejscowosc: [Hieliczka 1
Ulica: Sw.Kingii Don: z1 -5
Poczta: [Hieliczka 1 Telefon: B12-2793321
| |
9:82:58

Rys. 2 Element typu formularz (arkusz)

& Uwaga: Przez jednoczesne wcisniecie kombinacji dwdch klawiszy <CTRL> <ENTER> rozumie sie
wcisniecie i przytrzymanie klawisza CTRL i nastepnie wcisniecie klawisza ENTER (nigdy odwrotnie).

3.2.1 Stowniki

Niektdre pola arkusza edycyjnego oznaczone s nawiasami kwadratowymi [ ]. Oznacza to, ze pole objete jest listg
stownikowa, czyli z listy dostepnych wartosci (ze stownika) mozna wybraé wiasciwg bez koniecznosci wpisywania jej ,z reki”.

=  podczas wypetiania “obowigzkowych” pdl arkusza edycyjnego (np. stanowiska) po naci$nieciu klawisza ENTER
w pustym polu odpowiednia lista (stownik) pojawiag sie automatycznie,

= jezeli pole oznaczone nawiasami kwadratowymi nie musi zosta¢ uzupetnione po nacisnieciu klawisza ENTER
kursor przemiesci sie dalej.
Zawartos¢ odpowiedniego stownika moze zosta¢ zawsze przywofana na ekran przy pomocy:
= klawisza F9, a nastepnie dokonanie wyboru strzatka i potwierdzenie wyboru klawiszem ENTER, lub
=  bedac w polu stownikowym klawiszem TAB przegladanie listy stownika pozycja po pozycji.
Whpisujac recznie dane w pole oznaczone nawiasami kwadratowymi (przy zatozeniu, ze jego wypetnienie nie jest
obowigzkowe) mozemy:
»  zaakceptowac zapis klawiszem ENTER - zapis bedzie miat charakter jednorazowy, nie zostanie dodany do
stownika,

= pacisng¢ kolejno klawisze F9 i INS. Na ekranie pojawi sie zawartos¢ stownika (F9), uzycie INS spowoduje, ze
ostatnio wpisana warto$¢ zostanie dodana do stownika.

Podczas wypetniania pdl arkusza mozna postugiwac sie réwniez klawiszami:
= DEL - wymazuje znak pod kursorem,
= BACKSPACE - wymazuje znak (na lewo) przed kursorem,
=  HOME - ustawia kursor na poczatku wpisywanego ciggu znakow,
= END - ustawia kursor na korcu wprowadzonego ciggu znakéw,
= INS - przetacza tryb pracy komputera z "wstawiania" na "nadpisywanie" i odwrotnie.

Uwaga: Polskie litery (3, e, ¢, t, z, Z ...) uzyskujemy wciskajgc i przytrzymujac klawisz ALT
& i nastepnie wciskajac litere nieakcentowang (np. ALT i a, ALT i e itd.).
Chcac uzyskac litery alfabetu niemieckiego nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy: 6 (ALT+148), i
(ALT+129), € (ALT+137), & (ALT+132) czyli nalezy skorzystac z klawiatury numerycznej i ALT.
Jesli w pola numeryczne chcemy wpisac liczby ujemne najpierw wpisujemy liczbe, a pdzniej nacisngc
znak minus ,-,. Uzycie minusa zmieni znak liczby i spowoduje przejscie do nastepnego pola.

3.2.2 Skroty klawiaturowe

”

Dla ufatwienia i przyspieszenia pracy w programie zastosowano mechanizm skrétow klawiaturowych. O istnieniu “skrotow
informuje odpowiedni opis danej pozycji menu - nazwa odpowiedniego klawisza funkcyjnego zapisana w nawiasach
kwadratowych.

Przyktadowo dla otwarcia arkusza (formularza) etatu pojedynczego pracownika, stosujac klasyczne metody, nalezatoby po
wybraniu pracownika z listy:

= klawiszem F10 wywota¢ menu lokalne,
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klawiszami kursora i klawiszem ENTER wybra¢ opcje “Formularz etatu” (w menu oznaczona: 4. [F7] ...
Formularz etatu).

W przyspieszony sposdb ten sam efekt mozna osiagna¢ naciskajac F7 wprost na arkuszu danych personalnych wybranej

osoby.

3.2.3 Obstuga list

Podstawowe listy, ktérymi postugujemy sie podczas pracy z programem to m.in.:

listy zatrudnionych pracownikéw,

listy wyptat,
listy zawartych z poszczegdlnymi pracownikami uméw.

Zasady obstugi tych i innych list s3 maksymalnie uproszczone i ujednolicone. Kazda wyswietlona na monitorze lista oprocz
funkgji standardowych moze by¢ obstugiwana przez przypisane tylko jej klawisze, opisane w dolnej linii ekranu.

Klawisze standardowo obstugujace listy to:

INS (Insert) — pozwala na dodanie nowego elementu do listy. Wcisniecie klawisza INS (z poziomu kazdej listy)
pozwala na wprowadzenie nowej pozycji. Jego uzycie otwiera na monitorze pusty arkusz edycyjny, do ktérego
wpisujemy dane o dopisywanym elemencie. Zapamietanie wypetnionego arkusza klawiszami CTRL+ENTER
umieszcza nowy element na liscie.

ENTER - podglad szczegdétowych danych elementu, na ktdrym znajduje sie kursor. W wielu przypadkach uzycie
klawisza ENTER nie pozwala na wprowadzenie zadnych zmian w ogladanej pozydji listy.

DEL - kasowanie elementu listy. Kasowanie wybranego elementu listy jest mozliwe na wszystkich dostepnych
listach, wymaga jednak zazwyczaj dodatkowego potwierdzenia klawiszem ENTER.

PgUp lub PgDn - przewijanie listy - przesuwa kursor o jedng "strone" (ilo$¢ wierszy mieszczacych sie
jednorazowo na ekranie) w gére (PgUp), lub o jedng "strone" w dét (PgDn).

HOME lub END - przewijanie listy:
- przesuwa kursor na pierwszg pozycje listy, widoczng na monitorze (HOME),
- lub ostatnig (END) pozycje listy;
CTRL PgUp lub CTRL PgDn - przewijanie listy:
- przesuwa kursor na pierwszg pozycje listy <CTRL> <PgUp>,
- lub na pozycje ostatnia <CTRL> <PgDn>

TAB — zmiana sposobu wys$wietlania listy, np. pracownicy na liScie sg wyswietlani w kolejnosci alfabetycznej, a po
przetgczeniu klawiszem TAB, wedtug koddéw.

Pracounicy wg nazwisk (wszyscy)
Data aktualnosci: 2005.03,12, filtr:

Kod | Nazuisko | Imig | Zatrudnienie
E_002 Bukowski Mirostaw E:8pec jalista
E_012 Caban Eua E:Recepc jonistka
E_010 Kania Zofia E:Pracounik administ
E_001 Kostrzeuwa Adamn E:Kierounik Dziatu P
E_005 Kowaleuski Kazimierz E:Sprzedauca
u_ooz Mikulski Artur -
E_006 Nowak 2dzistaua iSprzedauca
u_oo1l Puto Dariusz iPrzygot;:U:Przygoto
E_008 Puto Janina :3t.Specjalista

E

u

E
E_011 Sitak Dariusz E:Kierounik Dziatu 3
E_004 Stouik Anna E:St.Specjalista
E_oo7 Sobczyk Michat E:Sprzedauca
E_003 Tomalski Andrze j E:Specjalista
E_009 Zigba Ireneusz E:Specj.ds kadr i p?t

Ins, Enter, Ctrl+Enter, Del Tab—UWg kodu F2-Wydruki F10-Menu

10:04:32

Rys. 3 Element typu lista

3.2.4 Lokator na listach

Wiekszos¢ list (w tym lista pracownikow i wyptat) wyposazona jest w lokator. Zazwyczaj w lewym, gérnym rogu listy
znajduje sie puste okienko, w ktérym, bezposrednio po otwarciu listy, umieszczony jest kursor. W celu wyszukania na liScie
pozycji rozpoczynajacych sie okreslong literg lub ciagiem liter, wystarczy wpisa¢ je w puste okno. Kursor automatycznie
ustawi sie na pierwszej pozycji spetniajgcej zadany warunek.

Przyktad: na liscie pracownikow wyswietlonej wg nazwisk szukamy pana Nowaka. Po wpisaniu w polu ,lokator” litery N,
kursor ustawi sfe na plerwszej osobie, ktorej nazwisko zaczyna sie na N. Jesli wpiszemy cate nazwisko, to program wyszuka
pierwszg osobe o nazwisku Nowak.
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W przypadku, gdy lista moze by¢ porzadkowana wedtug réznych kryteriéw, np.: dla listy pracownikéw tym kryterium moze
by¢ nazwisko lub kod, odpowiedniego przetgczenia dokonujemy klawiszem TAB. Lokator ustawi sie automatycznie nad

kolumng, wedtug ktoérej porzadkowana jest lista.

3.3 Standardowe zachowania klawiszy funkcyjnych

Z uwagi na rozbudowang strukture programu i wielo$¢ lokalnych menu, te same klawisze funkcyjne zaleznie od miejsca,
w ktérym zostaty wywotane, pozwalajg na uruchomienie réznych opcji. Ponizsze zestawienie uwzglednia wiec tylko
podstawowe zastosowania klawiszy funkcyjnych FI1...F10, a takze ich kombinacji z klawiszami ALT, SHIFT oraz CTRL.
Szczegotowe informacje dotyczace zastosowania klawiszy skrotéw przez operatora w obstugiwanym w danym momencie

oknie znajdujg sie na pasku u dotu ekranu oraz w lokalnym menu wywotywanym zawsze za pomoca F10.

W tabeli ponizej zebrano opis funkcji wywotywanych poszczegdélnymi klawiszami. Jesli funkcja wywotywana klawiszem
funkcyjnym (badz jego kombinacjg z klawiszami Alt, Ctrl, Shift) zwigzana jest z konkretnym oknem w programie, to

w nawiasie znajduje sie stosowna informacja.

Normalny Alt Ctr!
Dosyep fjo p"kl’.' czytaj.tc_) Podstawowe informacje
F1 Help zawierajacego informacje o . A
. . 0 programie (menu gtéwne)
zmianach w wersjach programu
Eksport danych do pliku w
formacie *.EI (konfiguracja -
cechy, typy wyptat, typy
F2 Wydruk nieobec.); Archiwizacja bazy
danych (Funkcje specjalne —
tworzenie kopii bezpieczenst.)
. - . Wyptaty zwigzane z edytowana
F3 Daty, Czas, ... S;?etgglrr?:rﬂekg;;y bzel;gii)eilcg): unkcje pozycjq (etat, umowa, akord,
nieobecnos¢)
Cechy; Dokumenty
F4 Kalkulator
Shift+F4— kalkulator cech
Dodatki (etat); Ubezpieczenia (pracownik, Seria w kalendarzu (Konfiguracja:
umowa); Wstawienie nieobecnosci (kalendarz ) . kalendarz); Kopiowanie czasu
F5 nie/obecnosci) Ostatnia zmiana danych pracy z kalendarza etatu (akord:
Powtdrzenie ostatn.operaciji (kalendarz) kalendarz)
Kalendarz etatu,
Nie/obecnosci (pracownik); Limity nieobecn.
(kalendarz nieobecnosci); Czas w akordzie . .
(akord); Biezacy dzien w kalendarzu -
o . . ) norma (etat);
F6 Przehs:zanle.(\{vyp’rat pracownlk.a?,.Koplowanle Biezacy dzieh w kalendarzu —
(Konfiguracja: kalendarze, definicje cech, typy fr s s
. . O obecnos¢ /nieobecnos¢ (formularz
wypftat, typy nieobecn); Wstawianie Swiat w racownika)
kalendarzu; P
Konfiguracja wydruk (dla wydruku na liscie
pod F2)
Etat (lista pracownikéw, formularz etatu . .
pracownika); Suma drzewa wyptat (wyplaty ﬁk;lcjghzr?(li]g et?gunf'lllsata
F7 | pracownika); Suma listy wyptat (listy ptac; Korekta paska (Paski wyptat) racowmKow, Jormiarz
wyptaty wg nazwisk) pr_acc_)wnlka), Korekta wyp_%at za
miesigc (wypfaty pracownika)
Umowy-zlec. (lista pracown., formularz . .
P S, Usuwanie danych pracownika
pracownika); Pasek (wyptaty pracownika); : . -
F8 ) . (lista pracow); Usuwanie paska
Generator raportdw (pod F2 na liscie bez wyptat (wyplaty pracownika)
pracownikéw) P ypraty p
Stownik (pola edycyjne ze stownikami w . . -
F9 nawiasach kwadratowych) Maskowanie Zg(l:a)na miesiaca deklaracji (listy Konfiguracja (menu gtéwne)
wyptat (wyptaty wg nazwisk) P
F10 Menu Konfiguracja wyptat (wyptaty
pracownika)
Pliki log (drzewo wyptat
F12 i
pracownika)
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Ilekro¢ w dalszej czesci instrukcji zostanie uzyte sformutowanie standardowa obstuga listy, nalezy rozumiec, ze lista
obstugiwana jest przez co najmniej trzy klawisze:

= ENTER - podglad szczegdtowych danych o wskazanym klawiszami kursora elemencie listy.

= DEL - kasowanie wskazanego elementu listy jest mozliwe na wszystkich dostepnych listach, wymaga jednak

zazwyczaj dodatkowego potwierdzenia klawiszem ENTER (po wybraniu pozycji z listy na ekranie wyswietlony
zostanie arkusz, ktéry ma zosta¢ wymazany, ENTER spowoduje wykasowanie zaznaczonych danych, ESC oznacza

rezygnacje z kasowania).
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4 Pierwsze kroki w pracy z programem

Aby utatwi¢ Panstwu zapoznanie sie z programem, jego mozliwosciami i zasadami dziatania, w plikach instalacyjnych
znajduje sie przyktadowa baza danych Demo (otwierana bezposrednio po uruchomieniu programu). Zawiera ona
przyktadowe dane zdefiniowane dla niewielkiej firmy (pracownicy zatrudnieni na etat i umowy, zdefiniowane podstawowe
dane podatkowe, zrealizowane pierwsze wyptaty, przygotowane wzorce podstawowych dokumentéow: umowa o prace,
$wiadectwo pracy, umowa zlecenie).

Podstawowa rolg bazy Demo (poza mozliwoscig przegladniecia zgromadzonych tu danych) jest umozliwienie Uzytkownikowi
praktycznego przecwiczenia dostepnych w programie funkcji i przygotowanie bazy do pracy z danymi wiasnej firmy.
Wprowadzone w bazie Demo zmiany (wykasowanie czesci danych, stworzenie i modyfikacja nowych zapisdéw) nie wptyng
w Zzaden negatywny sposdb na prace z rzeczywistymi danymi.

4.1 Zatozenie nowego katalogu (bazy danych)

Prace z programem Place Plus nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia nowego katalogu, tj. bazy danych, w ktdrej znajda sie
dane firmy. W celu zatozenia takiej kartoteki (katalogu) nalezy:

*  po uruchomieniu programu (poleceniem pik.exe) z Menu gtéwnego nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL> <F9>
lub wybierajac z Menu gtéwnego - Konfiguracje,

* nastepnie wybrac opcje Kartoteki firm,

= klawiszem INS wywota¢ okno edycyjne umozliwiajgce wpisanie nowego katalogu (firmy) tj.: Nazwa —
dodawanego katalogu, Katalog - Sciezka dostepu do gromadzonych danych. Po zaakceptowaniu nazwy zostanie
zaproponowana automatycznie Sciezka dostepu,

= ENTER - spowoduje zalozenie katalogu na wskazanym dysku. W zatozonej bazie utworzone zostang odpowiednie
pliki danych (o ile nie zostaty tam uprzednio przekopiowane z innej, wczesniej zatozonej kartoteki).

Wybdr katalogu, w ktérym znajduja sie dane tak zatozonej firmy nastepuje przez Zmiane firmy (Menu gtéwne).

& Uwaga: Nazwa katalogu nie moze zawiera¢ spacji (pustych znakéw) oraz zadnych liter typowych dla
jezyka polskiego (a, €, 6, itp.). Nazwa moze sie sktada¢ maksymalnie z 8 znakdw.

Mozna tak ustawi¢ program Place Plus, aby uruchomiat sie automatycznie danymi wybranej firmy. W tym celu nalezy:
* z Menu gtéwnego / Konfiguracja - wskazac katalog (firme) na liScie (poprzez podswietlenie kursorem),
= pacisng¢ F8 - Kartoteka startowa. Przed nazwg firmy pojawi sie gwiazdka (*).
=  ponowne uruchomienie programu spowoduje, ze automatycznie uruchomi sie we wskazanej bazie.

Menu gtowne Konfiguracja

Kartoteki firm

Nazuwa | Katalog

Kartoteka firmy Hoduyf ikacja zapisu

Nazua: i
Ratalog: P:“PLP~DEHOD

| Ptace Plus Ins, Enter, Del F8-Rartoteka startouwa
2888

Rys. 4 Dodawanie nowej firmy (kartoteki)

4.2 Zmiana firmy (kartoteki)

Jezeli kartoteka startowa nie odpowiada katalogowi (firmie), w ktdrej aktualnie Uzytkownik chce pracowal to, po
uruchomieniu programu nalezy dokona¢ zmiany bazy danych. Identycznie nalezy postapi¢ w razie koniecznosci zmiany
firmy, w trakcie nieprzerwanej pracy z programem.

Stuzy temu opcja Zmiana firmy z Menu gtéwnego programu. Na ekranie pojawi sie lista dostepnych katalogdw. Wybrac
odpowiednig nazwe (klawiszem kursora) i zakceptowac¢ wybdr klawiszem ENTER.
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& Uwaga: W trakcie Zmiany firmy, klawiszem F8 mozna zaznaczy¢ Kartoteke startowg, czyli ta,
z ktérg program domysinie bedzie sie uruchamiat.

4.3 Wprowadzenie operatora

Zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych, kazda baza i inne wybrane funkcje mogg by¢ zabezpieczone przez dodanie
Operatora obstugujacego program oraz hasta zabezpieczajgcego.

Domyslnie dodano do programu operatora o nazwie SUPERVISOR z prawami administratora. Chcac doda¢ wiasnego
operatora nalezy wej$¢ do Konfiguracji / Firma / Operatorzy i nacisng¢ klawisz INS (Insert). Petne dane
o0 zarejestrowanym uzytkowniku programu obejmuja:

- Operator — pole 30-znakowe, zwykle to imie i nazwisko Uzytkownika,

- Kod — unikalny identyfikator zastepujacy dane personalne (np. inicjaty). Bedzie potrzebny przy logowaniu
(wchodzeniu) do programu,

- Admin (domyslnie nie zaznaczony) - zaznaczenie parametru klawiszem TAB oznacza, ze Operator ma
prawa administratora, tj. posiada dostep do wszystkich funkcji programu,

- Aktywny (domyslnie zaznaczony) — odznaczenie klawiszem TAB jest rownoznaczne z tym, ze uprawnienia
operatora zostaty chwilowo ,zamrozone”,

=  Hasto — brak hasta dostepu (domysinie). Klawiszem F6 mozna nadac hasto lub zmienic istniejgce (nie jest istotna
wielko$¢ liter).
Zmiana Operatora zalogowanego do programu nastepuje z poziomu menu gtéwnego po wcisnieciu klawisza F7.
W wyswietlonym oknie nalezy podac¢ kod i ustalone dla danego operatora hasto dostepu.
Kazdemu z Operatorow mozna nadac lub ograniczy¢ uprawnienia (F10) do:
= programu (poszczegdinych jego opciji),
= wydziatéw (okreslajac charakter dostepu).
Prawa dostepu (zmieniane klawiszem TAB) moga by¢:
=  pelne,
= brak dostepu.

Menu giowne Konfiguracja 9:49:47 “

Operatorzy

| I 2y
Kod

| Hazwa |ﬂct|ﬂdn
: i) Anna Jungowska { es
of MM MARIAN HOWAK I 1 |ci
SUPERVISOR Dopisany automatycznie { I [la?

a)
dy
ci

N

Ins, Enter, Del FlO-Prawa

Ptace Plus (R) wer. 3| F....Ustal
rmacje Ctrl+F1

26088-2018 (C) Comarch G..Ustawienia operatora

—

Rys. 5 Operatorzy

Prawa do programu obejmuja:

=  Maksymalne prawa do programu - po ustawieniu Petne (klawiszem TAB) Uzytkownik uzyska petny dostep do
wszystkich opcji programu (bez wzgledu na ustawienie pozostatych pozycji listy),

= Zmiana firmy i kartoteki firm,

=  Funkcje specjalne,

= Konfiguracja (réwniez wywotywana poleceniem CTRL+F9),
=  Ustawienia globalne i lokalne,

= Edytor tekstu,

=  Statystyka i raporty,

= Struktura firmy,

= Deklaracje,

= Place/Paski wyptat,
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Ptace/Listy ptac,
Ptace/Operacje seryjne na wypfatach w buforze,
Pface/Blokowanie i kasowanie list ptac.

Prawa do wydzialow obejmujg wytacznie wydziat Whasciciele i osoby wspotpracujace (Konfiguracja / Firma / Dane
o dziatalnosci — parametr Rozliczanie wiascicieli firmy).

A

Logowanie do wydziatu (mozliwo$¢ pracy we wskazanym wydziale),
Praca z podwydziatami,

Kadry,

Ptace,

Pface / Szybkie wypftaty .

Uwaga: Prosze pamieta¢ o zagwarantowaniu petnego dostepu do wszystkich zgromadzonych

w programie danych (uprawnienia administratora) przynajmniej jednemu z operatoréw (Uzytkownikow).

Przygotowanie programu do pracy (skonfigurowanie) wymaga uzupetnienia pewnych informacji o firmie takich, jak np: dane
identyfikacyjne, rodzaj prowadzonej dziatalnosci.

4.4 Dane o firmie

Konfiguracja programu w czesci dotyczacej bezposrednio firmy (Konfiguracja / Firma / Nazwa i adres) obejmuje
wprowadzenie nastepujgcych informacji:

m
Dane o firmie

— Ogdlne

Nazwa : AN SPOLKA JAWHA

Nazwa skrdcoma: CAN
Nazwa skrdc.S50D: CAN
.||— Adres siedziby

W=D U AN

Ulica: Ka lwary jska 24 72
GminasKod gminy: Podgorze e Woj. :Imatopolskie 1
Mie jscouwosé : [Krakow 1 Kraj: Polska
Kod pocztowy: 38-365 Poczta :[Krakow 1
Q. Skrytka poczt.: Powiat :[Krakow 1
— Polaczenie
K. Telefon: B012-2693050
Teleks: FAKS : B12-2693051
EMAIL: infolcan.pl
— Adres do korespondencji
Kod pocztowy: 30-365 Miejscowoéc : Krakow
Gmina: Podgorze
Ulica: Kalwaryjska 24 72
Tel.do teletransmisji: Skrytka pocztowa:
Telefon: [012-2693050 Faks : B12-2693651
EMAIL : infolcan.pl

9:21 :683

Rys. 6 Konfiguracia danych o firmie

Nazwa i adres firmy - nazwa petna i skrocona, adres siedziby kod gminy, oraz adres do korespondencii,
podstawowe numery kontaktowe: telefon, teleks, faks oraz e-mail .

Dane o dzialalnosci - podstawowe numery identyfikacyjne: REGON, PKD, NIP z prefiksem nadawanym
w panstwach cztonkowskich UE, PFRON, NUSP, informacje o osobowosci prawnej i posiadanym (lub nie) statusie
Zaktadu Pracy Chronionej (aktywnosci zawodowej). Mozliwe ,,zobowigzania” wobec ZUS obejmuja:

- Licz zasitki ZUS - potwierdzenie uprawnien do wyptaty zasitkéw finansowanych ze srodkéw ZUS (dotyczy
np. rozliczania zwolnien lekarskich po okresie pierwszych 33 dni),

- Status Zakiadu Pracy Chronionej — zaznaczenie czy wystepuje czesciowa refundacja sktadek zZUS , czy
firma posiada status ZPChr - zgodnie z Ustawg z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

- Rozliczanie wiascicieli firmy — zaznaczany w przypadku rozliczania wiascicieli na DRA,

- Data powstania obowiazku placenia skladek — informacja wymagana miedzy innymi w trakcie
przygotowywania deklaracji zgtoszeniowych ZUS,

- Wynagrodzenie za swiadczenia ZUS - potwierdzenie checi naliczania odpowiedniego wynagrodzenia
dla osoby rozliczajgcej odpowiednie Swiadczenia (standardowo 0.1% odpowiedniej podstawy),

- Wynagrodzenie za ubezpieczenie zdrowotne - nie obowigzuje. ,Ustawa o S$wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych” (Dz.U. z 2004r. nr 210, poz.2135) podtrzymata zapis
z poprzedniej ustawy.

Dane (os.prawna) - dane o prowadzonej dziatalnosci, dotyczy jednostek posiadajgcych osobowos$¢ prawng,
m.in.: rodzaj prowadzonej dziatalnosci i data jej rozpoczecia, organ zatozycielski, data i organ rejestrowy,
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= Dane (os.fizyczna) - dane o prowadzonej dziatalnosci, dotyczy osob fizycznych, m.in.: rodzaj prowadzonej
dziatalnosci i data jej rozpoczecia, potwierdzenie uprawnien do prowadzenia dziatalnosci pozarolniczej,
zastosowanie skréconej nazwy na deklaracjach ZUS

=  Urzedy - klawiszem TAB wyszukujemy z listy adres odpowiedniego urzedu:
- dwdch urzedow skarbowych,
- ZUS,
- trzech bankéw (w trakcie realizacji - wydruku - dowolnego przelewu bankowego z konta firmy wyboru
dokonywac bedziemy ze zdefiniowanej tu listy),

- w przypadku, gdy rozliczanie ptac zlecone zostato do biura rachunkowego nalezy dodatkowo podac
numery: NIP i REGON oraz nazwe skrécong tego biura.

Uwaga: Wprowadzone dane o firmie beda wielokrotne wykorzystywanie na oficjalnych drukach.
Wskazana jest szczegolna starannos$c i poprawnos$¢ zapisu.

W przypadku, gdy ptatnikiem podatku bedzie osoba fizyczna, uzupetnimy dodatkowo informacje o wspdtwiascicielu firmy
(maksymalnie moze by¢ ich trzech). Wprowadzone tu dane zostang wykorzystane w trakcie wydruku deklaracji
podatkowych, m.in. PIT-4R, PIT-11.

Uwaga: Jezeli na dowolnej z list nie odnajdziemy poszukiwanego adresu (postugujac sie klawiszem
TAB lub F9), lista moze zosta¢ “na biezgco” uzupetniona. W tym celu:

- klawiszami F9 lub <CTRL> <Space> przywotujemy na ekran “niekompletng” liste (dotyczy tylko
sytuacji, kiedy lista nie zostata juz wywotana),

- klawiszem INS wywotujemy i uzupetniamy odpowiedni arkusz edycyjny pojedynczego urzedu.

Testowanie skonfigurowanego systemu ptacowego (w trakcie wdrozenia) odbywac sie powinno w oparciu o dane personalne
(kadrowe) wybranej grupy osdb. Jesli dla grupy testowej wszelkie wyliczenia sg zgodne z zamierzeniami, mozna przystgpi¢
do wprowadzania danych pozostatych pracownikéw i przypisania im odpowiednich kalendarzy, sktadnikéw wynagrodzenia,
itd.

4.5 Cechy

Jednymi z podstawowych elementéw programu sg cechy. Sg to atrybuty pracownikow, opisujace ich w rézny sposob.
Réwniez przy pomocy cech zostaty zdefiniowane dane konfiguracyjne programu, co zostato opisane w dalszej czesci
rozdziatu.

Obszerny opis dotyczacy cech i ich definiowania znajduje sie na naszej stronie internetowej.

Definicje cech
Kategoria: wszystkie

Definicja cechy Modufikacja zapisu

Nazwa : Licz dod.staZowy Standard :
1

Typ: [Kwota
Opis:
Kategoria: [Staz 1

Tylko do odczytu: [I1

Il Wzor : Podst.dod.staZzowego*Prct.dod.stazoweqos1
Jisl Format : xx DOMYSLNY ==
Il Stownik: xx NIE DOTYCZY ==

Premia uznaniowa Kuwota Premia uzn.

Progi stazu pracy Progi Staz
Ins, Enter, Del FlBO-Menu 0
1

I || 9:53 :35

Ptace Plus |
2088-2010

Rys. 7 Formularz definiowanej cechy

Cechy na state zapisane w programie sktadajg sie wytacznie z dwéch pdl: nazwy oraz wartosci.
Nazwa cechy jest tekstem, moze sktadac sie z:
= dowolnych liter polskiego alfabetu (facznie ze znakami diakrytycznymi),

* nie ma znaczenia wielkoSC liter jakimi zostaty zapisane. Przyktadowe nazwy odnoszg sig do tych samych cech:
Nazwa, NazwA, pte¢, PLEC,

= cyfr,
= wyltgcznie ze znakow _ (podkreslenie) lub . (kropka),
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*  nie moze rozpoczynac sie cyfra lub znakiem kropki,

*  wewnatrz nazwy cechy moze znajdowac sie dowolna liczba przerw (spacji), ich ilo§¢ ma znaczenie dla rozréznienia
cechy,

* nie moze by¢ dhuzsza niz 30 znakdéw, wliczajac w to wszystkie znaki razem ze spacjami, cyframi, podkresleniami,
itp.

Przyktadowe nazwy cech
Nazwisko,

Adres 1,

Pfec,

Stanowisko_pracy,

Data zakoricz.umowy.

Wartos¢ cechy ustalana jest na dwa sposoby:
=  jest ona wprost przypisywana cesze (jako liczba),
= jest wyliczana za pomocag odpowiednio zdefiniowanego wzoru.

Zanim zdecydujemy o przeznaczeniu cechy i nadamy jej okreslong wartos¢, musimy zdefiniowa¢ samg ceche. Stuzy temu
opcja Konfiguracja / Definicje cech:

= klawiszem INS dodajemy nowg ceche,

= definiujgc pojedyncza ceche uzupetniamy kolejno pola: Nazwa, Typ, Opis (dowolny, nadawany przez
Uzytkownika tekst, maksymalnie 80 znakdw).

Uzupetnienie dwdch pierwszych pdl (nazwa i typ) jest obowigzkowe. Z cechami zwigzane réwniez mogg byc:
= wz6r [F6] - formuta przy pomocy, ktérej wyliczana bedzie warto$¢ cechy,
= format [F5] w zaleznosci od typu pozwala na:

- wprowadzenie ograniczen (“warto$¢ od” lub “warto$¢ do ") na przyjmowane przez cechy wartosci (Czas,
Data, Kwota, Liczba catkowita, Liczba rzeczywista, Procent, Progi),

- ustalenie obowigzku wprowadzenia wartosci w zdefiniowanych granicach - pole typu: “Wymagana” (Data,
Kwota, Liczba catkowita, Liczba rzeczywista, Procent, Tekst),

- ustalenie “precyzji” (dopuszczalnej liczby miejsc po kropce dziesietnej) definiowanych wartosci (Liczba
rzeczywista, Procent, Progi),
- opisanie kolumn, podanie sposobu wyliczania wartosci i interpretacje wynikéw (progi),
- ustalenie maksymalnej dtugosci i obowigzku korzystania ze stownika przy wyborze wartosci (TEXT).
= stownik [F8], dotyczy jedynie cech typu TEXT.

Cechy, ktdre zostaty dodane przez producenta programu majg znacznik Standard [v]. W przypadku cech, ktorych wartos¢
ustalana jest przy pomocy wzoru (bez ingerencji Uzytkownika) mozna zaznaczy¢ Tylko do odczytu [vV] (pozwoli to unikngc
przypadkowych modyfikacji wzoru). W zwigzku z tym cechy, ktérym chcemy bezposrednio nada¢ wartos¢ liczbowa (procent
premii, procent sktadki PKZP, sktadka PZU ...) nie mogq mie¢ zaznaczonego parametru Tylko do odczytu.

Uwaga: Cechy Tylko do odczytu dostepne sg wytgcznie z poziomu listy Konfiguracja / Definicje

cech.
& Po zdefiniowaniu wzorca cechy nie ma mozliwosci zmiany jej typu (Czas, Data, Kwota, ...). Wzorzec
jedynie mozna usung¢ i zdefiniowac¢ go ponownie.

Definiowane cechy moga by¢ bezposrednio zwigzane z pracownikiem (nie z jego etatem). Do przypisania cechy
pracownikowi (zleceniobiorcy lub osobie niezatrudnionej), wykorzystujemy opcje Kadry / Pracownicy - etat,
Zleceniobiorcy — umowa lub Wszyscy / F10:Cechy lub skrét F4 (wywotanie praktycznie z dowolnego miejsca
W programie).
Okres obowigzywania wprowadzonej w cesze wartosci jest dyskryminowany wylacznie kolejnymi aktualizacjami danych
personalnych.

Przykladowe zastosowania
Cecha moze by¢ elementem wprost opisujgcym pracownika, np.:



Podrecznik Uzytkownika Str. 21

=  posiada prawo jazdy okreslonej kategorii,

=  zna jezyki obce,

=  data imienin.
Przy uzyciu cech (i odpowiednich wzoréw) mozna na przyktad ustali¢ czas pracy w wybranym okresie (miesigcu), wyliczyé
wartos¢ przystugujacej pracownikowi premii procentowej (indywidualnie zdefiniowany procent premii to réwniez cecha),
ustali¢ wysoko$¢ premii motywacyjnej w zaleznosci od czasu trwania nieobecnosci, zanotowac osiggniety w danym miesigcu
obrot.
Poniewaz cechy (wartosci cech) przypisane pracownikowi majg najwyzszy z mozliwych priorytetéw, ignorowane sg w tym
momencie wartoéci miesieczne, roczne. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wykorzystania cechy w dowolnym procesie
obliczeniowym, program poszukuje jej:

= w danych personalnych (etacie) pracownika, jezeli jej brak to

=  w cechach miesiecznych, jezeli jej brak to

= w cechach rocznych, jezeli jej brak to

= w cechach bezterminowych.

Taki sposob poszukiwania wartosci cechy nazywa sie dziedziczeniem. Z zasad dziedziczenia wartosci wynika wiec, ze o ile
wartosci okreslonych cech nie zostang indywidualnie okreslone dla poszczegdinych oséb, to zostang one kolejno odczytane
z: cech miesiecznych, rocznych lub bezterminowych.

Przykiad - skfadka PZU

Zazwyczaj wysokosc sktadki PZU jest ustalana raz w roku i jest ona dla wszystkich zatrudnionych identyczna. Ceche
zapisujemy jako ceche roczna. Jezeli wybrane osoby opfacaja sktadke w innej wysokosci, to indywidualnie przypisujemy im
ceche Sktadka PZU (ze zmieniong wartoscia).

Przykiad - procent skfadki PKZP

Mozna zdefiniowac jako ceche bezterminowa. W przypadku zmiany zawsze mozna wprowadzic modyfikacje w cechach
rocznych badz miesiecznych (cechy bezterminowe posiadaja najnizszy z moZliwych priorytetow).

Teoretycznie kazdemu cztonkowi PKZP mozemy procent sktadki przypisac indywidualnie. Nalezy jednak pamietac o tym, Ze
w przypadku jakiejkolwiek zmiany wartosci odpowiednia modyfikacje trzeba bedzie powtorzyc dla kazdego pracownika.

Przykiad - procent premii regulaminowej

Zazwyczaj kazdy pracownik uzyskuje premie w roznej wysokosci, Ceche. Procent premii przypisujemy pracownikowi. Nalezy
pamietac o aktualizacji zapisu danych personalnych w przypadku, gdy procent premii ulegnie zmianie.

Nie zaktualizowanie zapisu, przy zmianie wartosci cechy pracownika (w kontekscie wyptlaty) moze miec
swoje konsekwencje:

= w przypadku wyptat cechy stuzg wytgcznie ustaleniu wartosci elementu wynagrodzenia. W momencie akceptacji
wyptaty jej wartos¢ zapisywana jest ,na state” w bazie danych. Pdzniejsza zmiana wartosci cechy nie ma zadnego
wpltywu na zaakceptowang wyptate. W tym wzgledzie zmiana wartosci cechy bez aktualizacji zapisu nie pocigga za
sobg zadnych ujemnych skutkow,

*= w momencie koniecznosci ponownego naliczenia zaakceptowanej (,starej”) wyptaty moze pojawic¢ sie problem. Jej
wartos¢ zostanie ustalona na podstawie biezacej wartosci cechy (bo odpowiedniej historii w programie nie ma).
W takim przypadku dla uzyskania zgodnosci z wczesniejszg wyptatg nalezy wartos¢ recznie skorygowac.

Przy pomocy cech zapisane zostaty réwniez podstawowe state konfiguracyjne programu. Ze wzgledu na okres ich
obowigzywania zostaty one podzielone na cechy miesieczne i roczne. Uzytkownik dodatkowo posiada mozliwosé
definiowania cech bezterminowych:

= Konfiguracja / Cechy roczne / F10 — z mozliwoscig aktualizacji zapisu raz w roku. Znajdujg sie to state
podatkowe: progi podatkowe, koszty uzyskania, ulga podatkowa,nalezny limit urlopu w powigzaniu ze stazem
pracy; roczna podstawa sktadek emerytalno-rentowych.

= Konfiguracja / Cechy miesieczne / F10 — z mozliwoscig aktualizacji zapisu raz w miesigcu: dodatki rodzinne,
stopa procentowa poszczegolnych sktadek ZUS, w tym FEP; przecietna i minimalna ptaca; wysokosS¢ zasitkow
rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych; podstawa sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnej dla oséb
korzystajgcych z urlopéw wychowawczych; wskaznik waloryzacji zasitkéw chorobowych.

Obie listy (cechy miesieczne i roczne) obstugiwane sg przy pomocy funkcji:
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F3 - o okresie obowigzywania wprowadzonych danych decyduje zapis w polu Rok  (lista cech
rocznych/miesiecznych). Zmiane roku, dla ktérego wyswietlane (edytowane) sg dane uzywamy klawisza
funkcyjnego F3. Pole Rok obstugiwane jest przy pomocy klawiszy:

- PgUg / PgDn - poprzedni / nastepny rok,

- F3 - aktualny rok (zgodny z datag systemowa komputera).

- Edytowany rok mozna zmieni¢ réwniez wpisujac go bezposrednio z klawiatury (w tym przypadku zapis

tradycyjnie akceptujemy klawiszem ENTER).

Skopiuj z poprzedniego — funkcja pozwala na przeniesienie danych pomiedzy kolejnymi latami (dotyczy to
réwniez cech definiowanych przez Uzytkownika). Dostepna pod F10 - Skopiuj z poprzedniego (roku do
aktualnego, to znaczy wyswietlanego w polu F3: Rok).

Dla nadania wartosci danej cechy nalezy :

wybra¢ okres aktualizacji (obowigzywania) zapisu pod klawiszem F3,

klawiszem INS przywotujemy na ekran liste uprzednio zdefiniowanych cech. Program automatycznie ogranicza
liste do cech, ktorym odpowiednia wartos¢ nie zostata jeszcze przypisana w zadanym okresie,

klawiszem ENTER dokonujemy wyboru i nastepnie akceptujemy wprowadzone wartosci.

Uwaga: W przypadku cech, ktérych warto$¢ obowigzuje przez 12 kolejnych miesiecy, ale nie przez

petny rok kalendarzowy, do odnotowania wartosci nalezy wykorzystywaé cechy miesieczne,
modyfikujgc 12 kolejnych zapiséw. W takich przypadkach nie jest zalecana zmiana wartosci w cechach
rocznych, bo uniemozliwi poprawne naliczanie zalegtych wyptat.

4.5.1 Cechy roczne

Progi podatkowe [F5] - przed naliczaniem wyptat nalezy w programie sprawdzi¢ ustawienia dotyczace:
standardowych progéw podatkowych, kosztéw uzyskania, ulgi podatkowej (dla pracownikéow etatowych) oraz
wysokosci zaliczki na podatek dochodowy (%) oraz kosztow uzyskania (%) (dla zleceniobiorcdw). Nalezy wejs¢ do
Konfiguracji / Cechy Roczne / F10 - menu / Stale podatkowe lub wywota¢ bezposrednio z listy cech
rocznych przy pomocy klawisza funkcyjnego F5 (jesli Uzytkownik nie ma zdefiniowanych wiasnych cech rocznych
bedzie komunikat ,Lista jest pusta”).

Wprowadzone dane bedg obowigzywaty przez rok wszystkich pracownikdw, dla ktérych nie ustalono progdéw
indywidualnych (w danych kadrowych pracownika). Program automatycznie gromadzi zapisy z kolejnych lat. Takie
rozwigzanie gwarantuje poprawnos¢ naliczania wysokosci zaliczki podatku dochodowego zardwno w wyptatach za
biezacy rok, jak i za lata poprzednie (istotne przy uzupetnianiu wczesniejszych wyptat lub podczas drukowania np.
deklaracji PIT-40 za rok miniony).

W programie istnieje mozliwo$¢ odnotowania maksymalnie 8 progéw podatkowych. Standarowo wprowadzono
progi podatkowe: 18%, 32%. Wpisanie 0% dla innego progu niz pierwszy traktowane jest, jako wartos¢
nieistotna (pomijana w procesie naliczania zaliczki podatku). Podobny mechanizm obowiazuje dla wysokosci
kosztéw uzyskania przychodu i ulgi podatkowej. Majg one charakter globalny, tj. obowigzujg wszystkich
pracownikéw, jesli pracownikom nie okreslono w danych kadrowych innych kosztéw i ulgi (Kadry / Pracownicy
/ Dane kadrowe / State podatkowe).

Wysoko$¢ podatku dochodowego naliczanego od uméw zlecen (18% podstawy opodatkowania proponowana
jest dla wszystkich typdw umodw. Jest to propozycja, ktdra kazdorazowo moze zostaC¢ zmieniona w trakcie
zawierania konkretnej umowy (odpowiednie pole dostepne do edycji w arkuszu umowy).

Dodanie mowego zapisu
State podatkowe za 2010 rok
— Progi

Dochdd ponad | Procent

0.8 zt.
85,526.00 zt.
0.8 zt.
0.8 zt.
0.8 zt.
0.00 zt.
0.00 zt.
0.00 zt.
B0.00 - prog niewazny
— Inne
Koszty uzyskania: 111.25 zt.
Ulga podatkowa: 46.33 zt.
Roczna ulga podatk. : 556.02 =zt.
— Umowy-2 lecenia
Ryczatt pon.kwoty: 200.00 zi.
" Zaliczka podatkue od uméw: 18.00

Rys. 8 Stafe podatkowe
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progi urlopowe [F6] - w Konfiguracji / Cechy roczne / F10 — menu / Progi urlopowe widoczne jest
ustawienie obowigzujgcych progdéw urlopowych. Wywotanie listy progéw urlopowych mozliwe jest réwniez z listy
cech rocznych pod F6.

Dodanie noweco zapisu
Progi urlopowe w 2010 roku

...... Rok: 2010 Staz pracy | Wymiar urlopu ch}
...... (lata) (dni)

B...... Nazwa | o]
Tovinnn 10 26 —

— Urlop dla mtodocianego
Po pot roku pracy: B dni
Po roku pracy: B dni

W roku ukoicz.18 lat: O dni
|_ﬁm 1
1

L “ 10:19 :48

Rys. 9 Progi urlopowe

Ptace P
2008-

Wskazniki [F7] - w cechach rocznych programu mozna réwniez ustawi¢ podstawe sktadek emerytalno-
rentowych (Konfiguracja / Cechy roczne / F10 — menu / Wskazniki). Powyzej tej kwoty, skladki emerytalno
- rentowe nie beda naliczane. Klawisz skrotu z listy cech rocznych F7.

4.5.2 Cechy miesieczne

Ponizej zostaty opisane cechy miesieczne dostepne z poziomu Konfiguracja / Cechy miesieczne / F10 — menu.

Dodatki rodzinne [F5] - Poczawszy od okresu zasitkowego przypadajgcego od 1 wrzesnia 2006 r. do 31
sierpnia 2007 r. Swiadczenia rodzinne przystugujace wszystkim uprawnionym sg wyptacane przez organ
wihasciwy. W zwigzku z tym pracodawcy nie s3 podmiotami wtasciwymi do dokonywania wyptaty Swiadczen
rodzinnych za okres od 1 wrzesnia 2006 r. i rozliczenia ich w ciezar skladek na ubezpieczenia spoteczne. Tym
samym wartosci dodatkéw rodzinnych sg wyzerowane.

Wskazniki [F7] - majac na uwadze, ze wysoko$¢ wskaznikow ulega zmianie w trakcie roku kalendarzowego,
informacja o ich wysokosci zapisana zostata w cechach miesiecznych (Konfiguracja / Cechy miesieczne / F10
— menu / Wskazniki). Wskazniki ZUS przechowywane w programie jako state miesieczne to:

Przecietne wynagrodzenie — stanowi podstawe naliczenia minimalnej ptacy dla ucznidw.

Dochéd deklarowany (ski. spot.) — minimalna, deklarowana podstawa sktadek spotecznych dla
wiascicieli i osob wspdtpracujacych.

Dochéd deklarowany (skt. zdr.) — minimalna, deklarowana podstawa do ubezpieczenia zdrowotnego
dla wiascicieli i osob wspdtpracujacych.

Minimalne wynagrodzenie pracownika — w przypadku, gdy wynagrodzenie pracownika osiggniete w
normalnym czasie pracy bedzie nizsze od zadeklarowanej kwoty, program automatycznie wygeneruje
odpowiednie dopetnienie,

Ucznia I, IT i ITII roku - minimalne wynagrodzenie uczniéw odpowiednich klas,

Zasitki — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie dotyczg pracodawcow, w zwigzku z powyzszym
wartosci sg wyzerowane,

Podstawa emer. — rent. dla wych. - podstawa naliczania sktadek emerytalnych i rentowych dla oséb
przebywajacych na urlopie wychowawczym,

Podstawa zdrow. dla wych — podstawa naliczania skladek zdrowotnych dla osdb przebywajach na
urlopie wychowawczym (obowigzuje od 2009 roku — poprzednio sktadki spoteczne i zdrowotne bylty liczone
od tej samej podstawy)

Wsk. waloryzacji zas. chor. - wskaznik jednorazowej waloryzacji podstawy zasitku chorobowego.
Wskaznik mniejszy niz 100% nie powoduje waloryzaciji.

Skladki ZUS [F8] - informacja o proponowanej wysokosci sktadek ZUS dla oséb ubezpieczonych (ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe oraz sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP)).
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4.6 Adresy

Konfiguracja programu obejmuje réwniez wprowadzenie informacji o adresach takich instytucji, jak:

=  urzedy skarbowe,

= Zakfady Ubezpieczen Spotecznych,

= banki,

= powiatowe urzedy pracy (pracownicy interwencyjni).
W tym celu nalezy wejs¢ z Menu gtéwnego do Konfiguracji / Kadry / Adresy. Mozna réwniez wejs¢ przez Kadry /

Konfiguracja / Adresy.

Poza standardowymi danymi (kod, nazwa, miejscowos¢, ulica, kod pocztowy) arkusz urzedu skarbowego i ZUS wymaga
uzupetnienia informacji o banku obstugujacym wskazany urzad oraz o numerze jego rachunku bankowego.

Z poziomu formularza z adresem Powiatowego Urzedu Pracy tworzymy liste kwot refundowanych pracodawcy przez ten
urzad w poszczegdlnych miesigcach i latach. Liste wywotujemy klawiszem F5.

Kod jest dowolnym, unikalnym 8-znakowym opisem, definiowanym przez Uzytkownika dla rozréznienia poszczegdlnych
adreséw (wewnatrz kazdej z grup). Kryterium porzadkowania adreséw na wysSwietlanej liscie moze by¢ nazwa lub przyjety
kod. Odpowiedniego przetaczenia dokonujemy klawiszem TAB. O kryterium porzadkowania danych informuje Uzytkownika
lokator wyswietlany nad kolumna Kod lub Nazwa.

4.7 Stowniki

Menu

gtowne

| Kadry

Urzgdy Skarbowe

Urzgd Skarbowy

Modufikacja zapisu

o1
o002
03
004
05

Urzad S
Urzad S
Urzad S
Urzad S
Urzad S

Kod : D1 E-kod :
Hazwa : Urzad Skarbowy Krakéw-Podgdrze
Miejscowogé: [Krakow

Ulica: Wadowicka

Nr domu: 10

Kod poczt.: 30-415

Miejsce sktadania deklaracji:

Urzad Skarbowy Krakéw-Podgirze

w2

Bank :
Konto:

—

Ptace Plus

2008-2010 (C) Comarch 5.A. " "

(R} w

Informacje Ctrl+F1 "

Rys. 10 Arkusz edycyjny urzedu skarbowego

Najczesciej powtarzajace sie dane zapisywane sa w programie w postaci stownikow.
Stowniki, ktére zostaty w catosci uzupetnione przez autoréw programu i ktdre nie podlegajg modyfikacji to:

=  wojewodztwa oraz

= stosunek do powszechnego obowigzku obrony.

Stosownie do potrzeb

uzytkownicy  programu

mogg tworzy¢ (uzupetniac)

Konfiguracja / Kadry / Stowniki lub Kadry / Konfiguracja / Stowniki):
*  miejscowosci (wykorzystywane réwniez do wpisywania poczty),

= gminy,

=  powiaty,

=  stopnie wojskowe,
= funkdcje,

=  stanowiska,

= nazwy akorddw,
= nazwy prowizji,
= jednostki.

Zasady obstugi wszystkich stownikdw sg jednolite i zgodne ze standardem obstugi listy:

INS - dodaje nowq pozycje,

ENTER - poprawia (zmienia) istniejgca pozycje listy,

DEL - usuwa wskazang pozycje z listy (wymaga dodatkowego potwierdzenia klawiszem ENTER -

“Wcisnij ENTER aby skasowac”).

stowniki

Menu

(z

gtéwnego

pojawi sie komunikat
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Uwaga: Stowniki mogg by¢ modyfikowane réowniez w trakcie wypetniania konkretnych arkuszy. Po
wywotaniu stownika kombinacjg klawiszy <CTRL> <Space> lub F9 do jego uzupetnienia stosujemy
klawisze jak wyzej.

4.8 Tytuly umow

Lista zawiera typowe tytuty zawieranych w firmie uméw cywilnoprawnych (umowy zlecnia, o dzieto ...). Kazdy z tytutdw
moze maksymalnie zajmowac trzy linie tekstu. Dodatkowg informacja przechowywang przez stownik jest symbol umowy -
jest to cigg maksymalnie 10 znakdw, dla ktdrego prowadzona bedzie odrebna numeracja.

Na numer kolejny umowy sktada sie jej symbol i numer w obrebie wybranego symbolu.

Tytuty umow

1
2 e JZRELE] | Badanie marketingowe a

4o Deklarac,je|| Przygotowanie kampanii reklamowej
5..5tatystyka i raporty|l Wukonanie prac ogrodowych owe
B......... Edytor tekstu S5-y
T Konfiguracja nki
8..... Funkcje specjalne acy

esy
B.......... Zmiana firmy

Sci
Koo Koniec sci

iki
“ mow

Ptace Plus (R) wer. || Ins, Enter, Del
2008-2010 (C) Comarch
M
L " 1EI:45:49.

Rys. 11 Stownik tytutow umow

Przyktad

Jezeli przyjmiemy, Ze tytutom wszystkich umow - zleceri przypisywac bedziemy symbol umw/zlec, a tytutom umow
o dziefo symbol umw/udz, to uzyskamy dwie odrebne numeracje.

Dla umow - zleceri.: umwyzlec/1, umwyzlec/2, umwyzlec/3, umwyzlec/4,...
Dla umow o dziefo: umw/udz/1, umw/udz/2, umw/udz/3, umw/udz/4,...

Dodatkowo symbol umowy mozZna wzbogacic np. o dwie ostatnie cyfry roku, co da nam unikalng numeracje
w poszczegoinych latach.

Uwaga: Numeracja wyptat, zwigzana z procesem tak zwanego przypinania wyptaty do paska
& stanowi niezalezne zagadnienie i bedzie szczegétowo omoéwiona w rozdziale poswieconym wyptatom.

4.9 Schorzenia

Uzupetnienie listy schorzen zatrudnianych pracownikdw istotne jest w przypadku zaktaddw pracy chronionej (ZPChr).
Dostepna w programie lista z Menu gtéwnego Kadry / Konfiguracja / Schorzenia) funkcjonuje na zasadzie stownika. Od
klasycznego stownika rozni ja to, ze z pojedyncza pozycja listy zwigzane sg dwa pola:

= nazwa schorzenia,

=  jego symbol.
Lista standardowo obstugiwana jest przy pomocy klawiszy: INS, ENTER, DEL. Wprowadzone dane (schorzenia)
wykorzystywane sg w trakcie przygotowywania raportow:

= schorzenia pracownikdw (z Menu gtéwnego: Statystyka i raporty / Zaktady Pracy Chronionej),

= struktura schorzen (j.w.).

4.10 Kody zawodow

Kod zawodu sklada sie z 6 znakéw, zawartych w ,Klasyfikacji Zawoddw i Specjalnosci”, wydanej na podstawie
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2002r. w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci
dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. Nr 222 poz.1868). Ze wzgledu na znaczng ilos¢ tych koddw nie
zostaty one umieszczone w programie, ale Uzytkownikom programu pozostawiono mozliwos¢ zdefiniowania wiasnej listy
wykorzystywanych kodéw (Kadry / Konfiguracja / Kody zawodow).

Lista obstugiwana przy pomocy standardowych klawiszy pozwala zapisa¢ kod zawodu (oznaczenie cyfrowe) oraz jego nazwe
(opis utatwiajacy jednoznaczng identyfikacje).
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W trakcie zatrudniania pracownika — wpisywania do programu jego danych etatowych (F7: Formularz etatu) — pole Kod
zawodu uzupetnione zostanie wytgcznie oznaczeniem cyfrowym.

& Uwaga: Konfiguracja jest jedynym miejscem, gdzie lista ta moze by¢ modyfikowana.

4.11 Umowy zlecenie

Zawiera informacje od kiedy trwa obowigzek zgloszenia do ubezpieczen z tytutu umodw: zlecenie, o dzieto wiasnych
pracownikow.
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5 Kadry

Po wstepnym skonfigurowaniu programu mozna przystapi¢ do tworzenia list zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw.

Informacje o wszystkich osobach, ktdrych dane personalne zostaty zapisane w programie, zgromadzone zostaty na trzech
podstawowych listach:

Pracownicy — etat - osoby posiadajgce aktualne umowy o prace,
Zleceniobiorcy — umowa - osoby z zawartymi aktualnie umowami cywilnoprawnymi,

Bez zatrudnienia — osoby nie posiadajgce aktualnych umoéw (dotyczy zaréwno pracownikéw etatowych
i zleceniobiorcdw, ktérym termin umowy wygast jak i osdb, ktéorym w programie odnotowano jedynie dane
personalne, umowa z nimi jeszcze nie zostata zawarta).

1l

Menu gtoune
Kadry

— Zatrudnieni
1

Pracownicy - etat
2....2leceniobiorcy - umowa
5..5tatystyka i rap Bez zatrudnienia 2010/04/28
B Edytor te

Konfigur Wy cech
Funkc je specj

Zmiana ff| 7 K: 912MB

Akordy

Kalendarze

Konfiguracja

Ptace Plus (R w“ a Comarch Ctrl+0
2008-2010 (C) Comarch S.A. “ “ Informacje Ctrl+F1

Rys. 12 Menu Kadry

Wszyscy (pofaczone listy: Pracownicy — etat, Zleceniobiorcy — umowa, Bez zatrudnienia). Jezeli mamy problemy
z odnalezieniem pracownika, mamy watpliwosci czy do programu wprowadzone zostaty wytacznie dane
personalne, czy réwniez etatowe poszukiwania takiego pracownika zawsze najlepiej rozpoczyna¢ od listy
Wszyscy.

Wg cech - lista 0séb spetniajgcych wybrane kryterium, posiadajgcych wybrang ceche. Przeznaczona jest do
wyszukiwania pracownikéw posiadajgcych (nie posiadajgcych) wybrang ceche. Lista przydatna do wprowadzenia
na przyktad informacji o wysoko$ci premii uznaniowej, jezeli musimy to zrobi¢ jednoczesnie dla wiekszej grupy
osob.

5.1 Wprowadzanie danych kadrowych

Wszelkie informacje wprowadzane do programu zapisywane sg na dysku w postaci plikéw. Kazdy plik sktada sie ze
skonczonej listy rekorddéw. Rekord odpowiada jednej linii zapisu. Po to, zeby program umozliwiat réwniez odnotowywanie
wszelkiego rodzaju zmian, konieczne jest powigzanie takiego pojedynczego zapisu (rekordu) z konkretng datg, jest to data
aktualizacji. Informuje ona program, kiedy dany wpis do bazy zostat dodany.

Przyktad

Pracownik zatrudniony 10.05.2010. Operator wpisujgc dane do programu zaakceptowat bieZacg, zaproponowang przez
program date np. 4.06.2010. Zapis (rekord) w bazie danych bedzie wygladat tak:

Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze Imie (..) Data zatrudnienia

2010/06/04 001 Zama Robert 2010/05/10

Gayby lista pracownikow zostata wyswietlona np. w dniv 15.05.2010, to pracownik nie bytby widoczny, w tym dniu dane tej
osoby w bazie jeszcze nie figurowaty (wprowadzono je 4.06.2010).

Poprawny zapis powinien wygladac nastepujaco:

Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze Imie () Data zatrudnienia

2010/05/10 001 Zama Robert 2010/05/10

Chcac dodac do bazy dane personalne nowej osoby nalezy z Menu gtéwnego wyswietlic¢ liste Kadry / ... :
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* Pracownicy — etat (pracownik), Zleceniobiorcy — umowa (zleceniobiorca i inna osoba, z ktérg zawarto
umowe cywiilnoprawng) lub Wszyscy,

* nacisna¢ INS,
» wpisa¢ date aktualizacji (zapisu) tj. date faktycznego zatrudnienia, zawarcia umowy cywilnoprawnej,
=  pojawi sie formularz danych kadrowych.

& Uwaga: Program wyswietlajac liste pracownikdw (zleceniobiorcow itp.) w konkretnym dniu
programu kieruje sie datg aktualnosci zapisu.

Pierwszym z uzupetnianych pdl jest Kod pracownika — unikalny identyfikator (nie moze by¢ w bazie dwoch osdb
posiadajgcych ten sam kod). Jest to dowolny cigg, maksymalnie 12 znakéw. Moze to by¢ np. numer kolejny pracownika,
skrot jego imienia i nazwiska itp. Pole to powstato dla dodatkowego rozréznienia pracownikdw posiadajacych identyczne
nazwiska i imiona.

W przypadku wpisywania w pole Kod kolejnych numeréw zaleca sie poprzedzanie znaczacych liczb zerami, tzn. zamiast pisa¢
1 piszemy np. 001, zamiast 99 np. 099.Sugestia ta wynika ze sposobu w jaki program porzadkuje kody (co z kolei zwigzane
jest z standardem narzuconym poprzez tablice kodéw ASCII).

”

Uwaga: Uzywanie w polu Kod separatoréow np. ,/”, ,#", ,&” nie jest niezbedne, jednak pozwoli
& unikna¢ ,przypadkowych wyszukiwan”.

Poza kodem, pracownika moga identyfikowac rowniez “nieobowigzkowe” pola:

= akta (numer teczki z aktami danego pracownika) oraz
= filtr — umozliwia odfiltrowanie (wySwietlenie na ekranie) listy pracownikéw wedtug okreslonego kryterium.
Kolejne uzupetniane pola na gtdéwnym formularzu danych kadrowych pracownika to:

= dane personalne pracownika (nazwisko, nazwisko rodowe, imiona, imiona rodzicdw, nazwisko rodowe matki,
data i miejsce urodzenia, pte¢ oraz obywatelstwo),

= adres zamieszkania (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina/dzielnica, miasto, kod gminy, kod pocztowy,
miejscowo$¢, poczta, ulica, numer domu/mieszkania, oraz telefon (program wymaga zapisu zgodnego ze
specyfikacjga Programu Patnik — numer kierunkowy poprzedzony zerem nastepnie spacja, ukosnik lub minus
i whasciwy numer).

Uwaga: Pole Kraj jest podstawg rozrdzniania cudzoziemcow (istotne w trakcie zawierania umow
& zlecenia). Osoba nie zostanie uznana za obcokrajowca, gdy pole Kraj pozostanie puste lub zostanie tam
wpisane Polska (wielko$¢ liter nie ma znaczenia).

Po uzupetnieniu powyzszych danych (co najmniej kod, nazwisko i imie) mozna arkusz zaakceptowac klawiszami:
= ENTER - jezeli kursor znajduje sie na ostatnim z uzupetnianych pdl (telefon),
= CTRL + ENTER - przy dowolnym potozeniu kursora,

lub otworzy¢ kolejne menu (klawisz F10).

Na formularzu danych kadrowych pod F10 — menu mozna uzupetni¢ szczegbtowe dane dotyczace pracownika lub
zleceniobiorcy.

Dane pracounika

[ ] Pracounik — Kadry
—|| Zapis aktualny od: Z@88-81/
3/
Kod :E_AA1 Akta: 3.[Ctrl1+F41... .Uuwagi i dokumenty
—||— Dane personalne ——— | 4.[Ctrl+F181...... Dane kadrouwe »
Nazwisko: Rosiiiski S.[ALt+F51....... Ostatnia zmiana uy
Imiona: Jan — Etat
Imie ojca: Marian B6.[F?1........... Formularz etatu
Imig matki: Marta 7.[Ctr1+F?1...Aktualizacja etatu tra
Data urodz.: 1968-12/15 B oo Historia etatu
Ptec: [Mgzczyzna 1 — Inne
— Adres ——— XX X X | A.[FB1............ UnmowysZlecenia
Kraj: Polska B Inne wyptaty
Pouwiat: [wielicki C.[FBI............. NiesObecnosci
Miasto: 41 ..Lista nieobecnosci
Kod poczt.: 32-828 F..... ...Limity nieobecnosci
Ulica: Su.Ringii
Poczta: [Hieliczka 1 Telefon: A12-2793321
H I

168:45:58

Rys. 13 Dane kadrowe pracownika — menu
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Cechy [F4] - mozna tu doda¢ i okresli¢ warto$¢ cechy pracownika. Po wybraniu opgji i nacisnieciu INS na ekranie pojawi
sie lista dostepnych cech. Wybrang ceche pracownikowi przypisa¢ mozna tylko raz.

Kalkulator cech [Shift+F4] — umozliwia sprawdzenie czy cecha zdefiniowana jest prawidtowo.

Uwagi i dokumenty [Ctrl+F4] - edytor dokumentéw moze by¢ uzytkowany jako notatnik uwag o pracowniku. Edytor
dokumentow szczegotowo opisany zostat w rozdziale Edytor tekstu.

Dane kadrowe [Ctrl+F10] gdzie dostepne sg kolejne szczegdtowe informacje na temat pracownika (opisane w odrebnym
rozdziale).

Ostatnia zmiana [Alt + F5] — znajduje sie tu informacja o ostatniej modyfikacji zapisu dotyczacego pracownika (rekordu),
dacie i operatorze, ktory tej zmiany dokonat.

Formularz etatu [F7]

Aktualizacja etatu [Ctrl+F7] — mozna dokonac akutalizacji etatu, np. gdy zmieniamy wymiar czasu pracy pracownika,
przedtuzamy umowe o prace, zmieniamy stawke zaszeregowania pracownika.

Historia etatu — widoczne sg wszystkie zapisy historyczne (dokonane aktualizacje) zwigzane ze zmianami etatu pracownika
Umowy zlecenia [F8] — mozna zawrzec¢ (dodac¢) umowy cywilnoprawne.

Inne wyplaty — mozna dodac inne wyptaty pracownika, ktére mogg byc¢ zrealizowane na liScie ptac Inne (dodatkowa lista
pfac), po wybraniu opcji Inne wyplaty.

Nie/obecnosci [F6] pojawi sie kalendarz faktycznie przepracowanego czasu pracownika, gdzie mozna doda¢ jego
nieobecnosci, nadgodziny, ,niedogodziny” (czas pracy ponizej normy).

Lista nieobecnosci — pojawi sie lista nieobecnosci pracownika z mozliwoscig zawezenia do wybranego okresu (F3). Mozna
réwniez wprowadzi¢ nieobecnosci (INS) lub usunaé (DEL).

Limity nieobecnosci — przepisy z zakresu prawa pracy przewidujg pewne ograniczenia (limity) dotyczg one takich
nieobecnosci, jak: urlop wypoczynkowy, opieka nad zdrowym dzieckiem (art.188 Kp), urlop dodatkowy (dla
niepetnosprawnych) i inne. Uzytkownik, moze réwniez zdefiniowa¢ wtasne limity nieobecnosci (opisane w odrebnym
rozdziale).

5.1.1 Szczegotowe dane kadrowe

Bedac w formularzu danych personalnych pracownika po nacisnieciu klawiszy skrétu Ctrl+F10 pojawig sie Dane kadrowe,
gdzie mozna uzupetni¢ szczegbtowe informacje takie, jak:

Wyksztalcenie - informacje o posiadanym przez pracownika wyksztatceniu, ukonczonych szkotach i kursach
doskonalgcych. W przypadku szkoty, ktéra decyduje o osiggnietym przez pracownika wyksztatceniu (podstawowe, Srednie,
wyzsze), klawiszem F6 — Policz staz program zapropnuje staz zgodny z Kodeksem pracy, uwzgledniany przy obliczaniu
limitu przystugujgcego urlopu. Mozna réwniez samodzielnie, z doktadnoscia do jednego dnia uzupetni¢ staz (istotne
w przypadku, gdy pracownik ksztatcit sie i pracowat jednoczesnie). W sekcji Podstawy obliczeniowe mozna zadecydowac
czy dany staz (nauki, pracy) ma by¢ wliczany do ogdinego stazu pracownika od ktorego zalezy np. limit urlopu
wypoczynkowego (zaznaczajac pole Okres nauki [ ] lub Zatr.poza firma [ ] klawiszem TAB).

Historia zatrudnienia - na staz pracy, od ktérego zalezg réznego rodzaju uprawnienia pracownicze majg wptyw zaréwno
okres zatrudnienia w firmie, jak i poza nig. Historia zatrudnienia w firmie tworzy sie automatycznie, na podstawie kolejnych
zapisow historycznych (akutalizacji etatu). Historia zatrudnienia stuzy odnotowaniu zatrudnienia z poprzednich miejsc
pracy. Bezposrednio po wpisaniu daty konca okresu zatrudnienia program wyliczy izaproponuje okres stazu pracy
odpowiadajacy wpisanemu zatrudnieniu.

Parametr Zatr.poza firmg [v] - automatycznie zostanie zaznaczone co oznacza, ze ten zapis zostanie uwzgledniony do
ogolnego stazu pracownika.

Uwaga: W przypadku, gdy w poprzednich miejscach pracy pracownik korzystat z urlopu
bezptatnego, to wpisujac historie zatrudnienia staz pracy nalezy skorygowac o tg nieobecnosc.

Wypetniajgc zapis na historii zatrudnienia program wylicza (proponuje) staz pracy tylko raz,
bezposrednio po zaakceptowaniu pola Data zwolnienia. Poézniejsze zmiany zawartosci pél Data
zatrudnienia i Data zwolnienia nie beda mialy wptywu na przeliczenie stazu pracy. Jest to
zamierzone dziatanie programu. W ten sposdb program zabezpiecza sie przed przypadkowym
przeliczeniem skorygowanego recznie stazu pracy.

Rodzina - umozliwia odnotowanie listy cztonkdow rodziny pracownika z informacje o podleganiu ubezpieczeniu
zdrowotnemu. Dostepne pola zgodne s z wymaganiami programu Ptatnik. Potwierdzenie faktu posiadania innego adresu
zamieszkania niz pracownik (zaznaczenie TAB) wymusza uzupetnieni adresu ([F8] — adres zamieszkania). Dla kazdego
cztonka rodziny — oddzielnie - potwierdzamy fakt (TAB) posiadania uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego, podajemy
okres ubezpieczenia. Nie uzupetnienie daty do jest réwnoznaczne z bezterminowym ubezpieczeniem.
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Uwaga: Do konca sierpnia 2006r. Swiadczenia rodzinne przyznawali i wyptacali uprawnieni
Pracodawcy — swoim pracownikom w czasie trwania ich zatrudnienia oraz osobom wykonujacym prace
na podstawie umowy zlecenia / agencyjnej. Wowczas przyznawali (TAB) na dany okres odpowiednie
zasitki (zasitek rodzinny / pielegnacyjny).

Konta bankowe — wypfata pracownika (zleceniobiorcy itp) moze by¢ - w catosci lub czesci - przelewana na jego konto
bankowe. Dane poszczegdlnych bankdw pobierane sg z listy stownikowej utworzonej z menu Konfiguracja / Kadry /
Banki.

Zgodnie z przyjetym standardem lista przeszukiwana moze by¢ pozycja po pozycji klawiszem TAB lub wyswietlana w catosci
na ekran [F9]. Jezeli lista bankéw nie zawiera wymaganej pozycji mozna jg uzupetni¢ naciskajgc INS. Z tak uzupetnionej
listy wyboru dokonujemy klawiszem ENTER.

Po wybraniu banku nalezy uzupetni¢ pole zawierajgce numer rachunku bankowego (26 znakdéw, gdzie pierwsze 2 znaki to
suma kontrolna - format IBAN). Powinny one by¢ oddzielone spacja lub *-' . Jesli konto zostato wpisane zgodnie z podanym
wzorem: 99 11112222444455556666 zapewni to poprawny sposob drukowania na formularzu przelewu lub zapis
w pliku *.pli (elixir).

Uwaga: Jezeli przelew bankowy ma zosta¢ dokonany na konto pracownika, to mozna nie uzupetniaé

pola Wtasciciel.
& W przypadku braku informacji o rachunkach pracownika w trakcie wyptaty cata kwota bedzie
proponowana jako wyptata gotdwkowa, bez mozliwosci zmiany formy wyptaty.

Dane identyfikacyjne — mozliwo$¢ odnotowania numerdw: NIP, PESEL, paszportu. Ponadto, adresy: urzedu skarbowego,
ZUS, istotne w trakcie drukowania PIT-11, PIT-40). Adresy urzedéw moga by¢ wybierane z list stownikowych. Kazda z lista
przeszukiwana moze by¢ pozycja po pozycji klawiszem TAB lub wyswietlana w catosci na ekranie [F9]. Jezeli w trakcie
uzupetniania danych pracownika okaze sie, ze lista adreséw nie zawiera wymaganej pozycji (adresu) mozna uzupetni¢ jg
naciskajac INS - wywofanie odpowiedniego formularza i uzupetnienie go. Z tak uzupetnionej listy ostatecznego wyboru
dokonujemy klawiszem ENTER.

W przypadku zatrudniania osdb do prac interwencyjnych dodatkowo nalezy dokona¢ wyboru Urzedu Pracy oraz wprowadzi¢
informacje o prawie do refundacji wynagrodzenia i okresie jej obowigzywania (klawiszem TAB zaznaczamy pole
Refundacja i definiujemy okres od ... do ...).

Odpowiednie kwoty refundacji (indywidualne dla kazdego urzedu i poszczegdinych miesiecy wprowadza sie z pozycji
Konfiguracja / Kadry / Powiatowe Urzedy Pracy.

& Uwaga: Na dzien dzisiejszy pracownikowi przypisujemy ZUS firmy (zazwyczaj jest to jedyna pozycja
na dostepnej liscie).

Stuzba wojskowa - pozwala na wprowadzenie informacji o stosunku do powszechnego obowigzku obrony (pozycja
wybierana z listy. Lista o statej liczbie elementdw, bez mozliwosci modyfikacii).

Stale podatkowe - standardowo jako dane podatkowe pracownika proponowane sg wartosci zapisane w Konfiguracja /
Cechy roczne / F10:State podatkowe. Dotyczy to zaréwno progdw podatkowych, kosztéw uzyskania przychodu i kwoty
wolnej (ulgi podatkowej). Wysoko$¢ kosztow uzyskania, kwoty wolnej przystugujacych pracownikowi ustalana jest za
pomocg wspotczynnika (mnoznika). Standardowo ma on wartos¢ 1 i podlega dowolnej modyfikaciji.

Inne informacje - odnotowujemy:
= Stan cywilny, w zaleznosci od zawartosci pola ‘Pte¢’ program zaproponuje (TAB lub F9),

= Liste schorzen (odpowiedniego wyboru schorzenia dokonujemy z wczesniej przygotowanej listy: Kadry /
Konfiguracja / Schorzenia lub wpisujemy go bezposrednio w pole Schorzenie.

= Date kolejnego badania okresowego,

=  Ubezpieczenie zleceniobiorcy (sktadki ZUS), z mozliwoscig wyboru: Nigdy, Warunkowo (po spetnieniu warunku
0 czasie trwania umowy), Zawsze. Zawarto$¢ tego pola zostanie wykorzystana w trakcie zawierania umowy
cywilnoprawnej. W zaleznosci od zawartosci pola program postara sie zaproponowac (lub nie) ubezpieczenie
Zleceniobiorcy.

& Uwaga: Kazda umowa zlecenie podlegajgca ubezpieczeniu wymaga indywidualnego zgtoszenia do
ZUS (zgtoszenia dokonujemy z poziomu arkusza umowy, lokalne menu F10).

Adresy — zawiera informacje o innych adresach pracownika niz adres zameldowania. Jezeli tutaj dane adresowe nie zostang
uzupetnione, to program przyjmie, ze obowigzuje pracownika adres zameldowania (gtéwny arkusz danych personalnych).



Podrecznik Uzytkownika Str. 31

Przed odnotowaniem dowolnego z adresdw nalezy zaznaczy¢ pole [V] (klawiszem TAB), po czym program automatycznie
otworzy arkusz edycyjny odpowiedniego adresu. Modyfikacji zapisanych danych stuza klawisze:

= F7 — dotyczy adresy zamieszkania,
=  F8 - dotyczy adresu do korespondencji.

Uwaga: W trakcie wydruku odpowiednich deklaracji program sprawdza jedynie czy w/w dane

adresowe zostaty zapisane (czy zaznaczone zostato pole [V]) i na tej podstawie generuje informacje, ze

& adres zameldowania jest rézny od adresu zamieszkania lub adresu do korespondencji (nie sg
poréwnywane poszczegodlne pola adresu).

Informacje dodatkowe (ubezpieczenia) — zawierajg informacje dla ubezpieczen, wiekszosc pdl jest
wspomagana lista stownikowg [F9]. Polami, ktdre na dzien dzisiejszy nie s wspomagane stownikami sg jedynie:
kod zawodu (arkusz etatu), kod stanowiska / pracy gorniczej oraz kod pracy w szczegdlnych warunkach, kod
pracy w szczeg. warunkach FEP.

Uwaga: W przypadku kodu zawodu mozna indywidualnie zatozy¢ taki stownik: Kadry/
Konfiguracja / Kody zawodow.

= pole Kod pokrewienstwa z pracodawcy [ ] jest istotne w przypadku zatrudniania na podstawie umowy
0 prace 0séb spokrewnionych z pracodawca/wiascicielem firmy.

Dla tych 0s6b wypetnienie tego pola oznacza, ze sktadka na FGSP nie bedzie naliczana.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy (Dz. U. z 2006r. nr 158, poz.1121).

Uwaga: Jezeli sktadki na FP/FGSP na deklaracji DRA - liczone sa od sumy podstaw (zmienna
& globalna DEK:WERSJA DRA=2) to przy sumowaniu podstawy do FGSP nie sg uwzgledniane wyptaty oséb
spokrewnionych z pracodawca.

Uwaga: W sytuacji, gdy pracownik nabyt lub utracit stopien niepetnosprawnosci nalezy taka
informacje nanies¢ przez aktualizacje danych kadrowych <Ctrl>+<Enter>.

W istniejgcym zapisie nalezy odnotowac wyrejestrowanie ze starego kodu do ubezpieczen.
& Nastepnie w nowym zapisie (aktualizacji) nanie$¢ stosowne zmiany:

- uzupetni¢/usungac¢ stopien niepetnosprawnosci

- wypetni¢ zgtoszenie pracownika zgodnie z nowymi danymi.

Data aktualizacji powinna by¢ zgodna z nabyciem/utratg niepetnosprawnosci.

Przekroczenie podstawy — warto$¢ rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne oraz rentowe
w danym roku kalendarzowym zapisywana jest w Konfiguracji / Cechy roczne / F10: Wskazniki.

W sytuacji, gdy pracodawca (Uzytkownik programu) jest dla danego ubezpieczonego jedynym ptatnikiem sktadek, wyliczana
podstawa zostanie automatycznie zmodyfikowana w wyptacie.

W przypadku, gdy ubezpieczony uzyskuje dochody w rdéznych miejscach, w miesigcu przekroczenia 30-krotnosci
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia istnieje konieczno$¢ odnotowania tej informacji.

Mozna jg odnowac na dwa sposoby

= Rodzaj (domyslnie pusty):

= P - podstawa skladki (kwota, od ktorej jeszcze majg by¢ odprowadzone sktadki emerytalno-
rentowe),

= D — dochod (kwota osiggnietego dochodu np. w innej firmie, od ktorej skfadki emerytalno —
rentowe zostaty juz naliczone).
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= Podstawa sktadki/dochdd — kwota zadeklarowanego rodzaju tj. sktadki / dochodu.

& Uwaga: W bazach po konwersji dla pracownikdw, ktérzy majg odnotowang Informacje
o przekroczeniu 30-krotnosci pole Rodzaj zostanie ustawione na P — podstawa sktadki.

O fakcie przekroczenia podstawy (wybdr z listy F9) moze poinformowac:
=  Platnik - ZUS i ubezpieczonego,
=  Ubezpieczony - ZUS i ptatnika,
=  ZUS - ptatnika i ubezpieczonego.

Uwaga: W przypadku przebywania na urlopie macierzynskim lub wychowawczym i pobierania z tego
tytutu zasitkow Uzytkownik sam musi kontrolowac¢ kwote przekroczenia podstawy wymiaru sktadek.
Program nie uwzglednia sktadek od tych zasitkow.

Dodatkowo w przypadku oséb powracajacych z urlopdw macierzynskich lub wychowawczych od 1 stycznia 2009 r.
pracodawca moze przez okres 36 miesiecy nie nalicza¢ FP i FGSP od wynagrodzenia takiej osoby.

W zwigzku z tym osobie takiej nalezy dodac 2 cechy:

= Nie licz FP,

= Nie licz FGSP. )
W celu nie naliczania sktadki FP i FGSP nalezy pracownikowi przyznac te dwie cechy (F4 z poziomu formularza pracownika)
i zaznaczy¢ [V]. Domyélnie cechy nie sg zaznaczone.
W momencie naliczania wyplaty sprawdzane sg powyzsze cechy z zapisu aktualizacyjnego pracownika waznego na ostatni
dzien okresu, za ktory liczona jest wyptata.

& Uwaga: Aby sktadki FP i FGSP od wynagrodzehn osdb powracajgcych z urlopu macierzynskiego
(wychowawczego) nie byty wykazywane w Ptatniku i na wydrukach, sktadki te muszg byc¢ liczone
indywidualnie, czyli zmienna lokalna DEK:WERSJA DRA musi by¢ ustawiona na 1.

Podstawa prawna: Ustawa z 6 grudnia 2008r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. Nr
237 z 2008 r. Poz.1654).

Zgloszenie - tytul ubezpieczenia, wybierany z listy. Pigta i szdsta cyfra kodu inicjuje sie na podstawie wczesniej
wprowadzonych danych o prawie do emerytury, renty i stopniu niepetnosprawnosci. Wyboru dokonujemy klawiszami TAB
lub F9 i zatwierdzamy Enter. Nacis$niecie klawisza ENTER na nieuzupetnionym kodzie [0000] spowoduje automatyczne
zamkniecie arkusza, pracownik traktowany bedzie jako osoba nie zgtoszona do ubezpieczen.

Wyrejestrowanie - kazda osoba w stosunku, do ktorej wygast tytut do ubezpieczen spotecznych / zdrowotnych podlega
wyrejestrowaniu z tych ubezpieczen (indywidualnie z kazdego z ubezpieczen). Wyrejestrowujgc ubezpieczonego nalezy
podac date wyrejestrowania (dla pracownikdw etatowych bedzie to nastepny dzien po ustaniu stosunku pracy) oraz okresli¢
jego przyczyne (wyboru dokonujemy z zaproponowanej listy). Po odnotowaniu daty wyrejestrowania z ubezpieczenia
emerytalnego i podaniu kodu przyczyny program zapyta, czy nie wyrejestrowaé pracownika ze wszystkich ubezpieczen.
Odpowiedz: Tak spowoduje, ze pierwszy zapis zostanie przepisany do poszczegolnych rodzajow ubezpieczen
(wyrejestrowanie z ubezpieczenia rentowego, chorobowego, wypadkowego oraz zdrowotnego). Z wyrejestrowania mozemy
sie wycofaC wpisujgc date wyrejestrowania jako 00/00/0000. Kod przyczyny wyrejestrowania usuniety zostanie
automatycznie. Operacje nalezy powtdrzy¢ dla kazdego rodzaju ubezpieczenia. Osoby, ktére zamierzajg kontynuowac
ubezpieczenie emerytalne i rentowe, zgtaszajg wniosek w tej sprawie w terminie 30 dni od ustania obowigzku ubezpieczen
spotecznych. Program pozwala na odnotowanie daty, od ktorej kontynuowane beda ubezpieczenia oraz tytutu
ubezpieczeniowego (wybor z listy podobnie jak w przypadku oséb zgtaszanych do obowigzkowego ubezpieczenia). Wpisanie
tytutu ubezpieczeniowego musi by¢ poprzedzone wpisaniem odpowiedniej daty.

Dwie ostatnie opcje menu Dane kadrowe dedykowane sg deklaracjom ZUS:
= ZUA - Zgtoszenie do ubezpieczen / Zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej,
=  ZIUA - Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczone;j.

W obu przypadkach, po wybraniu opcji Operator programu moze przygotowac dane dla Programu Ptatnika (plik ,xml”).
W celu wygenerowania deklaracji zgtoszeniowej nalezy:
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= dodac¢ zapis do istniejgcego pliku ,xml” (Dodaj deklaracie do KEDU), zgodnie ze specyfikacjg do Programu
Ptatnika: KEDU — Kolekcja Elektronicznych Dokumentéw Ubezpieczeniowych),

= stworzy¢ nowy plik (Utwdrz nowg KEDU),

= zamkna¢ plik - przed wystaniem danych do Programu Ptatnika do pliku ,xml” zapisana musi by¢ specjalna
sekwencja znakéw zamykajaca ten plik. Stuzy temu opcja Zamknij KEDU. Jezeli przed wywotaniem Programu
Ptatnika plik ,xml” nie zostat zamkniety (opcja Zamknij KEDU), to w trakcie wywotywania Programu Ptatnika
program upomni sie odpowiednio o zamknigcie tego pliku.

= wysta¢ dane do Programu Ptatnika. Po uruchomieniu opcji Program Platnika PiK odszuka na dysku ten program
i w trakcie jego automatycznego otwierania odczyta uprzednio przygotowane dane.

Uwaga: Jezeli przed wywotaniem opcji Dodaj deklaracje do KEDU odpowiedni plik nie zostat
przygotowany, to po wywotaniu opcji program poprosi o podanie jego nazwy.

5.1.2 Akceptacja danych kadrowych, gdy formularz etatu / umowy nie jest wypeiniony

Moze sie zdarzy¢ sytuacja, ze Uzytkownik bedzie chciat zaakceptowac arkusz z uzupetnionymi danymi personalnymi
pracownika, a formularz etatu nie bedzie jeszcze wypetniony. W takim przypadku, dane nalezy zaakceptowac:

= ENTER na ostatnim polu arkusza (Telefon) lub
=  CTRL+ENTER w dowolnym miejscu arkusza.

Pojawi sie wtedy komunikat: ,Dodawany pracownik (zleceniobiorca) nie bedzie widoczny na liscie. Wyswietlic liste
wszystkich osob ?”, Stanie sie tak dlatego, ze program posiada zbyt mato danych o pracowniku, aby umiesci¢ go na liscie
pracownikéw etatowych (brak podstawowych danych dotyczacych etatu), czy zleceniobiorcow.

Odpowiedz:

= Tak na zadane pytanie spowoduje, ze program automatycznie zmieni opcje wyswietlania danych z Pracownicy —
Etat na Wszyscy (dane wprowadzanej osoby pozostang na wyswietlanej liscie),

= Nie (odpowiedz nie zalecana) spowoduje, ze znikng z ekranu dane wprowadzanej osoby. Dla uzupetnienia
brakujgcych danych etatowych (umowy cywilnoprawnej) Operator bedzie musiat przej$¢ na liste Wszyscy lub
ewentualnie Bez zatrudnienia, odnalez¢ osobe i uzupetni¢ niezbedne dane.

Dla unikniecia przedstawionej powyzej sytuacji nalezy podstawowe dane dotyczace etatu (data zatrudnienia, stanowisko ...)
wprowadzi¢ do programu przed korcowym zaakceptowaniem arkusza danych personalnych.

Dane kadrowe w programie mogg by¢ modyfikowane na dwa sposoby:
=  aktualizacja zapisu (<CTRL> <ENTER>) lub
=  poprawienie danych (ENTER).

5.1.3 Aktualizacja zapisu

Program w momencie aktualizacji zapisu kopiuje caty rekord, zapisuje go z nowg datg aktualizacji i oczekuje na zmiane
zawartosci wybranych pdl. Aktualizacja zapisu zachowuje ,stary” zapis. Aktualizacje danych kadrowych wykonuje sie przy
pomocy kombinacji klawiszy <CTRL> <ENTER>. Po aktualizacji mamy:

=  poprzedni zapis z jego datg aktualizacji oraz
=  nowy zapis z howg datg aktualizacji.
Przed aktualizacjg

Data aktualizacji Kod | Nazwisko Pierwsze Imie Adres Ulica Adres Nr domu Adres Nr mieszk
2010/05/10 001 Zama Robert Diuga 11 7

Po aktualizacji (zmiana adresu)
Data aktualizacji Kod | Nazwisko Pierwsze Imie Adres Ulica Adres Nr domu Adres Nr mieszk
2010/05/10 001 Zama Robert Dluga 11 7
2010/07/01 001 Zama Robert Krotka 44A

5.1.4 Korekta daty aktualnosci danych personalnych

Dla skorygowania (zazwyczaj cofniecia w czasie) daty aktualizacji danych kadrowych nalezy wyswietli¢ liste: Pracownicy —
etat, Zleceniobiorcy — umowa lub Wszyscy :

= wskazac kursorem osobe, dla ktérej data aktualnosci powinna zosta¢ skorygowana,
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* nacisng¢ CTRL+ENTER,
= wprowadzi¢ poprawng date aktualizacji zapisu,
=  zaakceptowac (bez dodatkowych modyfikacji) arkusz danych personalnych.

W tym momencie do bazy danych zapisany zostanie nowy rekord (kopia ze skorygowang datg zapisu). Od oryginatu
odrdzniac go bedzie wytgcznie data aktualnosci. Teraz nie pozostaje juz nic innego jak usunaé z programu ,btedny oryginat”.
W tym celu (z poziomu listy osdb jak wyzej);

=  wywotujemy menu lokalne F10 (Dane pracownika),

= 7 zaproponowanego menu wybieramy opcje: Dane kadrowe i Lista aktualizacji,

=z wysSwietlonej listy usuwamy zbedny rekord (DEL).

5.1.5 Poprawa danych

Poprawienie danych (Enter) polega na nadpisaniu juz istniejgcych danych (poprzednie dane tracone sg bezpowrotnie).
Mechanizmu poprawiania danych uzywac bedziemy réwniez do uzupetniania brakujgcych informaciji.

Na przyktad w trakcie wpisywania danych kadrowych nowego pracownika Operator ograniczyt sie do wpisania kodu
pracownika, jego imienia i nazwiska. Chcac uzupetni¢ dane, nalezy uzy¢ procedury poprawiania danych (Enter).

Zapis przed poprawieniem (uzupetnieniem) danych

Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze Imie Adres Ulica Adres Nr domu Adres Nr mieszk
2010/05/10 001 [Zama Robert

Zapis po poprawieniu (uzupetnieniu) danych
Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze Imie Adres Ulica Adres Nr domu Adres Nr mieszk
2010/05/10 001 Zama Robert Diuga 11 7

W bazie pozostata pierwotna data aktualizacji, nie pojawit sie nowy rekord.

Zanim Uzytkownik zdecyduje sie na poprawienie danych, w programie moze istnie¢ juz kilka zapiséw historycznych.

Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze Imie Adres Ulica Adres Nr domu Adres Nr mieszk
2010/05/10 001 Zama Robert Diuga 11 7
2010/07/01 001 Zama Robert Krétka 44A
2010/10/01 001 Zama Robert Krétka 44A

Poprawienie danych dotyczy zawsze wytacznie jednego rekordu wskazywanego datg aktualnosci. Gdyby w omawianym
przypadku okazato sie, ze btednie zostato wpisane nazwisko pracownika, to mechanizmu poprawienia danych nalezatoby

uzyc¢ trzykrotnie — indywidualnie dla kazdego zapisu.
Wywotujemy liste aktualng w dniu:
2010/05/10 — poprawiamy pierwszy zapis historyczny,

2010/07/01 — poprawiamy drugi zapis historyczny,

2010/10/01 — poprawiamy ostatni zapis historyczny.

Poprawiajgc dane w przedstawiony powyzej sposob nie musimy wpisywac doktadnych dat aktualizacji. Istotne jest jedynie

podanie dat mieszczacych sie w zadanych przedziatach.

Uwaga: Wszystkie daty w programie wpisywane sa w formacie rok/miesigc/dzien. Program

& z automatu kontroluje zapis daty, niepoprawnie zapisana data nie moze zosta¢ zaakceptowana.
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[ | Pracounik Modyfikacja zapisu
—|| Zapis aktualny od: Z@BB-81-81, do: s s
3/

kod : T Akta: Filtr:

—I||— Dane personalne
Nazwisko: Rosinski Rodouwe: y
Imiona: Jan Drugie: Pauet
Inig ojca: Marian
Imig matki: Marta Nazw.rod: Rouwalik tra
Data urodz.: 1968-12/15 Wiejsce ur.: [Wieliczka 1
Ptec: [MgZzczyzna 1 Obywatelstuwo: polskie
— Adres
Kraj: Polska Hojeuddztuwo: [matopolskie 1
Powiat: [wielicki 1 Gmina: [Wieliczka 1
Hiasto: [ Kod gminy: 1219854
Kod poczt.: 3Z-Bz8 Miejscowo$é: [Hieliczka 1
Ulica: Su.Kingii Don: 21 /5
Poczta: [Wieliczka 1 Telefon: A12-2793321

L FoEtat Folnowy FieMew |
L [
18:49:58

Rys. 14 Arkusz danych personalnych

DEL - usuniecie ostatniego zapisu “historycznego” (stworzonego miedzy innymi poprzez aktualizacje zapisu). W przypadku,
gdy pracownik posiada tylko jeden zapis “historyczny” jego wykasowanie bedzie réwnoznaczne z usunieciem WSZYSTKICH
jego danych — jest to operacja nieodwracalna. Ze wzgledu na jej charakter kazde kasowanie danych wymaga dodatkowego
potwierdzenia klawiszem ENTER,

TAB - zmiana sposobu ustalania kolejnosci pojawiania sie pracownikéw na liscie (wg kodoéw lub wg nazwisk), ponowne
nacisniecie TAB przywraca poprzednie ustawienie,

F2 - wywotanie listy wydrukow,
F10 - wywotanie kolejnego menu.

5.1.6 Zatrudnienie pracownika

Wprowadzanie danych etatowych (wywotanie arkusza Etat) mozna rozpocza¢ bezposrednio po wprowadzeniu danych
personalnych (jak wyzej), przed ostateczng akceptacjg arkusza danych personalnych:

= naciskajac skrot [F7] z poziomu listy 0sdb, jak i z arkusza danych personalnych,

* |ub bedac w formularzu danych personalnych, wybra¢ menu lokalne F10:Formularz etatu,

& Uwaga: T3 sama operacje mozna wykonac¢ z poziomu listy oséb Bez zatrudnienia lub Wszyscy,
a nastepnie wywotujac arkusz danych personalnych.

= pierwsze wyswietlenie arkusza Etatu poprzedzone zostanie pytaniem o date aktualizacji (od kiedy wprowadzany
zapis obowigzuje) , a nastepnie pojawi sie gtéwny arkusz etatu,

* mozna zdefiniowa¢ filtr dla etatu (na identycznych zasadach jak filtr w formularzu danych personalnych), ale nie
jest to konieczne,
Nastepnie nalezy uzupenic :
= Date zatrudnienia — dzien nawigzania stosunku pracy,

= Date podpisania umowy — zwykle zgodna z datg zatrudnienia. Bedzie rézni¢ sie od daty zatrudnienia jedynie
wowczas, gdy data zawarcia umowy bedzie jednoczesnie dniem wolnym od pracy dla zatrudnianej osoby,

= Date zwolnienia — uzupetniany w sytuacji, gdy umowa zawarta jest na okres prébny / czas okreSlony. Jezeli
umowa ma by¢é umowa na czas nieokreslony pole pozostawiamy puste (tj. akceptujemy zaproponowany zapis
0000/00/00),

=  Przyczyna rozwigzania umowy — jezeli Operator zadeklarowat wczesniej date zwolnienia program zaproponuje
uzupenienie tego pola. Do wyboru pozostaje lista, ktdra nie podlega indywidualnym modyfikacjom Uzytkownika,

=  Stanowisko — mozliwos¢ uzupetnienia danych poprzez wybor pozycji z listy. Pole musi zosta¢ uzupetnione (liste
stanowisk mozna uzupetni¢ w stownikach),

= Funkcja — uzupetnienie pola nie jest obligatoryjne,
=  Typ umowy — pole uzupetniane poprzez wybor pozycji z listy (pole nie podlega modyfikacjom Uzytkownika),

= Rodzaj zatrudnienia - zapis ma charakter informacyjny (szczegétowa informacja o rodzaju zatrudnienia
zapisana jest w tytule ubezpieczenia),

= Kalendarz - informacja o normatywnym czasie pracy pracownika. Domyslnie podpowiada sie kalendarz
Standard. Pole moze by¢ zmodyfikowane, jesli isnieje taka potrzeba po uprzednim zdefiniowaniu kalendarza
normatywnego w Konfiguracji,

=  Kod zawodu — warto$¢ wybierana z listy lub wpisywana z klawiatury. Pole moze pozostac puste (0000000),
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*  Wymiar etatu - zapisywany jako utamek. Licznik i mianownik moga by¢ maksymalnie liczbami trzycyfrowymi,
= Typ wyplaty - wynagrodzenie w stawce miesiecznej (Wynagr.zasadnicze/m.), wynagrodzenie w stawce
godzinowej (Wynagr.zasadnicze/g.),

= Rodzaj stawki - wyboru nalezy dokona¢ pomiedzy: dowolna — kwota wpisywana bez zadnych dodatkowych
ograniczen, minimalna — kwota stawki zaszeregowania ustalana poprzez odwotanie do odpowiedniej cechy
miesiecznej (Konfiguracja / Cechy miesieczne / F10:Wskazniki — minimalne wynagrodzenie),

Uwaga: Przeszeregowanie wszystkich pracownikéw pobierajacych minimalne wynagrodzenie odbywa
& sie automatycznie poprzez zmiane wartosci cechy miesiecznej Minimalne wynagrodzenie
pracownika (Konfiguracja / Cechy miesieczne / F10 — wskazniki).

=  Mnoznik - wynagrodzenie zasadnicze (stawka zaszeregowania) kazdego zatrudnianego pracownika wyliczana jest
z iloczynu Mnoznika i Stawki. Mozliwy do zaimplementowania w programie jest system wynagrodzen, gdzie
podstawg wynagrodzenia jest minimalna ptaca, a z poszczegdinymi stanowiskami zwigzane sg wylacznie
odpowiednie mnozniki, dyrektor x10, kierownicy: x6, pracownicy: x1),

= Stawka - kwota wynagrodzenia zasadniczego za przepracowang godzine lub miesiac,

= Dzien urlopu - pole wykorzystywane do okreslenia godzinowej normy urlopu, odpowiadajacej 1 dniu pracy.
Standardowo w polu tym proponuje sie warto$¢ 8 godzin. Dla pracownikéw niepetnosprawnych (w stopniu
umiarkowanym i znacznym) nalezy ta norme zmniejszy¢ do normy obejmujacej te grupy zawodowe (7 godzin).

Na arkuszu etatu funkcjonuje lokalne menu wywotywane klawiszem F10 (podobnie jak w przypadku arkusza danych
personalnych), gdzie mozna odnotowac:

= Cechy pracownika [F4] — jest to wywotanie listy cech dostepnej réwniez z poziomu danych personalnych
wybranej osoby (w programie dla danych personalnych i danych etatowych funkcjonuje wspdlina lista cech),

= Kalkulator cech [Shift + F4]

=  Wyplaty zasadniczego [Ctrl + F3] - pozwala na podglad odpowiednich wyptat (listy wyptat) z poziomu danych
kadrowych.

=  Wyplaty nadgodzin — podglad wyptaconych nadgodzin,

=  Wyplaty ponad norme,

=  Wyplaty ponizej normy,

= Uwagi i dokumenty [Ctrl+F4] — lista obstugiwana identycznie jak w przypadku ,dokumentdw personalnych”,
szczegoty dotyczace obstugi edytora dokumentow znajdujg sie w rozdziale Edytor dokumentow,

=  Dodatki i zasitki [F5] — lista pozwala przypisa¢ pracownikowi wybranych elementéw wynagrodzenia (dodatkow).

= Akordy [F7] — podobnie jak dodatki i zasitki rowniez wybrane akordy mogg ,na state” zostaC przypisane
pracownikowi.

=  Prowizje — lista prowizji ,na state” przypisanych pracownikowi.

=  Wyjatki w kalendarzu [F6] — odstepstwa od przyjetego uprzednio grafika (kalendarza). Dotyczg one zawsze
wylacznie osoby, dla ktérej sg definiowane.

=  Ostatnia zmiana [ALT+F5] pozwala ustali¢ kto (ktory operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej zmiany
na formularzu etatu pracownika.

5.1.7 Aktualizacja etatu

Aktualizacja danych etatowych [Ctrl + F7] pracownika jest to modyfikacja zapisu polegajaca na jednoczesnym zachowaniu
informacji dostepnej przed aktualizacjg zapisu i zachowaniu zmienionych danych — zapis po aktualizacji zapisu. Funkcja ta
powinna by¢ bezwzglednie stosowana w sytuacjach zmiany:

=  wynagrodzenia zasadniczego,

=  wymiaru etatu,

= planu pracy (kalendarza normatywnego),

= przedtuzania umoéw o prace,
Nie powinno sie jej natomiast uzywac przy poprawianiu btednych zapisdw, czy uzupetnianiu brakujgcych danych.
Aktualizacja etatu (CTRL+F7) zachowuje sie identycznie jak aktualizacja danych personalnych (CTRL+ENTER z poziomu
listy pracownikow). Takze w programie powstajg do pewnego stopnia, niezalezne zapisy historyczne:

= historia danych personalnych (dotyczy wszystkich osob, ktorych dane zostaty wpisane do programu) oraz

= historia danych etatowych (dotyczy jedynie pracownikéw etatowych).



Podrecznik Uzytkownika Str. 37

F . [—
||=" Pracounik T 11l 1

Historia etatu
Pracounik: Mirostaw Bukouski (E_BB2)

Aktualny Stauka Hym . Data Data
od Stanowisko zaszeregowania [etatu zatrudni.| zwolnien.
1995-86-B1 Specjalista 975.80 z¥.-m 1-1 1995-86-A1 [
ZBB4-A1/81 Specjalista 1,325.88 zt./mn  1/1 1995-86-81 g
Z885-84-81 Specjalista 1,588.88 zt./m  1-1 1995-86-81 P

Enter, Del Alt+F8-Kasowanie bezwarunkowe

h : [
F7-Etat F8-Umowy FlB-Menu

11:42:13

Rys. 15 Historia etatu

Chcac zaktualizowac etat pracownika nalezy:
= nacisng¢ kominacje klawiszy Ctrl + F7,
= pojawi sie okno z datg aktualizacji, nalezy jg poprawi¢ lub zaakceptowac klawiszem ENTER,

* na formularzu etatu dokonac stosowanych zmian i zatwierdzi¢ Ctrl + Enter lub przej$¢ do konca klawiszem
Enter.

5.2 Umowy cywilnoprawne (fundusz bezosobowy)

Program pozwala na zawarcie z zatrudniong osobg praktycznie dowolnej umowy cywilnoprawnej. Wsréd umoéw
cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest $wiadczenie pracy najbardziej rozpowszechnione s3: umowa o dzieto i umowa
zlecenia

5.2.1 Umowa zlecenie, a umowa o dzieto

Umowa o dzieto - umowa, na mocy ktdrej przyjmujacy zamoéwienie zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta,
a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia. Wykonanie dzieta oznacza jego stworzenie lub przetworzenie do postaci, w jakiej
poprzednio nie istniato (np. uszycie ubrania, przeprowadzenie remontu domu). Wynagrodzenie przewidziane jest za
osiggniecie konkretnego rezultatu, a nie samo dziatanie (tym rdzni sie od umowy zlecenia i umowy o prace).

Umowa zlecenia - umowa, na mocy ktérej przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do wykonania okreslonej czynnosci
prawnej dla dajgcego (np. zawarcia umowy, prowadzenia cudzej sprawy przed sadem). Jezeli strony sie inaczej nie umodwity,
obejmuje umocowanie przyjmujacego do wykonania czynnosci w imieniu dajgcego. W odrdznieniu od umowy o dzieto
iumowy o pracg, moze by¢ zarowno odptatna, jak i nieodptatna, przepisy o zleceniu majg zastosowanie takze do
$wiadczenia ustug bedacych czynnosciami faktycznymi (np. $wiadczenie ustug reklamowych, udzielanie korepetycii,
leczenie). Przyjmujacy zlecenie zobowigzany jest do dziatania z nalezytg starannoscia, a nie do osiagniecia konkretnego
rezultatu.

5.2.2 Zawigzanie ze zleceniobiorcg nowej umowy

Podobnie, jak w przypadku pracownikow etatowych, przy zatrudnianiu na dowolng umowe cywilnoprawng pierwsza
czynnoscig jest uzupetnienie danych personalnych zatrudnianej osoby.
Dane kazdej zatrudnianej osoby wprowadzamy do programu tylko raz i w razie koniecznosci dopisujemy do nich "etat"
i (lub) kolejne umowy.
Dane te wprowadza sie identycznie jak dla zatrudnianych pracownikow etatowych (patrz: Wprowadzanie danych
personalnych).
Jezeli dane osoby, z ktdrg zawieramy umowe cywilnoprawng zostaty juz wprowadzone do programu, podczas zawierania
umowy o prace, dla ich wywotania mozemy postuzy¢ opcjg Kadry / Pracownicy - Etat lub Kadry / Wszyscy.
Jezeli nie mamy pewnosci, czy dane zleceniobiorcy kiedykolwiek wczesniej byly wprowadzone do programu, w celu ich
odszukania najlepiej postuzy¢ sie opcjg Kadry / Wszyscy.
Do wprowadzania danych personalnych zleceniobiorcy zatrudnianego po raz pierwszy wykorzystujemy jedng z ponizszych
opcji:
»  Kadry / Zleceniobiorcy — umowa - przed zatwierdzeniem danych personalnych nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace
zawieranej umowy. Zaakceptowanie danych personalnych przed wprowadzeniem danych o umowie spowoduje
przeniesienie ,zleceniobiorcy” na liste Wszyscy,

= Kadry / Wszyscy - zalecane dla poczatkujgcych Uzytkownikéw programu,
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= do wprowadzenia danych o zawieranej umowie wykorzystujemy opcje arkusz danych personalnych / F10:
Umowy zlecenia lub postugujemy sie skrotem F8. Na ekranie pojawi sie lista wczesniej zawartych uméw lub
komunikat ,Lista jest pusta” (w przypadku zawierania pierwszej umowy),

=  wprowadzanie danych o nowej umowie (niezaleznie od tego, ktéra z kolei jest to umowa) rozpoczynamy
wywotaniem arkusza nowej umowy INS;

Unowa —
1 Pracowunik: MHeronika Tabor (U_881)

—|| Zap|| Praj] Tytul ubezpieczenia: —
Kod | Wl Tytui BE: 31
—||— Da S —

Naz[|— —
Imif ZBB| Numer: 2887 / 1 [Umowa o dzieto 1||zt.

Imi Data zawarcia: 2807-84/B1, rozwigzania: s

Imi — Hartosé

Dat Hyptatas[Bruttol: 4,008.08[z%.1 = 4,060.0608 =z1.

Pte Przychad : 4,088.88 z%.

- Ad Sktadki 2US: 6.08 % = B.08 z%.

Kra Roszty uzyskania: Z208.88 % = 8@8.88 zt.

Pow Zal.podatku+zdrow. : 19.88 % = 608.00 =1.

Mia Hyptata/Netto 3,392.08 zt. = 3,392.008 zi.

Rod — Hyptaty do dnia 2B87-11-38

uli Hyptacono/Brutto: 4,000.808 zt. = 4,080.88 zt.

% - Pozostato/Brutto: 6.08 zt. = B.08 z%. -
—— 8

18:53:15

Rys. 16 Arkusz edycyjny umowy

Kolejnymi, uzupetnianymi polami arkusza umowy sa:

=  Tytul, ktéry moze by¢ wpisany bezposrednio z klawiatury (3 linie tekstu) lub odczytany (F5) z wczesnigj
przygotowanej listy (Kadry / Konfiguracja / Tytuly uméw),

= Numer umowy. Na pelny numer umowy sktadaja sie:
- symbol — nadawany przez Uzytkownika dowolny ciag znakéw (np. rok, nazwisko kolejnego zleceniobiorcy,

),

- numer kolejny umowy — proponowany przez program, unikalny (niepowtarzalny) dla zaakceptowanego
symbolu.

Kolejny numer umowy zawsze proponowany jest jako najwiekszy dotychczas wpisany plus jeden.

Uwaga: Jezeli wykorzystywane symbole umoéw zwigzane sg z konkretnymi rodzajami wykonywanych
prac, to ten zwigzek moze zosta¢ zapamietany w trakcie tworzenia listy typowych tytutdw (lista poza
tytutami umow pamieta réwniez ich symbole).

= Typ umowy. Program standardowo proponuje umowe zlecenie. Jezeli zawierana umowa ma inny charakter,
odpowiedniego wyboru dokonujemy z listy (F9lub TAB — przeszukanie listy pozycja po pozycji).
Lista odpowiada wszystkim dostepnym pozycjom deklaracji PIT-8AR, PIT-11 oraz IFT-1. Ze wzgledu na rdznice
w traktowaniu (kwestia ewentualnego naliczania sktadek ZUS) w programie rozdzielone zostaty umowy zlecenia
i umowy o dzielo,

Od 2009 roku zostat wprowadzony nowy rodzaj umowy wchodzacy na deklaracje PIT-8AR. Jezeli suma naleznosci
okreslonych w umowie lub w umowach zawartych z osobg niebedgcg pracownikiem ptatnika z tego samego tytutu
nie przekracza miesiecznie od tego samego platnika kwoty 200 zt pobiera sie podatek zryczattowany
w wysokosci 18% przychodu. Zryczattowany podatek pobiera sie bez pomniejszania przychodu o koszty uzyskania.

W zwigzku ze zmiana:

= w Konfiguracji / Cechy roczne / F3 — 2009 rok / F5 — State podatkowe — obowigzuje pole Ryczait pon.kwoty -
200,00zt.

*  Na liscie stownikowej umdéw cywilnoprawnych dodano nowg pozycje Umowa ponizej PIT-8A.14.

& Uwaga: Na Uzytkowniku programu spoczywa obowigzej kontroli czy umowa jest opodatkowana
zryczitowanym podatkiem i wybierania rodzaju umowy ,Umowa ponizej PIT-8A.14".

Podatek od tego typu umow wykazywany jest na Raporcie Pomocniczym do deklaracji PIT-8AR w pozycji Naleznosci
ponizej (art.30 ust.1 pkt 5a Ustawy).

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 6 listopada 2008r. o zmianie Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych
(Dz.U. z 2008 nr. 209, poz.1316).

» Data zawarcia umowy. Proponowana zawsze data aktualnosci (z mozliwoscig dowolnej zmiany),
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= Data rozwigzania umowy. Uzupetnienie daty zakonczenia umowy nie jest obligatoryjne,

Umowa zlecenie bez wpisanej daty zakonczenia jest traktowana, jako trwajaca ponad 15 dni. O ile w danych
zZleceniobiorcy (... Dane kadrowe | Inne informacje) nie zostato to zapisane inaczej, program zaproponuje
ubezpieczenie umowy i naliczenie sktadek ZUS (dotyczy tylko i wytgcznie umdw zlecen).

*  Wyplata [Brutto / Netto]. Przed ustaleniem wartosci umowy okreslamy ,charakter” wprowadzanej kwoty:
= Brutto, kwota ,do wyplaty” zostanie pomniejszona o naliczong zaliczke podatku i ewentualnie o sktadki ZUS,

= Netto, bedzie doktadnie odpowiadac kwocie ,,do wyptaty”, program samodzielnie ustali kwote Brutto (bedzie to
minimalna kwota brutto gwarantujgca wyptate zatozonej kwoty netto).

Na podstawie wprowadzonych danych program ustala (wyswietla):
=  Przychéd,
= Skiladki ZUS (procent i kwota, dotyczy wytacznie ubezpieczen uméw zlecen),

= Koszty uzyskania (procent i kwota. W przypadku umow zlecen oraz uméw o dzieto procent odczytywany
z danych konfiguracyjnych systemu: Konfiguracja / Cechy roczne / F10: State podatkowe. W pozostatych
przypadkach zapisywany typie wypfaty (Place / Konfiguracja / Typy wyptat / Umowy),

= Zaliczka podatku (ustalane podobnie jak koszty uzyskania),
*  Wyplata brutto (netto) (wyswietlana kwota zalezna od ,charakteru” wprowadzonej wartosci umowy).

Na podstawie zrealizowanych wyptat (do danej umowy) program wyswietla:
=  Wyplacono, sume zrealizowanych wypfat,
=  Pozostato, kwote do rozliczenia.

Z poziomu arkusza umowy dostepne jest réwniez menu F10:

= Cechy [F4], odwotanie do listy cech zwigzanych z umowg (lista funkcjonuje identycznie jak lista cech etatowych
pracownika),

= Kalkulator cech [SHIFT+F4],

= Dokumenty [CTRL+F4], odwotanie do listy dokumentéw edytora tekstu, dotyczy wylacznie dokumentdw
zwigzanych z wybrang umowa.

Klawiszem F10 przywotujemy liste wzorcow. Wpisang tre$¢ umowy akceptujemy CTRL+ENTER, "wysytamy" do
wydruku klawiszem F2.

Szczegobtowe zasady korzystania z edytora zostaty opisane w rozdziale Edytor tekstu
=  Wyplaty [CTRL+F3], lista wyptat zrealizowanych ,do umowy”.

5.2.3 Ubezpieczenie zleceniobiorcy

Do wyboru mamy opcje:
* nigdy (skfadki nie sg naliczane, dotyczy np.: zleceniobiorcéw — studentdéw ponizej 26 roku ...),
= zawsze (dotyczyto miedzy innymi osdb bedgcych jednoczesnie pracownikami etatowymi zleceniodawcy),
= warunkowo - (historyczne).

W trakcie akceptacji Daty rozwigzania, program sprawdza czy zleceniobiorca spetnia warunki do ubezpieczenia czy nie
(miedzy innymi czas trwania umowy oraz ,inne informacje”). Jezeli TAK, to po zaakceptowaniu daty rozwigzania umowy na
ekranie pojawi sie arkusz: Zgtoszenie do ubezpieczen.

'Iq
Zytoszenie do ubezpieczen —
Z2|| Pracouwnik: Artur Mikulski (U_@82) =

B[—/|| unowa: Badania marketingowe
—| K —|
— || Tytut ubezpieczenia: [ZEFEWA] osoba wykonujaca umowg agencyjng [—
N[l Kod zawodu: [ 1 -
—|| I[|- Obowiazkowe ubezpieczenie spoteczne —
I|| Data poustania obowigzku ubezpieczen: 2885-83-18 —
I|| Podlega ubezpieczeniu emerytalnemu: [{1, rentowemu: [d1
i} chorobowemu: [ 1, wypadkowenu: [Jd]
P

— ||~ Obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne
Data poustania obowiazku ubezpieczenia: 2B885-/83-18

— Dobrowolne ubezpieczenie spoteczne

Ubezpieczenie emerytalne od dnia: P
rentowe od dwnia: s
chorobouwe od dnia: s
P|- Dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne
t|| Data rozpoczgcia ubezpieczenia: ;s
| :|| Kwota pieruszej sktadki: a.88 =
] —

13:82:34

Rys. 17 Zgtoszenie do ubezpieczeri
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W zaleznosci od statusu zleceniobiorcy zaproponowany zostanie tytut ubezpieczenia:
= 0411 - osoba wykonujgca umowe agencyjng, umowe zlecenia lub umowe o $wiadczenie ustug,
= 0110 - zaproponuje sie taki tytut do ubezpieczen dla pracownika firmy bedacego jednoczesnie zleceniobiorca.

Jezeli zleceniobiorca podlega ubezpieczeniu na zasadach dobrowolnosci (po zaakceptowaniu daty rozwigzania umowy
program nie wyswietlit arkusza zgtoszenia do ubezpieczenia) to w trakcie zawierania umowy (przed wpisaniem jej wartosci)
nalezy:

= klawiszem F5 wywota¢ arkusz zgtoszenia, a nastepnie:

- ustali¢ tytut ubezpieczenia (wyboru dokonujemy z listy, poszczegdine gatezie drzewa rozwijamy / zwijamy
klawiszem TAB lub SPACE (spacja),

- uzupetni¢ Kod zawodu (wprowadzamy recznie lub wybieramy z listy (Kadry / Konfiguracja / Kody
zawodow)

- uzupetni¢ dane o dobrowolnych ubezpieczeniach (miedzy innymi data ubezpieczenia, kwota pierwszej
sktadki).

Operator systemu zawsze moze indywidualnie skorygowa¢ dane o ubezpieczeniu, wywotujgc klawiszem F5 formularz
zgtoszenia.

Odstapienie od zaproponowanego ubezpieczenia uzyskamy wpisujac Tytul ubezpieczenia: 0000 (zmiana wymaga jeszcze
dodatkowego potwierdzenia: ,Skasowac informacje o ubezpieczeniu ? Tak/Nie” ).

& Uwaga: Kazda umowa zlecenie ubezpieczana jest indywidualnie (ze wzgledu na mozliwos$¢
wystgpienia rdéznych tytutdw ubezpieczenia. Ubezpieczenia zleceniobiorcy dokonujemy z poziomu
arkusza umowy (F5 lub menu lokalne F10 — Zgtoszenie).

przystapienia i kod NFZ dokonujemy z poziomu arkusza danych personalnych: Dane kadrowe /

Uwaga: Dane dotyczace przynaleznosci do oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia (data
& Ubezpieczenia: Informacje dodatkowe.)

Z poziomu arkusza umowy dostepne jest menu F10 umozliwiajace:
= Zgloszenie do ubezpieczenia [F5],

=  Wyrejestrowanie (dla poszczegdlnych ubezpieczen podajemy date oraz kod przyczyny wyrejestrowania,
mozemy réwniez zapisac informacje o planowanej kontynuacji ubezpieczen (data i tytut ubezpieczenia),

=  Przygotowanie deklaracji:
— ZUA, deklaracja zgtoszeniowa (nadruk na oryginale lub eksport danych do Programu Pfatnika),
— ZZA, deklaracja zgtoszeniowa (tylko ubezpieczenie zdrowotne, eksport danych do Programu Ptatnika),
— ZWUA Wyrejestrowania (eksport danych do Programu Ptatnika).

Zasady przygotowywania deklaracji ZUS, wspotpracy z Programem Platnika zostaty szczegdtowo opisane w rozdziale
Wydruki — Deklaracje ZUS.

5.2.4 Wyplaty umow

Indywidualne wyptaty dla zleceniobiorcdw realizowane sg przy pomocy opcji Ptace / Wyptaty / Umowy.
Podstawowe zasady realizacji wyptat sg identyczne jak dla wyptat pracownikdw etatowych.

Lista obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:

TAB - zmiana sposobu porzadkowania wyswietlanej listy (wg nazwisk lub wg przyjetych koddéw),
INS - naliczenie wypfaty dla uméw zawartych w wybranym okresie,
ENTER — akceptacja, edycja zatwierdzonej wypfaty,

DEL — usuniecie wypfat z bufora,

F2— wydruki,

F3 - modyfikacja zakresu wyswietlanych informaciji,

F4 — edycja listy cech umowy,

F5 - edycja listy dodatkéw / potrgcen przypisanych pracownikowi,
F9 — maskowanie wyptat,

F7— podsumowanie listy pfac,
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F8—pasek wyptaty (podglad, dla wybranej umowy),
F10—- menu lokalne:

= Paski wypfat [F8],

=  Maskowanie wyptat [ F9],

=  Cechy [F4],

= Dodatki [ F5],

=  Kalendarz obecnosci [ F6],

=  Stafe podatkowe,

= Konta bankowe.
Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie lista zleceniobiorcdw, ktdrym przystuguje prawo do wynagrodzenia za podany okres
(przynajmniej jeden dzien).
W przypadku oséb dla ktérych wyptaty zostaty juz zrealizowane (np. czeSciowo, przynajmniej do bufora) lista uzupetniona
bedzie o sume wyptat i kwote ,do wyptaty” (druga i trzecia kolumna od konca).

W ostatniej kolumnie, obok kwot moze pojawic¢ sie symbol:
- [V] - wszystkie wyptaty zrealizowane w wySwietlanym okresie zostaty juz ostatecznie zaakceptowane
(przypiete do paska),
- [+] - czes¢ wyptat zostata juz przypieta do paska, czes¢ pozostaje jeszcze w buforze,
- [ 1-— wszystkie wyptaty pracownika znajdujg sie w buforze.

Dla utajnienia wypfat mozna postuzy¢ sie klawiszem F9. Na wyswietlanej licie wypfat kwoty zostang zastapione gwiazdkami
(****), Ponowne uzycie F9 przywroci kwoty (funkcja Maskowanie wyptat dziata naprzemiennie). Identyczny efekt
uzyskamy wykorzystujac F10: Menu | [F9] Maskowanie wyptat.

Ostatnie ustawienie jest pamietane réwniez po zakonczeniu pracy z programem. Maskowanie dotyczy wylacznie listy
pracownikéw, nie dotyczy listy wyptat (drzewa wyptat) wybranego pracownika (ENTER).

5.2.5 Lista umow

Opcja Kadry / Umowy umozliwia wyswietlenie listy wszystkich zawartych w programie uméw. W zaleznosci od wybranej
pozycji lokalnego menu lista moze zawiera¢ umowy:

=  Wylgcznie umowy Nierozliczone (bez jakiejkolwiek wyptaty),
= Rozliczone (czesciowo lub w catosci),
= Wylacznie Rozliczone w catosci,
*  Wytacznie Rozliczone czesciowo,
= Wszystkie.
Z poziomu kazdej z list dostepne jest menu F10:
=  Cechy [F4], odwotanie do listy cech zwigzanych z umowa,
=  Dokumenty [CTRL+F4], odwotanie do listy zwigzanych z wybrang umowag,
=  Wyptaty [CTRL+F3], lista wyptat zrealizowanych ,do umowy”.
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6 Konfiguracja kalendarzy

W nowo zalozonej bazie automatycznie tworzony jest podstawowy kalendarz o nazwie Standard. Z poziomu
Konfiguracja / Kalendarze / ... dostepne sg ustawienia kalendarza i mozna je dowolnie przeglada¢ i modyfikowac.
Mozna réwniez zdefiniowaé odrebne rozktady czasu pracy dla poszczegolnych grup zawodowych i zasady rozliczania
nadgodzin.

Kalendarz powinien zosta¢ zdefiniowany poprawnie niezaleznie od sposobu wynagradzania pracownika zwigzanego
z wybranym kalendarzem. Poprawne zdefiniowanie kalendarza jest warunkiem koniecznym poprawnego obliczania miedzy
innymi: zasitku chorobowego (problem dopetnien) czy wynagrodzenia za czas urlopu.

Definicja kalendarza etatu (normatywnego) obejmuje (Konfiguracja / Kalendarze /... ) :
= dodanie raz w roku Listy swiat i dni wolnych od pracy,
= zdefiniowanie serii, jesli istnieje taka potrzeba lub zmodyfikowanie istniejacej serii Tydzien,
= okreSlenie parametréow lokalnych kalendarza(-y),
= weryfikacje i ustawienie parametréow globalnych kalendarzy,
= uyzupetnienie kalendarza przy pomocy przygotowanych uprzednio serii,
=  powigzanie pracownika ze zdefiniowanym kalendarzem
= | ewentualnie naniesienie lokalnie modyfikacji (wyjatkow w kalendarzu).

Definiujgc kolejne kalendarze warto sprawdzic:
= czy mozna skorzystac z istniejacej listy serii,

= czy jest sens powielenia kalendarza przy uzyciu funkcji F6: Kopiuj do nowego (Konfiguracja / Kalendarze /
Kalendarze).

6.1 Lista swiat i dni wolnych

Tworzenie kalendarza rozpoczynamy od uzupetnienia listy $wigt w Konfiguracji / Kalendarze / Dni wolne/$wigteczne.
Przy pierwszym wywotaniu listy program wyswietli liste Swigt statych i ruchomych aktualng w biezacym roku. W przypadku,
gdy chcemy stworzyc¢ liste $wiat na rok np. poprzedni (krok niezbedny, gdy chcemy odtworzy¢ wczesniejsze wyptaty) nalezy:

= przy pomocy klawisza F3 ustawic rok,

= nacisng¢ F5 — Dodaj state swieta,

* klawiszem INS dodac brakujace $wigta ruchome i dni dodatkowo wolne, jezeli zachodzi taka potrzeba. W tym celu

nalezy uzupetni¢ date (rrrr/mm/dd), okresli¢ typ dnia (wybieramy pomiedzy Swigteczny, a Wolny), podac¢ nazwe
(dotyczy wytacznie $wiat),

Uwaga: Uzupetnienie listy $Swigt o dni dodatkowo wolne wskazane jest wdéwczas, gdy beda one
& obowigzywaty dla wiekszej liczby kalendarzy.

W przypadku, gdy definiujemy jeden kalendarz praktycznie nie ma znaczenia, czy liste dodatkowych
dni wolnych od pracy naniesiemy przez Liste $wiat, czy tez bezposrednio ingerujac w kalendarz.

10:56 :45 "

=]

Menu gtowne || Konfiguracja "
L

......... Dni wolne/swigteczne el
......... Rok: 2018 alendarze

B.ovvvvnnn Data |Tgp| Nazwa
......... alendarzy
..... alendarze

2010.04/04 2w Wielkanoc wigteczne

......... 2010/04/05 Sw Poniedziatek Wielkanocny .. ..5erie

20100501 5w Swigcto Pracy

......... 2010/05/,03 $w Swigto Konstytucji 3-go Maja

2010/06-683 $w BoZe Ciato

20100815 5w Swieto Wniebowzigcia HMP dni wolne

2010-11-01 Sw Wszystkich Swietuch iny nocne

2010-11-11 %w Sw. Ddzyskania Niepodlegtosci alendarzy

2010-12,25 &w  BoZze Harodzenie (1 dzied)

Ins, Enter, Del F5-Dodaj state fwigta —_——
Ptace Plus ch Ctrl+0
2008-2010 (C) Comarch " G..Ustawienia operatora rmacje Ctrl+F1

Rys. 18 Lista swigt i dni wolnych
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6.2 Serie kalendarzy

W programie zostata zdefiniowana najbardziej popularna seria, jaka jest tydzien: pie¢ dni pracy, wolna sobota i niedziela.
Definiujac serie w pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic¢ pola:

Nazwa,

Liczba dni - dtugos¢ serii wyrazona w dniach (najbardziej charakterystyczna dtugos¢ to kalendarzowy tydzien,
czyli 7dni),

nastepnie korzystajac ze zdefiniowanej wczesniej listy typéw dni tworzymy serie. Naciskamy Enter — wyswietli sie
definicja dnia, nalezy uzupetnic typ dnia i godziny pracy i zatwierdzi¢ klawiszem Enter. Dodatkowo:

- F5 pozwala powtdrzy¢ poprzedni zapis (jesli kilka dni pod rzad ma by¢ identycznie zdefiniowanych),
- TAB mozna zmieni¢ wyswietlanie zakresu informacji o danym dniu. Zamiennie wyswietlana jest nazwa

dnia lub godzina rozpoczecia i czas pracy. Wyswietlanie serii po nazwie dnia jest czytelniejszy, fatwiej
wychwyci¢ ewentualne btedy,

- F8 mozna wywotac¢ (zmieni¢) zapisane wczesniej parametry serii (jej nazwe i liczbe dni).

Moze sie zdarzy¢, ze definicja niektorych tygodni bedzie rézna od zaproponowanej serii (np.: dodatkowa pracujgca sobota,
$wieta), ale zalecane jest naniesienie serii na kalendarz normatywny, a nastepnie wprowadzanie pojedynczych poprawek na
konkretnych dniach, niz definiowanie kazdego dnia oddzielnie.

11:00:27 "

) Seria
2. . Nazwa : Tydzien
4.0 - Kalendarze
Tloge dni: 7
......... Nr |Tgp| Czas pracy ry kalendarzy
..... ...Kalendarze
1 prc 7:00 (B:00) ne/swiateczne
B......... 2 prc 780 B ... Serie
3 prc  7:00 (8:00)
Koviiiinns 4 prc  7:00 (8:00)
5 prc 7:00 (8:00)
6 wol B:00 (B:00) a 1 dni wolne
7 £w B:80 (0:00) Godziny nocne
ia kalendarzy
| || Enter-Edycja dnia F8-Parametry serii

| Tab-Nazwa dnias/Czas pracy F5-Powtirz |oomnsasasnasms
Ptace Plus ( omarch Ctrl+0
2088-2010 (C) Comarch " G..Ustawienia operatora rmacje Ctrl+F1

Rys. 19 Kalendarze - definicja serii

6.3 Parametry kalendarza

Po okresleniu dni $wiagtecznych, zdefiniowaniu wtasnej serii kalendarza, jesli jest taka potrzeba nalezy w Konfiguracji /
Kalendarze / Parametry kalendarzy podac:

nazwe kalendarza,

Interpretacja ilosciowa (bez mozliwosci zmiany) - Kalendarz moze by¢ uzywany w sytuacji, gdy nie jest istotna
rejestracja godzin rozpoczynania i konczenia pracy, a jedynie ich liczba. Ten typ kalendarza wykorzystywany
bedzie réwniez dla odnotowywania pracy w akordzie, gdzie istotna jest przede wszystkim wyprodukowana ilos¢
(jednostki). Wprowadzone dane interpretowane sg jako suma czasu pracy w ciggu danego dnia (oczywiscie
godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy jest réwniez zapamietywana w programie, od 00:00 do 08:00 = pierwsze
osiem godzin pracy). Reasumujac, istotne jest, czy pracownik przepracowat zatozong kalendarzem (definicjg dnia)
norme, nie jest istotne w jakich godzinach,

poczatek doby — za poczatek doby rozliczeniowej przyjmuje sie godzine rozpoczecia pracy, z uwzglednieniem
odpowiedniej tolerancji (standardowo proponowane jst 15 minut). W programie standardowo podpowiada sie
zapis 6:00 + 0:15 - oznacza, ze doba w programie rozpoczyna sie o godzinie 6:00 ale wszystkie przyjscia
pomiedzy 5:45 a 6:15 zostang réwniez do niej zakwalifikowane i w nigj rozliczone

strefa 1 — obowigzuje jedna strefa. Wysoko$¢ wynagrodzenia za 1 godz. pracy ustalana jest jako suma dwdch
elementdw: procentu stawki zaszeregowania — standardowo 100% (kolumna Procent) i dowolnej kwot
niezaleznej od stawki zaszeregowania — standardowo 0,00zt (kolumna Wartoséé/h). Dla pracownikow
wynagradzanych w stawce miesiecznej warto$¢ jednej godziny pracy ustalana jest jako iloraz ich stawki
zaszeregowania i normalnego, wynikajacego z kalendarza czasu pracy. Pozostawienie standardowych
wspotczynnikéw jako 100% i 0.00zt powoduje, ze dopodki Uzytkownik ich nie zmieni wynagrodzenie
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Przyktad 1

zasadnicze liczone bedzie zgodnie z powszechnie przyjetymi zasadami. Parametr Norma [V] — stuzy
wyznaczeniu teoretycznego czasu pracy obowigzujgcego pracownika przypisanego do danego kalendarza. Norma
miesieczna ustalana jest jako suma czaséw z ,normalnej” strefy.

uwzgedniaj wymiar etatu - ten sam kalendarz moze by¢ wykorzystywany przy wielu pracownikach, ktérzy
mogg miedzy sobg rozni¢ sie miedzy innymi wymiarem etatu. Zaznaczenie tego pola spowoduje, ze dla
poszczegdlnych osdb normatywny czas pracy zostanie ustalony jako iloczyn normy czasu pracy z kalendarza
i wymiar etatu. Moze sie jednak zdarzy¢, ze dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
zaprojektujemy indywidualny kalendarz. W takim przypadku nie zaznaczamy uwzgledniania wymiaru etatu.

Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje codziennie 4 godziny - wybieramy typowy kalendarz i zaznaczamy uwzglednienie
wymiaru etatu.

Przyktad 2

Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje co drugi dzieri 8 godzin - definiujemy indywidualny kalendarz (co drugi dzieri 8
godzin) i nie zaznaczamy uwzgledniania wymiaru etatu.

Druga cze$¢ parametréw konfiguracyjnych kalendarza (F8) stuzy ustaleniu procedury rozliczania nadgodzin i pracy w nocy.
Nadgodziny mozna rozlicza¢ na dwa sposoby:

liczba nadgodzin (typu 50%, 100%) obliczana jest przez Operatora poza programem i wpisywana z reki. Program
ogranicza sie do wyliczenia wynagrodzenia, rozwigzanie wymaga definicji wtasnych wzordw,

ich liczbe ustala program poprzez poréwnanie kalendarza etatu (normatywnego) z zapisami w kalendarzu
obecnosci. Wyliczenie wynagrodzenia (odpowiednich doptat) odbywa sie automatycznie.

Automatyczne rozliczanie nadgodzin przez program wymaga poprawnego, odpowiadajacego rzeczywistosci zdefiniowania
kalendarza etatu (normatywnego) i skrupulatnego odnotowania w programie czasu przepracowanego.

W przypadku duzej liczby nadgodzin i wiekszej liczby pracownikdw jest to czasochtonne zajecie. W takim przypadku nalezy
rozwazyC pierwszy z zaproponowanych sposobow. Pozwala on znacznie zyska¢ na czasie, ale kosztem utraty mozliwosci
drukowania z poziomu programu ewidencji czasu pracy. Ponadto, brak faktycznego czasu pracy uniemozliwi automatyczne,
poprawne rozliczanie urlopdw wypoczynkowych. Decyzja nalezy do Uzytkownika.

I tak, po naci$nieciu F8 — Nadgodziny/Godziny nocne dostepne sg kolejne parametry:

rozliczac [ ] - jezeli Uzytkownik zdecyduje sie na samodzielne rozliczanie nadgodzin, parametr powinien by¢ nie
zaznaczony (klawisz TAB). Jezeli zdecydujemy sie powierzy¢ programowi rozliczanie nadgodzin, parametr ma by¢
zaznaczony. Nadgodziny beda rozliczane w okresie 1-miesiecznym,

Kalendarz - Nadgodziny/Godz.nocne
— Rozliczenie czasu pracy
Rozliczac: [l]], co 1 miesiqc + B, opoznienie: @

— Rozliczenie nadgodzin

Sredni dobowy czas pracy: [Srednia dobowa 1,
vartosc: 8:00

Sredni tygodn.czas pracy: [Srednia tygodniowa 1,
vartosc: 48:80

Godziny Procent Hartosc

99:88h 58.88% + a.88
8:88h 188.688% + a.88
pozostate 8.88% + 8.88

— Doptata do godzin

Rozliczac: 1 Procent Hartose

Z8.88% + a.88
Ptace Plu
Z888)| Licz.wzgleden: [Minimalnej ptacy 1
L 1

Hzor:

Rys. 20 Parametry konfiguracyjne kalendarza

nastepnie okreslamy normy, ktorych przekroczenie pozwoli ustali¢ liczbe nadgodzin:
- Sredni dobowy czas pracy,
- $redni tygodniowy czas pracy.

Moga one przyjmowac jedna z trzech wartosci:
- Brak, 0:00 godzin — nadgodziny nie wystapia,

- $redniag dobowa — 8:00 godzin, srednia tygodniowa — 40:00 godzin - wartosci zgodne z przepisami
Kodeksu pracy, przekroczenie tych norm spowoduje naliczenie nadgodzin,

- Wg kalendarza - liczba godzin odczytywana indywidualnie z kalendarza pracownika.

Mozliwe sg nastepujace kombinacje powyzszych norm:
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Norma dobowa Norma tyg. Sposob ustalania liczby nadgodzin

brak brak Nadgodziny nie wystapia

warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie przekroczenie
zdefiniowanej normy dobowej, dla kazdego z dni liczba
nadgodzin ustalana bedzie indywidualnie (niezaleznie od tego
czy w poprzednich dniach pracownik przepracowat co najmniej 8
godz. czy nie),

mozliwe nadgodziny 50% i 100%

8 godz. brak

warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie przekroczenie
ustalonej na podstawie kalendarza normy dobowej, dla kazdego
z dni liczba nadgodzin ustalana bedzie indywidualnie (niezaleznie
od tego czy w poprzednich dniach pracownik przepracowat co
najmniej norme przewidziang kalendarzem czy nie),

mozliwe nadgodziny 50% i 100%

warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie przekroczenie
zdefiniowanej normy tygodniowej (w zadanym okresie
rozliczeniowym),

mozliwe tylko nadgodziny 50%

wg kalendarza brak

brak 40 godz.

warunkiem  wystgpienia  nadgodzin  jest  jednoczesne
8 godz. 40 godz. przekroczenie obu norm,

mozliwe nadgodziny 50% i 100%

warunkiem  wystgpienia  nadgodzin  jest  jednoczesne
wg kalendarza 40 godz. przekroczenie obu norm,

mozliwe nadgodziny 50% i 100%

warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie przekroczenie

ustalonej na podstawie kalendarza normy tygodniowej (w
zadanym okresie rozliczeniowym),

mozliwe tylko nadgodziny 50%

brak Wg kalendarza

warunkiem  wystgpienia  nadgodzin  jest  jednoczesne
8 godz. wg kalendarza przekroczenie obu norm,
mozliwe nadgodziny 50% i 100%

warunkiem  wystgpienia  nadgodzin  jest  jednoczesne
wg kalendarza wg kalendarza przekroczenie obu norm,
mozliwe nadgodziny 50% i 100%

Dla ustalenia, czy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za nadgodziny, czy nie nalezy poréwnac¢ ze sobg norme
Czasu pracy czas przepracowany w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym (kalendarzowy miesigc). W tym celu, w
ustawieniach globalnych kalendarzy (Konfiguracja / Kalendarze / Ustawienia kalendarzy) — zalecane jest ustawienie
Tygodniowa norma czasu pracy na przelomie miesigca wedtug normy: dobowej. W takim przypadku
miesieczna norma czasu pracy zostanie ustalona nastepujgco:
- dla sredniej tygodniowej: 40:00 - liczba petnych tygodni (od poniedziatku do niedzieli) x 40 godziny +
liczba dni pracy w tygodniach na przetomie miesigca x norma dobowa,
- dla wg kalendarza - w takim przypadku wyliczenie normy czasu pracy w okresie rozliczeniowym
sprowadza sie do zsumowania wartosci strefy 1 (norma [v]).

= za godziny przepracowane ponad norme przystugujg odpowiednie doptaty. Kodeks pracy precyzuje procent
doptat. W programie rozrozniane s Nadgodziny I (standardowo z doptatg 50%) naliczane bedy za
przekroczenie normy czasu pracy w dniu pracy. Nadgodziny II (standardowo z doptatg 100%) naliczane beda
za przekroczenie normy czasu pracy W nocy, w niedziele i $wieta, w dniach wolnych od pracy udzielonych
pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w $wieto. Zalecane jest domysine ustawienie,

= doplaty za prace w nocy - zaznaczenie parametru Rozlicza¢ [v] (klawiszem TAB) oznacza, ze dopfaty bedg
naliczane. Procent doptat 20% (procent) + wartos¢ 0,00zt Przepisy Kodeksu pracy pozostawiajg wybor
Pracodawcy, czy podstawa naliczenia bedzie minimalne wynagrodzenie, czy stawka zaszeregowania (pole Licz
wzgledem).
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Uwaga: Z rozliczaniem godzin nocnych zwigzana jest rowniez opcja Konfiguracja / Kalendarze /

Godziny nocne. Pozwala ona na ustalenie parametréw pracy w nocy: godzina od, godzina do, limit
dobowy, wyliczanie godzin nocnych niezaleznie od poczatku doby w kalendarzu.

6.4 Ustawienia globalne kalendarzy

Z wszystkimi zdefiniowanymi w programie kalendarzami zwigzane sg parametry globalne (Konfiguracja / Kalendarze /
Ustawienia kalendarzy):

Przyktad

sposob pozyskiwania informacji o rzeczywistym czasie pracy. Przy braku informacji o obecnosci czas pracy
odczytywany jest z kalendarza. Stuzy temu parametr Jesli nie ma informacji o obecnosci, to czas pracy wg
kalendarza:

- Zawsze — do obliczen przyjmowany jest teoretyczny czas pracy odczytany z definicji dnia.
- Nigdy - czas pracy liczony jest wytgcznie na podstawie odnotowanych w kalendarzu obecnosci,

Norma w kalendarzu nie/obecnosci — zaznaczenie parametru oznacza, ze norma czasu pracy wyswietli sie
w kalendarzu Nie/obecnosci pracownika,

Nadgodziny nie wynikajgce z przekroczenia normy dobowej wyptacac¢ jako — dostepne s3 4 opcje:
- Nie wyptaca¢,
- 50%,
- 50%, 100%,
- 100%

Bilansowanie nadgodzin dobowych w obrebie normy sredniotygodniowej — zwigzany jest z kolejnoscig
rozliczania nadgodzin. Ustalajac liczbe nadgodzin 50% i 100% nalezy mie¢ na uwadze norme tygodniowa.

Dotyczy dla uproszczenia tygodnia. Przyjmiimy, Ze norma wg kalendarza wynosi 40 godzin. W kolejnych dniach tygodnia
pracownik przepracowat:

Pn. Wt. $r. Cz. Pt. Sob Nd.
Norma wg kalend. 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00
Rzeczywisty czas pracy 4:00 11:00 8:00 8:00 8:00 2:00 2:00
Rozpatrujgc nadgodziny w systemie dziennym pracownik przepracowat w nadgodzinach.
Ponizej normy 4:00
50% 3:00
100% 2:00 2:00

Praca w dni wolne i niedziele potraktowana zostata z doptata 100%. Poniewaz w rozpatrywanym okresie pracownik nie
przepracowat 4 godzin w normainym czasie pracy naleZy w pierwszej kolejnosci zadbac o uzupetnienie 40 godzinnej normy
tygodniowej. To uzupetnienie moze odbyc sie na jeden z czterech sposobow:

- 100%, 50% - dla uzupefnienia normy program w pierwszej kolejnosci wykorzysta teoretyczne 100% przystugujace
wytacznie za prace poza dniami wolnymi, a jezeli ich nie starczy siegnie po 50%. Za prace w niedziele, swieta i dni wolne
pracownik otrzyma dodatkowe wynagrodzenie bez wzgledu na to, czy wypracowat norme, czy nie.

Zgodnie z przyktadem pracownik otrzyma. normalne wynagrodzenie za 39 godz. (40 — 4 + 3 )i 4 godz. ptatne 100% za
prace w woling sobote i niedziele.

- 100%, SW, 50% - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejnosci wykorzysta teoretyczne 100% za dni pracy,
nastepnie 100% przystugujace za prace w dni wolne (SW), w ostatecznosci siegnie po 50%.

W naszym przypadku rozliczenie pracownika wygladac bedzie nastepujaco. normalne wynagrodzenie za 40 godzin (40 — 4
+ 2 + 2), 3 godz. z doptatg 50%.

- 100%, 50%, SW - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejnosci wykorzysta teoretyczne 100% za dni pracy,
nastepnie 50%, w ostatecznosci siegnie po 100% za prace w dni wolne (Sw).

W naszym przypadku rozliczenie bedzie wygladac nastepujaco. normaline wynagrodzenie za 40 godzin (40 —4 + 2 + 1 + 1),
3 godz. z doptata 100% za prace w sobote i niedziele.
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- SW, 100%, 50% - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejnosci wykorzysta 100% za prace w dni wolne (Sw),
nastepnie 100% za dni pracy, w ostatecznosci siegnie po 50%.

W naszym przypadku rozliczenie pracownika wygladac bedzie nastepujaco.: normaine wynagrodzenie za 40 godzin (40 — 4 +
2+ 2 ), 1godz. zdoptata 50%, 2 godz. z doptatag 100% (za prace ponad norme w witorek).

*» Nadgodziny w dni wolne - wérdd pracodawcow pojawiaja sie rézne interpretacje pracy w dni wolne inne niz
niedziele i $wieta w programie pojawita sie mozliwo$¢ wyboru pomiedzy rozliczane jak:

- jak w dni swiateczne (wszystkie godziny pracy w danym dniu rozliczane sa jako 100%,
- Swiateczne ponad norme (100% dopfaty tylko za prace ponad norme dzienng),
- jak w dni pracy (godziny z dopfatg 50%).

= Nadgodziny nocne zawsze 100% - parametr domyslnie zaznaczony. Oznacza 100% doptate za nadgodziny
przepracowane w nocy,

= Tygodniowa norma czasu pracy na przetlomie miesigca wedlug normy:
- dobowej - ustawienie domysine
- tygodniowej
= Pomniejszaj norme za dodatkowe swieta w tygodniach peilnych —parametr domysinie zaznaczony.
Norma czasu pracy w tygodniu, w ktdrym jest wiecej niz jedno swieto poza niedzielg, jest pomniejszana o kazde
z tych $wiat,
=  Poczatek tygodnia pierwszego tygodnia okresu rozliczeniowego — domysinie nie zaznaczony.
= Liczba nadgodzin limitowana czasem przepracowanym - domyslnie zaznaczony.

6.5 Zdefiniowanie kalendarza normatywnego

Po wykonaniu wyzej wymienionych czynno$ci mozna doda¢ nowy kalendarz normatywny. Stuzy temu opcja Konfiguracja /
Kalendarze / Kalendarze. Jest to lista kalendarzy, dla ktérych zdefiniowano przynajmniej parametry lokalne (Parametry
kalendarzy). Na liscie poza nazwg kalendarza wyswietlana jest jego interpretacja oraz norma czasu pracy dla biezacego
miesigca (okres za jaki wyswietlane sg dane ustawiany jest przy pomocy klawisza F3).

Cechg charakterystyczng kalendarzy nie do konca zdefiniowanych jest brak normy czasu pracy (zerowa wartosc).
Po zaakceptowaniu nazwy definiowanego kalendarza na ekranie pojawi sie gtéwny arkusz kalendarza.
Zawiera on informacje o:
=  nazwie i interpretacji,
= okresie, za jaki wyswietlana jest informacja (F3),
= normie czasu pracy wyliczonej na podstawie definicji dni tworzacych kalendarz (liczba godzin:minut, w nawiasie
liczba dni pracy), definicji poszczegdlnych dni.

Uwaga: Jezeli w opisie dnia obok typu dnia widoczny jest wykrzyknik (!), to znaczy, ze dzien nie
zostat jeszcze zdefiniowany. Konieczno$¢ definiowania dotyczy wszystkich dni kalendarza, nawet takich
dla ktorych przewidywany jest zerowy czas pracy (na przyktad niedziele i $wieta).

Wypetnienie kalendarza serig polega na:
= ustawieniu kursora na pierwszym dniu, ktéry bedzie definiowany, zwykle jest to dzier bedacy poniedziatkiem,
= nacisnieciu kombinacji klawiszy CTRL+F5 — wstawianie serii, pojawi sie formularz, w ktérym nalezy:

- uzupetni¢c date Do lub liczbe powtdrzen serii. Jako date Od proponowana jest zawsze data dnia
podswietlonego kursorem.
- ustali¢, czy w czasie nanoszenia serii podlegajg modyfikacji niedziele i $wieta oraz dni wolne. Pytanie
wynika stad, ze teoretycznie kalendarz definiowany moze by¢ na dwa sposoby:
- najpierw nanosimy serie, pdzniej uzupetniamy liste Swiat i dni dodatkowo wolnych od pracy,
- najpierw nanosimy liste $wigt i dni dodatkowo wolnych od pracy, a nastepnie wstawiamy serie.
W tym przypadku istotne jest zeby nakfadana na kalendarz seria nie zmienita ustawionych wczesniej
definicji niedziel i $wigt lub/i dni wolnych (zaznaczamy klawiszem TAB odpowiednig opcje:
Pozostaw bez zmian Niedziele i $wieta lub/i Pozostaw bez zmian Dni wolne),
= wybraniu z listy odpowiednia serie (F9 - Seria do wstawienia),
= uzupetnieniu kalendarza o liste niedziel i $wigt oraz dni dodatkowo wolnych od pracy klawiszem F6,
* naniesieniu lokalnych modyfikacji jesli to konieczne. Te modyfikacje moga dotyczy¢ zaréwno podmiany catych
definicji dni (na przyktad ,pracujaca” sobota zamiast dnia wolnego), jak i korekt w obrebie dnia (skrécenie badz
wydtuzenie zaproponowanego czasu pracy).
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Uwagi: Zaakceptowanie (ENTER) daty “do” 00/00/00 automatycznie przemiesci kursor do pozycji
Powtdrz. Zaakceptowanie daty “do” réznej od 00/00/00 spowoduje, ze kursor automatycznie pominie
pole Powtorz.

Pozostawienie bez zmian wybranych dni nie powoduje “przesuniecia” serii w czasie. Jezeli

zdefiniowana zostanie siedmiodniowa seria “tydzien” to pierwszym dniem serii zawsze bedzie
“poniedziatek”, nawet jezeli w trakcie definicji kalendarza pomijane byty np. Swieta.

I 1

Kalendarz | 2887 Grudzien
—|| Nazwa: Standard

1|l Interpretacja:iloiciowa Norma: 15Z:88 (19)
2
4| Pon 26 18 prc
S| Hto 27 11 prc Hstaw serig dni
6| $ro 28 12 pre
?| czw 29 13 prc || 0d: 288?-12/31, do: 2888-/12/31
8l Pia 308 14 prc Pouwtorz: ']

Sob 1 wol B:88 (8:88) 15 wol
aff Nie 2 su 08:80 (B:88) 16 Sw |- Pozostaw bez zmian:

Niedziele i swigta: [1

K| Pon 3 prc 7:88 (8:88) 17 prc Dni wolne: [1

Hto 4 prc 7:88 (8:88) 18 prc

$ro 5 prc 7:88 (8:88) 19 prc |- Seria do wstawienia

Czw 6 prc  7:88 (8:00) 20 prc [ Nazwa: [HMEECTEEEG

Pig 7 prc 7:88 (8:88) 21 prc

Sob 8 wol B:88 (8:88) 22 wol

Nie 9 sy B:B8 (8:08) 23 Su 6:06 (B:88) 6
P Enter, Del F5-Powtorz Citrl+F5-Seria Fb-Hstaw wolnessuigta

FB-Parametry Tab-ZestawieniesNazwa dnia -Brak definicji dnia

11:12:23

Rys. 21 Wypetnianie kalendarza serig

Niedziele, Swieta i dni wolne mogg na kalendarz by¢ nanoszone na okres jednego, wybranego miesigca lub roku (wybor
z listy). Niezaleznie mozna na kalendarz przenie$¢ definicje: niedziel, $wiat lub dni wolnych.

Modyfikacja (wynikajaca z dodania do kalendarza niedzieli, Swieta, dnia wolnego) moze obejmowaé zmiane: czasu pracy,
nazwy dnia oraz typu dnia. Zazwyczaj wszystkie te trzy opcje pozostawiamy zaznaczone.

Arkusz kalendarza obstugiwany jest réwniez przy pomocy klawiszy:
= DEL - usuniecie definicji dnia (po pomysinym zakonczeniu operacji kasowania w opisie dnia pojawi sie wykrzyknik
M)
= TAB - zmiana sposobu wys$wietlania dni, naprzemiennie nazwa dnia lub godzina rozpoczecia pracy i sumaryczny
czas jej trwania,
=  F3 - wybor miesigca i roku
=  PgUp / PgDn - zmiana wyswietlanych miesiecy “miesigc po miesigcu”.

W przypadku tworzenia kolejnych, nieznacznie réznigcych sie miedzy soba kalendarzy mozna kopiowac juz istniejace
definicje (po skopiowaniu wystarcza jedynie przedefiniowa¢ wybrane dni). Stuzy temu opcja F6: Kopiuj do nowego
(Konfiguracja / Kalendarze / Kalendarze). Przed rozpoczeciem procedury kopiowania wystarczy poda¢ nazwe nowego
kalendarz i okresli¢ zakres kopiowanych danych. Pozostawienie pustych pél Od dnia, Do dnia jest réwnoznaczne ze
skopiowaniem catego istniejagcego kalendarza. Klawisz F3 pozwala szybko ograniczy¢ kopiowany okres do biezgcego roku.

F7: Kopiuj okres pozwala na skopiowanie wybranego okresu.

6.5.1 Wprowadzanie wyjatkow w kalendarzu

Istnieje mozliwos$¢ odnotowywania indywidualnych zmian w kalendarzu etatu pracownika (normatywny). Moze sie zdarzy¢,
ze wybrana grupa os6b pracuje wedtug zblizonego do siebie kalendarza. Identycznie przebiega praca od niedzieli do pigtku.
Réznice na przyktad dotycza jedynie sobdt, ktdére dla jednych sg wolne, dla drugich pracujace.

Informacje o takich wyjatkach mozna wprowadzi¢ do programu na co najmniej dwa sposoby.

= definiujgc indywidualne kalendarze dla poszczegdlnych pracownikow (jeden kalendarz - jeden pracownik).
W przypadku wielu pracownikow metoda do$¢ uciazliwa, szczegdlnie kiedy nalezy wprowadzi¢ w istniejagcym
kalendarzu modyfikacje dla wszystkich,

= definiujac wspdlny kalendarz (np. wszystkie soboty wolne) i odnotowujac dla poszczegdinych pracownikéw jedynie
odstepstwa - wyjatki od zatozonego wzorca).

W drugim z przypadkdw te wyjatki w kalendarzu odnotowujemy w Kadrach. Nalezy:
= otworzy¢ formularz danych kadrowych pracownika,
= nacisng¢ F7 - Formularz etatu,
= nastepnie F6 lub nacisng¢ F10 — menu i wybrac opcje Wyjatki w kalendarzu.

Poszczegdlne dni kalendarza modyfikujemy identycznie jak w trakcie definicji kalendarza. Dostepne z poziomu kalendarza
(wyijatkéw) menu (F10) umozliwia:
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= powtdrzenie ostatnio przeprowadzonej modyfikacji - F5 Powtorz,
= natozenie na kalendarz zdefiniowanej uprzednio serii [CTRL+F5] Wstaw serie

- uzupetnimy date ,do” lub liczbe powtdrzen serii (jako data “od” proponowana jest zawsze data dnia
podswietlonego kursorem,

- ustalamy, czy w czasie nanoszenia serii podlegajg modyfikacji niedziele i $wieta oraz dni wolne.
- odpowiednig serie wybieramy z listy (F9 - Seria do wstawienia),
= uzupetnienie kalendarza o zdefiniowane $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy F6,

Wyijatki z kalendarza etatu usuwamy z kalendarza przy pomocy klawisza DEL.
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7 (Nie)obecnosci pracownika

Na czas pracy i wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika poza jego stawkg zaszeregowania bezposrednio wptywajg obecnosci
i nieobecnosci w pracy.

7.1 Obecnosci

Kalendarz etatu pracownika (plan pracy) zapisywany jest za pomocg Kalendarza etatu i wyjatkdw do niego (opisane
w poprzednim rozdziale). Nieplanowane odstepstwa od zatozonego grafika (planu pracy) zapisywane sg w postaci obecnosci
i nieobecnosci.

Zaréwno obecnosci jak i nieobecno$ci zapisywane sg w programie przy pomocy tej samej funkcji. Odpowiedni kalendarz
dostepny jest z poziomu listy pracownikéw w Kadrach:

* nalezy wyswietli¢ liste pracownikéw (Pracownicy — etat lub Wszyscy), ustawi¢ sie kursorem na wybranym
nazwisku,

= nacisngc¢ F6 - Nie/Obecnosci.

Uwaga: Mozna rowniez edytowa¢ formularz danych kadrowych pracownika i nacisng¢ F6 -
Nie/obecnosci lub nacisng¢ F10 — menu i wybra¢ Nie/obecnosci. Rowniez z poziomu wyptat, gdzie
wyswietla sie lista pracownikéw, nacisng¢ F6. Jak wida¢ mozliwos¢ dodania (nie)obecnosci wystepuje
z kilku poziomoéw. Do Uzytkownika nalezy decyzja.

* naci$niecie ENTER na wybranym dniu kalendarza pozwala go zmodyfikowa¢. Zapis ten traktowany jest jako
odstepstwo (wyjatek) od zatozonego harmonogramu i jako taki stanowi na przyktad podstawe wyliczenia liczby
nadgodzin,

= zarowno wyjatki w kalendarzu jak i obecnosci usuwamy z kalendarza przy pomocy klawisza DEL. Usuniecie
obecnosci jest jednoznaczne z przyjeciem do obliczen czasu pracy proponowanego w wybranym dniu przez
kalendarz.

7.2 Nieobecnosci

Najczesciej pojawiajace sie nieobecnosci sg skonfigurowane w programie. Naleza do nich:

= nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona, nie powoduje dopetnien w procedurze liczenia podstawy zasitkow chorobowych
(wynagrodzenia za czas choroby),

= nieobecnos¢ usprawiedliwiona,
= nieobecnos¢ wiasciciela,

= nieobecno$¢ ptatna, traktowana podobnie jak urlop wypoczynkowy, wynagrodzenie za czas trwania tej
nieobecnosci liczone na podstawie biezgcej wyptaty,

=  stuzba wojskowa,

= urlop bezptatny (111) - udzielony na pisemny wniosek pracownika,

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

= urlop bezptatny (350) — urlop, ktory wygeneruje raport ZUS RSA z kodem przerwy 350,

= urlop dodatkowy — dla osdb niepetnosprawnych, na podstawie przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

= urlop macierzynski,

= urlop na zadanie,

= urlop okolicznosciowy,

» urlop — opieka (kp 188) — nieobecnos¢ powigzana z wiasnym limitem -2 dni urlopu na zdrowe dziecko,
= urlop rehab. 100% - $wiadczenie rehabilitacyjne ptatne 100%

= urlop rehabilitac. — $wiadczenie rehabilitacyjne ptatne 90%, po 3 miesigcach 75%,

= urlop rehabilitac./w. — $wiadczenie rehabilitacyjne z tytutu wypadku przy pracy,

= urlop wych. pfaci ZUS,

= urlop wych. bez.zas. - urlop bez prawa do zasitku,

= urlop wychowawczy — obowigzujgca nieobecnosc¢

= urlop wychowawczy/s - urlop dla rodzica samotnie wychowujacego dziecko, gwarantowat wyptate odpowiednio
podwyzszonego zasitku,

= urlop wypoczynkowy,
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= zwolnienie (opieka) - gwarantuje wypfate zasitku opiekunczego,

= zwolnienie lekarskie - w zaleznosci od czasu trwania gwarantuje wyptate wynagrodzenia za czas choroby lub
odpowiedniego zasitku.

Uwaga: Od 1 lutego 2009r. obowigzuje nowelizacja Kodeksu pracy skracajgca okres wyptacania

wynagrodzenia za czas choroby finansowanego przez pracodawce dla pracownikéw powyzej 50-go

& roku zycia do 14 dni w roku. Takiej osobie nalezy wykonac¢ aktualizacje danych kadrowych i dodac

ceche Chor.ptaci firma z wartoscig 14, tak by okres wynagrodzenia za czas choroby byt liczony
zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez 14 dni, a nie jak uprzednio przez 33 dni

Dodatkowe, nie objete powyzszg lista nieobecnosci Uzytkownik moze definiowac we wasnym zakresie. Stuza temu opcje:

= Kadry | Konfiguracja | Rodzaje nieobecnosci,
=  Kadry | Konfiguracja | Limity nieobecnosci.

7.2.1 Formularz nieobecnosci

Formularz nieobecnosci mozna otworzy¢ z poziomu listy pracownikéw Kadry / Pracownicy — etat / F6 / F5 lub INS.
Na formularzu znajduja sie informacje:

Rodzaj nieobecnosci

wyboru dokonujemy z listy nieobecnosci (TAB lub F9). Lista zawiera zaréwno standardowe nieobecnosci jak i te
zdefiniowane przez Uzytkownika (jezeli zostaty dodane do programu). W sytuacji, gdy czas trwania nieobecnosci jest
limitowany (np. urlop wypoczynkowy) po zaakceptowaniu nazwy nieobecnosci w polu Limit nieobecnosci wyswietlona
zostanie nazwa odpowiedniego limitu (odczytana z listy Kadry / Konfiguracja / Limity nieobecnosci).

Jezeli odpowiedni limit nie zostat pracownikowi przypisany przed wprowadzeniem nieobecnosci (Kadry / Pracownicy - etat /
Limity nieobecnosci), program wymusi odpowiednie uzupetnienie danych w trakcie akceptacji danych (F6).

Opis
opcjonalnie wpisywany przez Uzytkownika komentarz.

Wyptata
W przypadku nieobecnosci wystepujacych na przetomie miesiecy kalendarzowych ich rozliczenie (wyptata odpowiednich
$wiadczen) moze odbywac sie na co najmniej trzy sposoby:

= cala nieobecnos¢ zostanie rozliczona w miesigcu, w ktorym sie rozpoczeta,

»  cafa nieobecno$¢ zostanie rozliczona w miesigcu, w ktorym sie konczy,

= nieobecnosc rozliczona zostanie w poszczegdlnych miesigcach proporcjonalnie do czasu jej trwania.
Dla uzyskania proporcjonalnego podziatu nieobecnosci nalezy pozostawic¢ zaznaczony: Wedtug okresu rozliczeniowego:
[v].
Rozliczenie catej nieobecnosci w wybranym miesigcu uzyskamy nie zaznaczajac Wedtug okresu rozliczeniowego [ ] oraz
wpisujac date rozliczenia w polu: W wybranym dniu.

Przyktad

Pracownikowi udzielony zostat urlop wypoczynkowy w okresie 25.07 - 15.08. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi mozna wypfacic wynagrodzenie za czas trwania catego urlopu wypoczynkowego w miesigcu, w ktorym urlop
sle rozpoczat. W takim przypadku nie zaznaczamy rozliczenia Wedfug okresu rozliczeniowego [ ] i jako date rozliczenia
proponujemy np.: 25.0/.

Jezeli w wypltacie za okres lipca zamierzamy rozliczyc jedynie nieobecnosc za okres 25-31.07 zaznaczamy pole Wedtug
okresu rozliczeniowego [V]. W wypfacie za okres sierpnia program oczywiscie automatycznie zaproponuje rozliczenie
urlopu za okres: 01-15.08.

Wylicza¢ wg dni, okres nieobecnosci

Definiujgc nieobecnos¢ okreslamy w jakich dniach bedzie ustalany czas jej trwania (kalendarzowych lub pracy). W trakcie
przypisywania nieobecnosci pracownikowi program standardowo proponuje liczenie liczby dni nieobecnosci wedtug typu
zapisanego w definicji. Dla nieobecnosci rozliczanych w dniach pracy istnieje jednak mozliwo$¢ wyboru pomiedzy dniami
kalendarzowymi a typem zdefiniowanym w nieobecnosci. Przypisujac pracownikowi nieobecnos¢ mozna:

= Poda¢ date rozpoczecia nieobecnosci i czas jej trwania, program automatycznie ustali date ,do” (uwzgledniajac
przy tym odpowiednio rodzaj dni nieobecnosci),
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= Poda¢ date rozpoczecia i zakonczenia nieobecnosci, program automatycznie ustali liczbe dni nieobecnosci
(uwzgledniajgc przy tym odpowiednio rodzaj dni nieobecnosci),
Przyktad

Standardowo urlop wypoczynkowy rozliczany jest w dniach pracy. Jezeli pracownik zwrocit sie o udzielenie urlopu
wypoczynkowego np. w okresie 25.07 do 15.08. to:

- Wylicza¢ wg dni pozostawiamy w dniach zaproponowanych przez program (pracy),
- wpisujemy date Od (25.07),

- ignorujemy Ilos¢ dni ... (zwykle akceptujemy zero),

- wpisujemy date Do (15.08),

po jej zaakceptowaniu program automatycznie ustali czas trwania urlopu (w dniach pracy) odpowiednio modyfikujac zapls
w polu Ilosc dni ...

Jezeli pracownik zwrdcit sie o udzielenie 10 dni urlopu wypoczynkowego i zamierza rozpoczac urlop 15.08. to:
- Wyliczac¢ wg dni wybieramy w dniach pracy,

- wpisujemy date Od (25.07),

- wpisujemy liczbe dni urfopu (10),

na podstawie wprowadzonej informacji i kalendarza program automatycznie ustala date Do.

Sposdb liczenia czasu trwania nieobecnosci (daty Do) wybierany w trakcie odnotowywania nieobecnosci (w dniach
kalendarzowych, lub pracy). Nie ma wptywu na sposob pomniejszania limitu. Ma jedynie utatwiac ustalenie daty Do trwania
nieobecnosci.

Limit zawsze pomniejszany jest w dniach odnotowanych w definicji nieobecnosci (oczywiscie po ustaleniu ile dni tego typu
obejmuje okres nieobecnosci).

Data wystawienia zwolnienia

W przypadku choroby pracownika, nieobecno$¢ rozliczona jest na podstawie druku ZUS ZLA i z niego nalezy date przepisac.
Standardowo (po nacisnieciu Enter) podpowiada sie data rozpoczecia nieobecnosci.

Data dostarczenia zwolnienia
Standardowo podpowiada sie data rozpoczecia nieobecnosci.

Pomniejszanie zasitku

Parametr zaznaczamy [V] w sytuacji, gdy zaswiadczenie lekarskie zostanie dostarczone do ptatnika zasitkow po terminie (na
podstawie przepisdéw ,ustawy zasitkowej”).

Powod
Tylko w przypadku zwolnien lekarskich wskazane jest uzupetnienie informacji o powodzie nieobecnosci, wybdr ze statej
listy:
= Zwolnienie lekarskie,
= Zwolnienie lekarskie z okresem wyczekiwania,
= Wypadek przy pracy,
= wypadek w drodze do / z pracy,
= choroba zawodowa,
= wypadek — w trakcie petnienia stuzby wojskowej,
=  choroba — w trakcie stuzby wojskowej,
=  podejrzenie o chorobe zakazng,
=  podejrzenie o nosicielstwo,
= stwierdzenie nosicielstwa choroby zakaznej,
= przymusowa hospitalizacja w zaktadzie opieki zdrowotnej zamknietej,
= niezdolnos¢ do pracy powstata w czasie cigzy,
= naduzycie alkoholu,
= udziat w bojce lub w pobiciu,
= leczenie szpitalne,
= leczenie poszpitalne,
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=  badanie dawcdw, pobranie komorek,
=  gruzlica.

Uwaga: Nalezy sprawdzi¢, czy ubezpieczony nabywa prawo do wynagrodzenia badZz zasitku

& chorobowego, zgodnie z art. 4 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych

z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U.z 2004. nr 121, poz.1264) — okres
wyczekiwania

Uzyskane przediuzenie

(parametr historyczny). W okreslonych przypadkach lekarz prowadzacy miat prawo przedtuzy¢ okres zasitkowy o kolejne
3 miesigce. Przedtuzenie mogto by¢ tylko jedno. Obowigzujaca ustawa zasitkowa uchylita ten zapis. Obecnie po uptywie
okresu zasitkowego, ubezpieczonemu moze by¢ przyznane $wiadczenie rehabilitacyjne na okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy.
W takiej sytacji nalezy wybrac nieobecnos¢ typu urlop rehabilitacyjny.

Uwaga: Okres zasitkowy dla ubezpieczonych, ktérych niezdolno$¢ do pracy spowodowana jest ciaza,

& zostat wydtuzony do 270 dni. Prawo do nowego, dtuzszego okresu zasitkowego przystuguje, jezeli

dotychczasowy, 182-dniowy okres zasitkowy przystugujacy ubezpieczonej w okresie cigzy, uptynat 31

grudnia 2008 r. lub po tej dacie. Ubezpieczona ma prawo do zasitku chorobowego na podstawie
zaswiadczen lekarskich na druku ZUS ZLA.

Podstawa prawna: Ustawa o zmianie ustawy- Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz.U Nr 237 Poz. 1654 art. 5
ust.2)

Kod choroby

Sktada sie z 1 znaku literowego, a w przypadku zbiegu chordb kod ma postac¢ X/X. Kod choroby ma by¢ przepisany z druku
ZUS ZLA.

Kontynuacja okresu zasitkowego

Okreéla, czy zwolnienia lekarskie majg sie sumowac do jednego okresu zasitkowego (182 dni). Zaznaczenie pola moze
zostac zaproponowane przez program lub wymuszone przez operatora (TAB).

Uwaga: Podstawy wymiaru zasitku nie ustala sie na nowo, jezeli przerwa miedzy okresami

pobierania wynagrodzenia chorobowego lub zasitku zaréwno tego samego jak i innego rodzaju nie byto

& przerwy albo przerwa trwa krocej niz 3 miesigce kalendarzowe (art.43 ustawy zasitkowej Dz. U. z 2005.
nr 10, poz.71)

Pierwszy bezptatny

Parametr historyczny. Obowigzywat tylko w 2003r. Dotyczyt nieobecnosci chorobowych krétszych tj. do 6 dni (pierwszy
dzien byt nieptatny).

Kalendarzowych, roboczych, pracy

Niezaleznie od tego w jakich dniach ewidencjonowana jest nieobecno$¢ program informacyjnie ustala czas trwania
nieobecnosci w przeliczeniu na dni kalendarzowe i pracy. Informacyjnie.

Z poziomu arkusza nieobecnosci mozliwy jest réwniez wglad w:
= liste wyptaconych zasitkdw, zwigzanych z edytowang nieobecnoscig (klawisz CTRL+F3),
» liste pomniejszen wynagrodzenia zasadniczego spowodowanych nieobecnoscig (SHIFT+F3).

7.2.2 Limity nieobecnosci

W wiekszosci przypadkow wysoko$¢ poszczegdinych limitdw jest indywidualng cechg pracownika. Powigzanie pracownika
z limitem odbywa sie poprzez:

= edycje formularza danych kadrowych pracownika,
=  npacisniecie F10 — menu,
*  wybranie opcji Limity nieobecnosci.
Wskazane jest by operacja ta nastapita przed pierwszym przypisaniem pracownikowi limitowanej nieobecnosci. W przypadku

niedopetnienia tej czynnosci istnieje rowniez mozliwos¢ dopisania limitu nieobecnosci z poziomu kalendarza nie/obecnosci
F6 (zazwyczaj wigze sie to z koniecznoscig ponowienia zapisu nieobecnosci).
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Okreslajgc wysokosc limitu dla pracownika nalezy podac:

»  wartosc limitu (program zaproponuje wartos¢ wpisang w definicji limitu),

= wartos¢ ,z przeniesienia” (niewykorzystany limit wynikajacy z kumulacji danych za ubiegty rok, warto$¢ moze
zostaC ustalona przez program przy pomocy funkcji F8 - Przelicz, dotyczy na przyktad uaktualnienia
przystugujacego limitu urlopowego),

*  zmiana (recznie wprowadzana korekta wartosci limitu),

» wykorzystany - informacja o wykorzystanej czesci limitu (wyliczana przez program na podstawie wczesniej
wprowadzonych informacji - niobecnosci).

Podobnie jak w przypadku nieobecnosci z pracownikiem moze zosta¢ zwigzana dowolnie dtuga lista limitow.

Limit urlopu wypoczynkowy

Procedura naliczajgca limit urlopu wypoczynkowy (urlop proporcjonalny rozliczany w godzinach) uwzglednia okres
zatrudnienia, wielko$¢ etatu, wymiar godzinowy dnia urlopu. Zmiana na formularzu etatu jednego z elementéw:

= daty zatrudnienia,

= daty zwolnienia,

=  wymiaru etatu,

= dnia urlopu ( liczba godzin dla 1 dnia urlopu — standardowo 8h)
wymaga przeliczenia limitu/limitdw urlopu wypoczynkowego, poniewaz kazde z tych p6l ma wptyw na wysoko$¢ naliczonego
limitu urlopu. O przeliczeniu limitdw przypomina komunikat, pojawiajacy sie po zatwierdzeniu zmiany na jednym z wyzej
wymienionych pdl. Podczas zapisywania nieobecnosci, dla ktérej zdefiniowano limit program sprawdza, czy nie przekroczono

ustalonego dla tej nieobecnosci limitu dni/godzin. W sytuacji przekroczenia limitu pojawia sie komunikat ostrzegawczy
informujacy o ilosci dni/godzin, o ktore zostat przekroczony limit.

Przyznawanie limitow - limit urlopu wypoczynkowego moze by¢ przyznany na trzy sposoby:
= Kadry/Pracownicy — etat /F10 Operacje seryjne /Dodawanie limitu urlopu - funkcja pozwala na seryjne
przyznanie limitu zaznaczonym pracownikom. Jesli przed wywotaniem funkcji zostat zaznaczony log URLOP, to
program zapisuje w nim informacje o przebiegu procesu przyznawania limitu,

= Kadry /Pracownicy-etat /Pracownicy wg nazwisk /F6 Kalendarz /F6 Limity - limit rdwiez moze zostac
dodany po wywotaniu z menu F10 funkgcji ,limity nieobecnosci”. Jezeli podczas przyznawania limitu pojawi sie
komunikat informujacy o przekroczeniu progu limitu zwigzanego ze stazem (przekroczenie 10 lat stazu
urlopowego) nalezy na formularzu tego limitu w polu ,Uzupetniajacy (staz)” wpisa¢ warto$¢ limitu uzupetniajgcego
(6 dni). Informacje o dniu przekroczenia progu urlopowego mozna uzyska¢ na wydruku ,Zmiana lim.url.staz”,
ktdry jest dostepny z poziomu listy pracownikéw w kadrach. Jezeli w trakcie roku, na ktdry przyznajemy limit
nastgpita np. zmiana wymiaru etatu, to zostang przyznane jednoczesnie limity za odpowiednie okresy
zatrudnienia,

= Kadry/Pracownicy-etat/Formularz pracownika/ F6 Kalendarz / F6 Limity - limit mozna rdéwniez
przyznac za pomocg klawisza INS. Jezeli w trakcie roku, na ktory przyznajemy limit nastgpita np. zmiana wymiaru
etatu, to nalezy uzy¢ dwukrotnie klawisza INS. Podobnie, jak w przypadku przyznawania limitu za pomoca funkgji
,Dodaj limity urlopu wypoczynkowego” w przypadku pojawienia sie informacji o przekroczeniu progu limitu
zwigzanego ze stazem (przekroczenie 10 lat stazu urlopowego) nalezy na formularzu tego limitu w polu
+Uzupetniajacy (staz)” wpisa¢ wartos¢ limitu uzupetniajgcego (6 dni).

Funkcje przeliczajace limit
=  Przelicz limity danego typu - funkcja pozwala na przeliczenie wprowadzonego juz limitu, po wprowadzeniu
zmian w polach na formularzu etatu: data zatrudnienia, zwolnienia, wymiar etatu lub dzien urlopu. Funkcja ta
przelicza tylko istniejacy limit, nie tworzy nowego, nawet jezeli wynika to z przeliczenia istniejgcego juz limitu.

Przyktad

Pracownik zatrudniony na pefny etat, ma przyznany limit urlopu wypoczynkowego na rok 2009 w wysokosci 20 dni (160h).
Po zmianie wymiaru etatu na vz z dniem 2009-07-01 i uzyciu funkcji ,przelicz limit danego typu” program ustala nowy okres
dla limitu od 2009-01- 01 do 2009-06-30 i nalicza limit proporcjonalny za okres 6 miesiecy — 10 dni (20 dni/12miesiecy*6
miesiecy).

= Przelicz i dodaj limity danego typu - funkcja pozwala na przeliczenie wprowadzonego juz limitu, po
wprowadzeniu zmian w polach na formularzu etatu: data zatrudnienia, zwolnienia, wymiar etatu lub dzien urlopu
oraz dodaje limit urlopu na zaktualizowany okres.

Przyktad
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Pracownik zatrudniony na pefny etat, ma przyznany limit urlopu wypoczynkowego na rok 2009 w wysokosci 20 dni (160h).
Po zmianie wymiaru etatu na ¥z z dniem 2009-07-01 i uZyciu funkcji ,przelicz i dodaj limit danego typu” — program:

- ustala nowy okres dla istniejgcego juz limitu od 2009-01- 01 do 2009-06-30 i nalicza limit proporcjonalny za okres 6
miesiecy — 10 dni (20 dni/12miesiecy*6 miesiecy)

- dodaje nowy limit obowigzujacy od dnia 2009-07-01 do dnia 2009-12-31 inalicza jego wysokos¢ — 15 dni (20
dni/12miesiecy*6 miesiecy + 10 dni/12 miesiecy * 6 miesfecy)

Uwaga: LIM:SPRLIMPRZEDZAPNIEOB - zmienna globalna sprawdzajgca warto$¢ przystugujgcego
limitu przed zapisem nieobecnosci. Przyjmowane wartosci zmiennej:

1 (warto$¢ domysina) — limit sprawdzany na kazdy dzien przekroczenia (kazdy dzien przekroczenia
wymaga potwierdzenia komunikatu o przekroczeniu limitu).

0 — limit sprawdzany na caty okres przekroczenia limitu (pojawia sie jeden komunikat wymagajacy
potwierdzenia komunikatu o przekroczeniu limitu).

LIM:PRZELICZZMIANE - zmienna globalna pozwalajgca na przeliczenie wprowadzonej zmiany na
formularzu limitu w przypadku wystepowania kilku rekordéw limitu za dany rok. Przyjmowane wartosci
zmiennej:

0 (wartos$¢ domysina) — w przypadku kilku rekorddw limitu za dany roku po wprowadzeniu zmiany na
jednym z nich po uruchomieniu funkcji ,przelicz” zmiana nie przepisuje sie do pozostatych formularzy
tego limitu

1 - w przypadku kilku rekordéw limitu za dany rok po wprowadzeniu zmiany na pierwszym z nich po
uruchomieniu funkcji ,przelicz” zmiana przepisuje sie do pozostatych formularzy tego limitu

Typy nieobecnosci pomniejszajace limit urlopu wypoczynkowego w standardowych typach nieobecnosci typu ,urlop
wychowawczy” zaznaczono parametr ,nieobecnos¢ pomniejsza limit urlopu”:

- Urlop wychowawczy

- Urlop wychowawczy/3

- Urlop wychowawczy/s (samotnie wychowujacy)
- Urlop wychowawczy bez zasitku

- Urlop wych. (Paci ZUS).

Wszystkie wymienione typy urlopu wychowawczego oraz wszystkie typy urlopu bezptatnego ( kody: 111, 112) trwajace
powyzej 30 dni pomniejszajg limit urlopu wypoczynkowego. Aby limit zostat pomniejszony o wymienione nieobecnosci, to
muszg sie one konczy¢ w okresie, za ktdry naliczany jest limit urlopu. W przypadku urlopu wychowawczego lub
bezptatnego trwajgcego na przetomie roku proponujemy wpisanie nieobecnosci w dwoch pozycjach obejmujgcych dany rok
kalendarzowy.

Formularz limitu nieobecnosci

Czas trwania wybranych nieobecnosci moze by¢ limitowany w okresie roku rozliczeniowego. Funkcja Limity (Kadry /
Konfiguracja / Limity nieobecnosci) pozwala na natozenie odpowiednich ograniczen “od gory” na wybrane rodzaje
nieobecnosci.

1l B
Menu gtowne 1
Kad

11:12:01

................. — Zatrudnieni —|| Limity nieobecnosci 1l
................. 1.........Prac iguracja
------------ 2., Zlecenion|
3.
......... 4, Limit Modufikacja zapisu
.......... 5....
..... Nazua
— Listy|| Standard: 1
.......... T7....
8....| Wartoic poczgtkowa: 10
................ Pod lega kumulacji: L1
— Struk|| Dotyczy dni: [Pracy 1
9....|| Proporcjonalny: [I1

Rozliczany w dniach: [{]

( L Iy zlecenia
L

Ptace Plus (RY w
2008-2010 (C) Comarch S.A. "

" Informacje Ctrl+F1 “

Rys.22 Limity nieobecnosci

Dla stworzenia wiasnego limitu nalezy kolejno podac:
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= Nazwa (jezeli podana przez Uzytkownika nazwa limitu jest identyczna z nazwa limitu wpisanego do programu
przez autoréw, na ekranie zaznaczone zostanie pole Standard [V] (jednoczesnie pojawi sie odpowiedni
komunikat: ,,Zmieniasz standardowy rodzaj limitu”),

*  Wartos¢ poczatkowa, liczba dni limitu przystugujgcego w danym roku kalendarzowym,

= Podlega kumulacji, zaznaczamy w przypadku, gdy pracownik zachowuje prawo do niewykorzystanego
w poprzednim roku limitu (limit zostaje przeniesiony na rok biezacy)

= Dotyczy dni, typ dnia w jakim rozliczany bedzie limit, do wyboru pozostaja dni:
- Robocze - wszystkie dni poza niedzielami i Swietami zapisanymi w: Konfiguracja | Kalendarze | Lista
swiat,
- Pracy - wszystkie dni, dla ktérych w kalendarzu (Konfiguracja | Kalendarze) przewidziano niezerowy
czas pracy,
- Kalendarzowe.
=  Proporcjonalny, zostanie przeliczony proporcjonalnie do okresu zatrudnienia,
= Rozliczany w dniach, bedzie rozliczany w dniach nie w godzinach.

& Uwaga: Limity i nieobecnosci powinny by¢ rozliczane wg dni tego samego typu.

Po zaakceptowaniu nowa pozycja automatycznie przenoszona jest na liste limitdw dostepng w trakcie definiowania
nieobecnosci.

7.2.3 Dodawanie nieobecnosci

Chcac dodac¢ pracownikowi nieobecno$é, nalezy:
= wyswietli¢ liste pracownikéw Kadry / Pracownicy — Etat,
= ustawic sie kursorem na nazwisku i nacisng¢ F6 - Nie/Obecnosci
T3 samg operacje mozna wykonac bedac na liscie wyptat Ptace / Etaty.
Nieobecnos¢ mozna réwniez dodac po otwarciu danych personalnych pracownika, wybraniu F10 — menu / Nieobecnosci.
=  po uruchomieniu opcji na ekranie pojawi sie kalendarz aktualnego miesigca (wedtug daty systemowej),
= npacisniecie F5 lub INS umozliwia dodanie pracownikowi nieobecnosci,

* pojawi sie formularz dodawanej nieobecnosci, nalezy uzupetni¢ uwzgledniajac informacje z wczesniejszych
podrozdziatéw i zaakceptowac klawiszem Enter.

Formularz nieobecnosci obstugiwany jest przy pomocy klawiszy:
= F3 - zakres (okres - miesigc, rok) wyswietlanego kalendarza,
= F5 (lub INS) odnotowanie pracownikowi nieobecnosci,
*  F6 dodawanie limitu do wpisywanej nieobecnosci,
= ENTER - edycja nieobecnosci (dotyczy wytacznie nieobecnosci nierozliczonych),
= DEL - usuniecie nieobecnosci (dotyczy wytgcznie nieobecnosci nierozliczonych).

7.2.4 Lista nieobecnosci

Wpisujgc nieobecnoséci z poziomu Kadry / Pracownicy — Etat / Nie/Obecnosci mozemy zobaczy¢ wytgcznie
nieobecnosci dotyczace wybranego miesigca (ewentualnie klawiszem F3 mozemy zmienia¢ edytowany okres).

Opcja Kadry / Pracownicy - Etat / Lista nieobecnosci pozwala nam przegladna¢ (uzupetni¢) dane za wybrany okres
(klawiszem F3 mozna dowolnie modyfikowa¢ poczatek i koniec tego okresu).

Lista zawiera:
*  Nazwe nieobecnosci,
= Czas trwania, od, do,
= Czas trwania, liczba dni nieobecnosci,
= Liczba dni nieobecnosci narastajgco (od poczatku okresu).
Jedynie nie rozliczone nieobecnosci mozna usuwac przy pomocy klawisza DEL.
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T 1
Lista wieobecnoici
—1|| Zapis|| Pracounik: Jan Rosiviski (E_BA1)
W okresie od dnia: 2088-81-81, do dnia: 2888-83,31 ||[3~
Kod:E
—||- Dane Rodza j | 0d dnia | Do dnia | Dni |Narast.
Nazui Y
Imion|| Urlop bezptatny(111) Z8@Z/18-/B1 ZBAZ/12/31 66 66
Imig || Urlop wypoczynkowy ZAA7-B8-81 ZBA7-88-38 22 22
LG Zwolnienie lekarskie Z@@7-/11-8B5 2087-11/17 13 [K] tra
Data
Prec:
— fAdre
Kraj:
Pouia
Hiast
Kod p
Ulica
Poczt
-
L -
11:29:09

Rys.23 Lista nieobecnosci pracownika

7.3 Konfiguracja nieobecnosci

Na podobnej zasadzie jak typy wyptat w programie definiowane sg rodzaje nieobecnosci. Stuzy temu opcja: Kadry /
Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci:

= INS - dodanie nieobecnosci,
= okreslenie jej nazwy (wraz ze ,skrotem” oraz opisem - tytutem),
Jezeli podana przez Uzytkownika nazwa nieobecnosci jest identyczna z nazwg nieobecnosci wpisang do programu przez

autorow na ekranie zaznaczone zostanie pole Standardowa [V] (jednoczesnie pojawi sie odpowiedni komunikat:
»~Zmieniasz standardowy rodzaj nieobecnosci”).

a

Uwaga: Do momentu wpisania nazwy i zaakceptowania jej standardowe nieobecnosci nie tworza
listy Kadry/ Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci.

Przedefiniowanie standardowej nieobecnosci powoduje, ze jej konfiguracja nie bedzie automatycznie
uaktualniana w trakcie reinstalacji programu (zasada ta dotyczy réwniez Typow Wyptat).

=  Typ nieobecnosci. Do wyboru pozostajg cztery typy:

Usprawiedliwiona,

Nieusprawiedliwiona (nieobecnos¢ ,z definicji” nie powoduje “dopetnienia” wynagrodzenia w podstawie

naliczania zasitkow),

Urlop (z punktu widzenia ZUS nieobecnos¢ traktowana jak obecno$¢ — wynagrodzenie za czas urlopu
traktowane dla potrzeb procedury liczenia zasitkdw jak wynagrodzenie za czas pracy),

Zwolnienie ZUS (nieobecno$¢ zwigzana z wypfata zasitku ZUS lub wynagrodzenia za czas choroby);

i 7l
Nieobecnosé Dodanie nowego zapisu
Menu gioune
Nazwa : Zwolnienie (opieka) C 253)
1o, K- Skrot:
- P Tytut: Opieka mad chorym cztonkiem ro
[ T Deklar Standardowa: [J1]
5..5tatystyka i rap (— Parametry
6.. ...Edytor te Typ nieobecnosci: [2Zwolnienie 2US 1
T.. Konfigur Przyczyna nieobecnosci: [Urlop opiekuiiczy 1
B8.....Funkcje syecj Alternatyuwny kalendarz: [ 1
— Rodzaj wyptaty: [Zas.opiekuiiczy 1
.......... Zmiana f Wedtug limitu: [Bez limitu 1
Po przekroczeniu jako: [Brak 1
................ Rozliczat w dniach: [Kalendarzowych 1
— Podstawa 80.00z: [Zasitki 1
Nazwa podstawy (cechyl): [ 1
— Nieobecmosé pommiejsza
—| Czas pracy: [y Czas pracy na RHA: [J1
Staz pracy: L1 Limit urlopu: L1
(— Pommiejszenie wynagrodzenia
Ptrace Plus (R) wu=== Stawka godzinowa: [Pomniejsz prop.(chrll
2008-26010 (C) Comarch| Stawka miesigczmna: [Pomniejsz 1-38 (chrll
11:18:18

Rys. 24 Definicja nieobecnosci

=  Przyczyna nieobecnosci - mozliwy wybor sposrdd:

Nie dotyczy
Urlop bezpiatny,
Urlop macierzynski,
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- Urlop opiekunczy,
- Urlop rehabilitacyjny,
- Shuzba wojskowa,
- Urlop wychowawczy,
- Zwolnienie chorobowe.
»  Alternatywny kalendarz — nalezy pomina¢ podczas definiowania nieobecnosci

= Rodzaj wyplaty. We wszystkich przypadkach (poza zwolnieniami lekarskimi) wskazujemy typ dodatku (zasitku)
wyptacanego za okres nieobecnosci. Standardowo lista inicjowana jest pozycjami (Ptace / Konfiguracja / Typy
wypiat / Rozlicz. nieobecn):

- Brak,

- Dod.urlopowy (wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego),

- Okres wyczekiwania,

- Swiadcz.rehabilit. (wiadczenie rehabilitacyjne),

- Swiadcz.rehabilit./w ($wiadczenie rehabilitacyjne uzyskane z tytutu wypadku przy pracy),
- Urlop okol.platny,

- Urlop szkoleniowy,

- Wyn.chorobowe zerowe,

- Wynagr.chorobowe (wynagrodzenie chorobowe, wyptacane w okresie pierwszych 33/14 dni zwolnienia
lekarskiego),

- Wynagr.chorobowe/w (jak wyzej, z tytutu wypadku przy pracy),

- Zas.chorobowy (zasitek chorobowy),

- Zas.chorobowy/w (zasitek chorobowy z tytutu wypadku przy pracy),

- Zas.macierzynski (zasitek macierzynski),

- Zas. opiekunczy,

- Zas.wychowawczy/s (zasitek wychowawczy dla rodzica samotnie wychowujgcego dziecko,
- Zasitek wychowawczy.

W przypadku zwolnient lekarskich, kiedy to z jedna, trwajaca odpowiednio dtugg nieobecnoscig, moga byc
zwigzane nawet 3 rdzne wypfaty (wynagrodzenie za czas choroby oraz 80% i 100% zasitek) wybor
odpowiedniego elementu zastgpiony zostat wywotaniem odpowiedniej listy.

=  Wedtug limitu. Gorne ograniczenie czasu trwania nieobecnosci. Pozycja wybierana z listy (Kadry | Konfiguracja |
Nieobecnosci). Sposob definiowania ponizej.

* Po przekroczeniu jako. Nalezy wybra¢ odpowiedni typ wypftaty, ktéry bedzie generowany po wyczerpaniu
catego limitu nieobecnosci.

» Rozlicza¢ w dniach. Okresla sposdb ustalania liczby dni nieobecnosci w zadanym okresie. Teoretycznie mozliwe
sg trzy typy rozliczen, w dniach:

- kalendarzowych,
- pracy,

- roboczych (wszystkie dni poza niedzielami i Swietami. W praktyce rozliczenia w dniach roboczych aktualne
sie nie stosuje, jednak kodeks pracy zachowat to pojecie).

= Podstawa (wyptacanego dodatku lub zasitku. Procent stuzy rozliczeniu innych nieobecnosci niz zwolnienia
chorobowe (w ich przypadku poszczegdlne wspotczynniki zapisywane sg w liscie F6).

Dwie pierwsze podstawy (Urlop wypoczynkowy i Zasitki) wynikajg wprost z definicji typow wyptat (jest to
~0odpowiedz” na pytanie: Wlicza¢ do podstawy naliczania:

- zasitkéw chorobowych

- wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego.
Ponadto istnieje wybdr pomiedzy:

- Brak, brak podstawy

- Zero, teoretycznie podstawa istnieje, ale posiada zerowag warto$¢ (opcja wykorzystywana dla rozliczania
zwolnien lekarskich w okresie wyczekiwania),

- Kwota. Warto$¢ definiowanej przez Uzytkownika podstawy (cechy), zapisywanej w polu Nazwa
podstawy ...,

= Nazwa podstawy (cecha). Wybierana z listy (Konfiguracja / Definicje cech) cecha przechowujgca naliczong
przez Uzytkownika warto$¢ podstawy. Wybdr mozliwy wytacznie sposrdd cech typu ,kwota”,

= Nieobecnos¢ pomniejsza.
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- Czas pracy.

- Staz pracy. Informacja wykorzystywana w trakcie liczenia stazu pracy w firmie. Istotna na przyktad
w przypadku wystapienia urlopu bezptatnego,

- Czas pracy na RNA. (parametr historyczny), dotyczy deklaracji rozliczeniowych RNA i nieobecnosci typu
urlop wypoczynkowy, ktére z jednej strony pomniejszajg czas rzeczywisty pracy, ale z drugiej strony
poniewaz dodatki urlopowe traktowane sg przez ZUS na réwni z wynagrodzeniem to i okres urlopu
traktowany jest jak czas pracy.

- Limit urlopu. Dotyczy urlopéw wypoczynkowych trwajgcych ponad miesigc. Zdefiniowana nieobecnosé
bedzie pomniejszata odpowiednio przystugujacy w danym roku limit urlopu,

Z nieobecnoscig poza okreslonym dodatkiem lub zasitkiem zwigzane jest zazwyczaj pomniejszenie wynagrodzenia
zasadniczego. Samo pomniejszenie bedgce elementem wynagrodzenia definiowane jest w Place / Konfiguracja / Typy
wyptat / Pomniejsz.wynagr.
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8 Struktura wynagrodzenia

Na wynagrodzenie pracownika zwykle sktada sie:

wynagrodzenie zasadnicze (ma charakter statego sktadnika, wyptacanego periodycznie, nie rzadziej niz raz
w miesigcu. Wyrdznia sie dwa zasadnicze systemy wynagradzania zasadniczego, tj. czasowy i akordowy),

dodatkdw i potracen.

8.1 Konfiguracja systemu wynagrodzen

Elementami ptacowymi na state zdefiniowanymi w programie s3: wynagrodzenie zasadnicze i rozliczanie wiekszosci
standardowych nieobecnosci (zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, wychowawczy, wypoczynkowy ...). Inne sktadniki
wynagrodzenia wystepujgce w firmach wymagaja konfiguracji. Stuzg temu opcje:

Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat, lub
Ptace / Konfiguracja / Typy wypfat,
moga byc¢ tez przydatne Definicje cech (Konfiguracja / Definicje cech).

Dla wprowadzenia pewnej systematyki, w programie przewidziano kilkanascie typdw wypfat:

1.

© XN VA WN

Zasadnicze (wynagrodzenie zasadnicze w stawce godzinowej, miesiecznej),

Dodatki/Potracenia (sktadniki wynagrodzenia typu premie, sktadki PZU iitd),

Rozliczenie nieobecnosci (wyplaty za okres nieobecnosci, dodatki urlopowe, zasitki chorobowe i macierzyniskie, ...),
Pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego (za czas trwania nieobecnosci),

Akordy,

Dodatki akordowe,

Prowizje

Zaliczki (a konto wyptaty)

Sptaty zaliczek

10. Umowy (cywilnoprawne)

11. Bilans otwarcia

12. Standardowe (elementy wyptat wstepnie zdefiniowane przez autoréw programu), w szczegdlnosci:

Doptaty do nadgodzin (rozliczenie godzin nadliczbowych — doptaty 50% i 100%),

Doptaty za Swieta (rozliczenie pracy w dni wolne, odnotowane w konfiguracji kalendarza jako dni
$wigteczne i wolne),

Doptaty do godzin nocnych,
Praca ponad norme (rozliczenie godzin nadliczbowych — podstawowa cze$¢ wynagrodzenia),

Nieprzepracowana norma (rozliczenie pomniejszen wynagrodzenia wynikajacych z nieprzepracowania
przewidywanej kalendarzem normy czasu pracy),

Zasitki rodzinne (historyczny),

Zasitki pielegnacyjne (historyczny),

Zaniechanie dochodu (ograniczenie poboru zaliczki podatku okre$lone posrednio wielkoscig uzyskiwanego
dochodu),

Zaniechanie zaliczki (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreslone bezposrednio wielkoscig zaliczki),
Zaniech.dochodu wynagr. (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreSlone posrednio wielkoscig
uzyskiwanego dochodu, wytacznie ze stosunku pracy),

Zaniechanie zaliczki wynagrodzenia (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreslone bezposrednio
wielkos$cig zaliczki, naliczonej wyfacznie od dochodéw ze stosunku pracy)

Definiujac kolejne elementy wynagrodzenia najczesciej korzysta¢ bedziemy z opcji Dodatki/Potracenia.

8.1.1 Elementy wynagrodzenia a cechy

Konstrukcja systemu wynagrodzen opartego o mechanizm cech (wzordw) - w zarysie polega na: (przyktad premii

procentowej):

zdefiniowaniu cechy okreslajgcej przy pomocy wzoru wartos¢ definiowanego elementu:

cecha: licz premie procentowg
wzor: wynagrodzenie zasadnicze x procent premii
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= powigzaniu cechy (wzoru) z wybranym elementem wynagrodzenia (typem wyptaty):
- nazwa: premia procentowa
- cecha okreslajgca wartos¢: licz premie procentowq
=  powigzaniu (poprzez etat lub wyptate) zdefiniowanego elementu wynagrodzenia z pracownikiem.

W formularzu typu wypftaty (Ptace / Konfiguracja / Typy wypftat) zapisane s miedzy innymi: jego nazwa, pozycja na
deklaracji PIT i ZUS oraz sposob liczenia, czyli ewentualne odwotanie do cechy. Cecha odpowiada tylko i wytgcznie za
wartos¢ dodatku.

W réznych systemach ptacowych sposoéb liczenia podobnych elementéw wynagrodzenia (premii, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych ...) powtarza sie lub jest bardzo zblizony do siebie. Takie typowe, powtarzajace sie algorytmy obliczeniowe
zostaty zapisane w programie w postaci ogélnodostepnych funkcji czasu pracy i ptacy.

Wiecej informacji na temat cech, definiowania wzoréw znajdg Panstwo na naszej stronie ineternetowej.

8.1.2 Formularz typu wypiaty

Nazwa
Nazwa rodzaju wyptaty, np. premia miesieczna. W programie nie mogg wystepowac dwa elementy o identycznych nazwach.

Skrot

Skrocona nazwa rodzaju wyptaty. Chociaz nie jest to zalecane, wiele rodzajow moze posiada¢ ten sam skrét (nie ma
formalnego ograniczenia).

Standard

Dla elementéw predefiniowanych (istniejgcych w programie od momentu instalacji) w polu znajduje sie znacznik ,v".
Elementy standardowe nie mogg by¢ usuniete (uzycie klawisza Del powoduje nie skasowanie elementu, ale przywrdcenie
jego pierwotnych parametréw). Mozemy natomiast zmieni¢ niektdre ich parametry. W takim przypadku program ostrzega
o zmianie standardowej definicji, wyswietlajac odpowiedni komunikat.

Opis
Tytut danego rodzaju wyptaty, ewentualnie dodatkowy komentarz.

Z prawej strony tego pola, w nawiasie widoczny jest numer identyfikacyjny elementu (ID). Numer ten jest nadawany
automatycznie przez program. Do tej wartosci odwotujemy sie w trakcie definiowania niektérych wzordw.

Uwaga: Elementy nie nalezace do standardu w rdoznych bazach danych otrzymaja rézne numery
identyfikacyjne (ID).

PIT

W tym polu wskazujemy, na ktérej deklaracji podatkowej PIT ma by¢ uwzgledniony dany skfadnik wynagrodzenia. Nazwe
deklaracji wybieramy z listy dostepnej pod klawiszem F9. Mamy do dyspozycji:

=  PIT-4, pozycje 1A, 1B, 2, ..., 8,

=  PIT4R.C9 Umowa aktywizacyjna,

= korekta rozliczenia za ubiegty rok, pozycje 71, ... Z5,

= PIT-8A, pozycje 1, 2, ..., 10,

= PIT-8B, pozycje D1.1, D1.2, ..., D1.5, D2, D3,

=  PIT-11, pozycje 1A, 1B, 2, ..., 8,

= IFT-1, pozycje 1A, 1B, ..., 1F oraz

= Nie jest opodatkowany — jesli danego elementu nie wykazuje sie w zadnej z deklaracji.

Po prawej stronie pola PIT [ ], w nawiasie widoczny jest numer identyfikacyjny elementu do ktérej odwotujemy sie
w trakcie definiowania sktadnika.

ZUs

Lista rodzajow Swiadczen i przerw w pracy, ktdre nalezy uwzgledni¢ na deklaracjach ZUS (w nawiasach podano odpowiednie
nazwy i kody zgodne ze specyfikacia Programu Platnika). Jest to lista stownikowa, czyli naciskamy F9, zeby zobaczy¢
dostepne opcje:

= Nie jest Swiadczeniem / przerwg - element nie zostanie umieszczony na deklaracji ZUS RSA,
=  Zasitek chorobowy (313 - zasitek chorobowy z ubezpieczenia chorobowego),
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Zasitek chorobowy (wyp) (314 - zasitek chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego),
Zasitek macierzynski (311 - zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego),
Zasitek opiekunczy (312 - zasitek opiekunczy z ubezpieczenia chorobowego),
Zasitek pielegnacyjny,

Zasitek pogrzebowy (98!) - poczawszy od 1.01.1999 roku jedynym uprawnionym do wyptaty zasitkow
pogrzebowych jest ZUS (213 zasitek pogrzebowy),

Zasitek pogrzebowy (wyp) (98!) - poczgwszy od 1.01.1999 roku jedynym uprawnionym do wyptaty zasitkow
pogrzebowych z tytutu wypadku przy pracy jest ZUS,

Zasitek porodowy (211 - zasitek porodowy),

Swiadczenie rehabilitacyjne (321 - $wiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia chorobowego),
Swiadczenie rehabilitacyjne (wyp) (322 - $wiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia wypadkowego),
Zasitek rodzinny,

Dodatek rodzinny (historyczny),

Dodatek do zasitku rodzinnego,

Zasitek wychowawczy z § ust.1 (121 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie § ust.1 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie urlopow i zasitkéw wychowawczych),

Zasitek wychowawczy z § ust.2 (122 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie § ust.2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie urlopdw i zasitkéw wychowawczych),

Zasitek wyrdwnawczy (212 - zasitek wyrdwnawczy),
Zasitek wyréwnawczy (wypadek),

Zasitek wyrdwnawczy (wyp) (98!) - zasitek wyrownawczy z tytutu wypadku przy pracy, nie jest wyptacany od
1.01.1999 roku,

Chorobowe ptac. przez firme (331 - wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z innych przyczyn niz wypadek
przy pracy lub choroba zawodowa, finansowane ze $rodkdw pracodawcy),

Chorobowe ptac. przez firme (wyp) (333 - wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy w zwigzku z wypadkiem
przy pracy lub chorobg zawodowa, finansowane ze $rodkow pracodawcy),

Chorobowe ptac. przez FGSP (332 - wynagrodzenie za czas niezdolnoSci do pracy z innych przyczyn niz wypadek
przy pracy lub choroba zawodowa, finansowane ze srodkow FGSP),

Chorobowe ptac. przez FGSP (wyp) (334 - wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy w zwigzku z wypadkiem
przy pracy lub chorobg zawodowa, finansowane ze srodkow FGSP),

Urlop bezptatny - odpowiada pomniejszeniu wynagrodzenia zasadniczego z tytutu nieobecnosci (111 - urlop
bezptatny udzielony na pisemny wniosek pracownika (art. 174 § 1 Kodeksu Pracy),

Urlop bezptatny / inny pracodawca - odpowiada pomnigjszeniu wynagrodzenia zasadniczego z tytutu nieobecnosci
(112 - urlop bezptatny udzielony w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy (art. 174! § 1 Kodeksu Pracy),

Odszkodowanie za skr.okres wypow. (130 - okres, za ktéry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku
ze skréceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace (art. 36 § 1 Kodeksu Pracy)),

Nieob.usprawiedliw.bez zas/wynagr (151 - okres nieobecnosci w pracy usprawiedliwionej bez prawa do
wynagrodzenia lub zasitku),

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona (152 - okres nieobecnosci w pracy nieusprawiedliwionej),
Inne $wiadczenia i przerwy (350 — inne $wiadczenia i przerwy),
Pracowniczy fundusz emerytalny - pomniejsza podstawe naliczania sktadek ZUS,

Tylko ubezpieczenie zdrowotne 220 (220 - sktadniki wynagrodzenia przystugujace w okresie niezdolnosci do pracy,
jezeli nie zostaty uwzglednione w podstawie wymiaru wyptaconego za czas tej niezdolnosci wynagrodzenia lub
zasitku),

Tylko ubezpieczenie zdrowotne - program nie naliczy sktadek na ubezpieczenie spoteczne (dotyczy elementdw,
ktére nie sy wyptatami za okres nieobecnosci).

Uwaga: Deklaracje ZUS przygotowywane sg na podstawie danych zgromadzonych w programie

podczas obliczania wyptat. Dotyczy to rédwniez rozliczanych nieobecnosci. Nieobecno$¢ moze zostac
zidentyfikowana na podstawie:

- odpowiedniego zasitku wystepujgcego w wyptacie (np.: zwolnienia lekarskie),
- sposobu pomniejszania wynagrodzenia, jezeli z nieobecnoscig nie jest zwigzana zadna wyptata

(np.: urlop bezptatny) — jesli nie wyptacono dodatku badz zasitku.

Poza pomniejszeniami wynagrodzenia zasadniczego zdefiniowanymi standardowo w programie, Uzytkownik posiada
mozliwo$¢ definiowania wiasnych pomniejszen. W pozycjach ZUS musiaty sie znalez¢é miedzy innymi takie elementy jak.
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= Urlop bezptatny,
»  Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - nieptatna,
= Nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona.

Do tych pozycji nalezy odwota¢ sie wylacznie w momencie definiowania wiasnych pomniejszen wynagrodzenia (Ptace /
Konfiguracja / Typy wyptat / Pomniejsz.wynagr).

Korygowana

Dotyczy to sytuacji, kiedy pracownik dostarcza np. zwolnienie lekarskie juz po naliczeniu wyptaty za dany miesiac.
W nastepnej wyptacie program takg zalegtg nieobecnos¢ rozliczy automatycznie korygujac przy tym odpowiednie elementy
wyptaty (pojawi sie miedzy innymi konieczno$¢ pomniejszenia nadptaconego wynagrodzenia zasadniczego i wypfata
odpowiedniego zasitku). Standardowo ponownemu przeliczeniu poddane zostang wszystkie elementy przypisane do etatu
pracownika, a wiec zostanie przeliczona na przykfad premia procentowa uzalezniona od wynagrodzenia zasadniczego.

W przypadku, gdy program wykryje réznice pomiedzy pierwotnie naliczong wartoscig dodatku a wartoscig po przeliczeniu
wygenerowana zostanie odpowiednia korekta - w nazwie odpowiedniego elementu wynagrodzenia dodane zostanie stowo
Korekta.

Dla unikniecia przypadkowych przeliczen standardowo mechanizm ten nie jest zaznaczony (Korygowana [ ]). Kazdy element,
ktéry powinien podlegac korekcie wstecz nalezy indywidualnie aktywowac.

Przyktad

W kwietniu pracownikowi zostato wyptacone Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 1000.00 zt i 50% Premia
regulaminowa: 500.00 zt. Juz po wypfacie pracownik dostarczyt zalegte zwolnienie lekarskie: za okres 25-30 kwietnia.

Przeliczajgc w maju ponownie kwietniowg wypfate otrzymamy miedzy innymi:
pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego za okres 2009.04.25-2009.04.30: Pomniejsz 1/30 (chr) = -200.00 z{,
pomniejszenie wyplaconej premii: Korekta Premia regulaminowa = -100.00 zt.

Indywidualny ZUS

Standardowo program liczac skfadki ZUS pracownika sumuje wszystkie elementy wliczane do danego okresu (tj. miesigca,
za ktory generowana bedzie deklaracja ZUS). Dzieje sie tak nawet wtedy, gdy wyptaty dla pracownika sg realizowane dwa
lub wiecej razy w ciagu miesigca.

Metoda taka z matematycznego punktu widzenia jest jak najbardziej poprawna i akceptowana przez Program Platnika,
jednak znacznie odbiega od powszechnie przyjetej praktyki obliczeniowej. A praktyka obliczeniowa jest nastepujgca (dotyczy
wytgcznie sytuacji, kiedy wynagrodzenie tym samym pracownikom wyptacane jest co najmniej dwukrotnie w trakcie
miesigca):

Zatdzmy, ze pracownik otrzymuje w miesigcu wynagrodzenie dwukrotnie. W potowie miesigca rozliczana jest premia za
efekty uzyskane w miesigcu poprzednim. Ostatniego dnia miesigca realizowane sg wyptaty etatowe. Zwyczajowo skfadki
ZUS dla tych dwdch termindw policzone zostang niezaleznie i dopiero na etapie drukowania deklaracji ZUS zsumowane.
A zatem premia za efekty uzyska atrybut: Indywidualny ZUS [V].

W szczegdlnych przypadkach metoda ta moze jednak z punktu widzenia Programu Ptatnika prowadzi¢ do bteddw.

Przyktad

Zatozmy dla uproszczenia, ze w obu terminach pracownik otrzymat identyczne wynagrodzenie: 3 333.50 4.
Zgodnie z przedstawiong powyzej praktykg naliczymy sktadke na ubezpieczenie rentowe:

w pierwszym terminie: 50.00 zt (1.5% z kwoty 3 333.50 zt po zaokragleniu do grosza),

w drugim terminie: 50.00 zt (1.5% z kwoty 3 333.50 zt po zaokragleniu do grosza).

Program Pfatnika zinterpretuje jednak tylko sumaryczng podstawe naliczania skfadek:
3333.50 zt + 3 333.50 zt = 6667.00
I po weryfikacji zaproponuje nam sktadke na ubezpieczenie zdrowotne w wysokosci:
6 667.00 x 1.5% = 100.01.
Dla unikniecia takich btedéw nalezatoby zawsze liczy¢ sktadke od sumy elementéw i pomniejszac jg o wczesniej naliczone
wartosci (czyli nigdy nie inicjowac: Indywidualny ZUS [v]). Uzytkownik programu ma wybdr.

Nie pomniejszaj podatku o sktadke zdrowotng (PIT8A)

Wyliczany podatek nie jest pomniejszany o skfadke zdrowotng. Czyli potrgcamy podatek np. 20% i z wyptaty netto catg
sktadke zdrowotng 9%.
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Zgodnie z komunikatem nr 4 PFRON mogg wystepowac ozusowane elementy wyptaty, ktorych nie nalezy wykazywac na
deklaracji PFRON np.: ekwiwalenty, odprawy, zapomogi. W takich przypadkach nalezy parametr zaznaczyc.

Wptlywa na kwote ,do wyptaty”

Rezygnujac z zaznaczenia tego pola ([ ]) decydujemy o tym, ze wyliczona wartos¢ netto danego elementu nie wptynie na
kwote do wyptaty. Przykladowo dobrowolna wptata na ,III filar” nie powiekszy kwoty do wyptaty, zostanie jednak
uwzgledniona przy naliczaniu naleznej zaliczki podatku.

Przyktad

Pracownik uzyskuje wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2 000.00 z{ jednoczesnie pracodawca w jego imieniu
odprowadza co miesigc do towarzystwa ubezpieczeniowego kwote 100.00 zt (111 filar).

Gotowka pracownikowi zostanie wypfacona kwota:

2 000.00 - 274.20 (sktadki ZUS) - 111.00 (zaliczka podatku od wynagrodzenia zasadniczego) = 1 459.48 - 18.00 (zaliczka
podatku od opftaconego ubezpieczenia) = 1 441.48 4.

Ubezpieczenie takie:
- zwiekszy przychdd (dochdd pracownika),
- spowoduje koniecznos¢ odprowadzenia odpowiednio wiekszej kwoty zaliczki podatku,
- nie wptynie jednak bezposrednio na kwote ,do wyptaty”.

Rozliczenie / Potracenie

Dla opcji Pomniejsz.wynagr parametr ten okreSla sposdb pomniejszania wynagrodzenia zasadniczego w przypadku
wystgpienia nieobecnosci. W przypadku rozliczen nieobecnosci okresla sposdb ich generowania (nie dotyczy innych typow
wyptat — ustawienia opcji sg ignorowane). Do wyboru mamy sze$¢ mozliwosci:
= Brak - nieobecno$¢ nie wptywa na wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego (nieobecno$¢ nie wptywa na wysokosc
generowanego dodatku, chyba, ze wynika to ze wzoru ustalajgcego jego wysokosc),

= 1/30 wartosci - za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci wynagrodzenie jest pomniejszane o 1/30 wysokosci
(za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci generowany jest dodatek réwny 1/30 warto$ci podstawy
obliczeniowej).

= 1/30 wartosci /m. - jak wyzej, przy czym program dodatkowo sprawdza, czy liczba dni nieobecnosci nie
odpowiada liczbie dni miesigca. Jezeli tak, wynagrodzenie zasadnicze jest zerowane bez wzgledu na liczbe dni
W miesigcu,

= Wedlug godzin - wynagrodzenie pomniejszane jest proporcjonalnie do czasu trwania nieobecnosci.
Wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest minuta. Podobnie dodatki generowane s proporcjonalnie do czasu
trwania rozliczanej nieobecnosci.

*  Wedtlug dni - jak wyzej, przy czym wspdtczynnikiem proporcjonalnosci jest liczba dni pracy,
=  Wedtlug kalend. - jak wyzej, przy czym wspdtczynnikiem proporcjonalnosci jest liczba dni kalendarzowych.

Wartos¢ wg cechy

Jezeli pole to jest wypetnione, wowczas wskazuje ceche, przy pomocy ktérej wyliczona zostanie wartos¢ wyptaty. Jezeli
pozostaje puste, to znaczy, ze wybranemu elementowi warto$¢ zostanie nadana bezposrednio (w trakcie przypisywania
etatu do pracownika lub w trakcie wyptaty).

Zaokraglenie
Okresla doktadnos¢, z jaka zostanie wyliczony definiowany element (standardowe zaokraglenie to 0.01, czyli 1 grosz ).

Priorytet (pierwsze z czterech pdél o tej nazwie)
Z punktu widzenia obliczen elementy biorgce udziat w procesie liczenia wynagrodzenia mozna umownie podzieli¢ na 3
grupy:
1. elementy liczone indywidualnie, ich warto$¢ brutto nie zalezy od innych elementéw ptacowych (np.: premia
procentowa, premia uznaniowa itd.).

2. elementy, ktorych warto$¢ zalezy od wartosci brutto innych elementéw (np.: dodatek liczony od wynagrodzenia
brutto, ktdre jest sumg wczesniej wyliczonych dodatkow).

3. elementy ktorych warto$¢ zalezy od wartosci netto innych elementow.
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Elementom z pierwszej grupy przypisujemy priorytet rowny zero, elementom z drugiej grupy przypisujemy priorytet
z zakresu 1 - 50, natomiast elementom z trzeciej grupy — priorytet z zakresu 51 - 99.

W obrebie tej samej grupy priorytet decyduje, ktéry z elementéw wyliczony zostanie wczesniej. W pierwszej kolejnosci
liczone sg elementy o wyzszym priorytecie - 0 mniejszej liczbie.

Uwaga: Ustawienie priorytetdw 1 do 99 powoduje spowolnienie obliczen (szczegdlnie dla
priorytetéw 51 do 99). Ustawienie priorytetu na warto$¢ rézng od zera powinno dotyczy¢ tylko takich
wyptat, dla ktdrych jest to konieczne.

Sktadki ZUS

Okresla czy dany element bedzie stanowit podstawe naliczania sktadek ZUS czy nie, a jezeli tak to jaka bedzie zaleznosc¢
pomiedzy wartoscig elementu wynagrodzenia a podstawa naliczania sktadek ZUS. Dwa skrajne przypadki to:

» nalicza¢, gdzie warto$¢ wyptaconego elementu w catosci stanowi¢ bedzie podstawe naliczania sktadek ZUS
(typowym przyktadem jest tu premia uznaniowa) i

= nie nalicza¢, kiedy warto$¢ wyptaconego elementu nie bedzie uwzgledniana w podstawie naliczania sktadek ZUS
(przyktadowo wszelkiego rodzaju potracenia z wypfaty netto pracownika).

Obowigzujace aktualnie przepisy w szczegdlnych przypadkach pozwalajg réwniez na rozwigzanie posrednie - naliczenie
sktadki ZUS jedynie od czesci wyptaconego wynagrodzenia.

W praktyce oznacza to, ze od czesci wynagrodzenia, ktére pracownik otrzymat, a ktére przypada na okres niezdolnosci do
pracy, mozna sktadek ZUS nie odprowadzac.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami funkcjonujg dwa sposoby pomniejszania wynagrodzenia za czas nieobecnosci:

= pomniejszenie o 1/30 wysokosci za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci oraz

= pomnigjszenie proporcjonalne do czasu trwania nieobecnosci (pomniejszenie za kazdg nieprzepracowang godzine).
Istniejg zatem dwa sposoby ustalenia wynagrodzenia (a wtasciwie jego czesci), jakie pracownik osiggnatby, gdyby w tym
czasie pracowat. Poniewaz teoretycznie u tego samego pracownika w trakcie miesigca mogg wystgpi¢ dwa rézne sposoby
pomniejszania wynagrodzenia, w programie przewidziano nastepujgce warianty ,,warunkowe”:

=  War. 1/30 (pomniejszenie podstawy sktadek ZUS o 1/30 wysokosci za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci),

=  War. 1/30 /m (jak wyzej, podstawa jest zerowana zawsze gdy kalendarzowa liczba dni nieobecnosci réwna jest
liczbie dni w miesigcu),

=  War. wg godz. (pomniejszenie podstawy skladek ZUS proporcjonalne do czasu trwania nieobecnosci,
wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest minuta),

=  War. wg dni (jak wyzej, wspdtczynnikiem proporcjonalnosci jest dzien pracy),
=  War. wg kal. (jak wyzej, wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest dzien kalendarzowy),

= War.nieob. (sposob pomniejszania podstawy sktadek ZUS dyskryminowany nieobecnoscia - podstawa
pomniejszana tak jak wynagrodzenie zasadnicze),

*  War.nieob./m (jak wyzej, podstawa jest zerowana zawsze gdy kalendarzowa liczba dni nieobecnosci réwna jest
liczbie dni w miesigcu),

= Wg wzoru (podstawa naliczania sktadek ustalana jest przy pomocy cechy (wzoru), odwotanie do odpowiedniej
cechy zapisywane jest w nastepnym polu: Wzér/%),

Procentowe (podstawa naliczania sktadek wynosi zadany procent wartosci elementu wynagrodzenia, odpowiedni procent
zapisywany jest w nastepnym polu: Wzor/%,).

Priorytet (drugie z czterech pél o tej nazwie)

Wykorzystywany jest podczas wyliczania podstaw ZUS oraz do proporcjonalnego ,rozrzucania” skltadek 2ZUS
po odpowiednich wyptatach.

Koszty uzyskania
Opcja okresla sposob uwzglednienia kosztéw uzyskania w procesie naliczania zaliczki podatku. Dostepne mozliwosci to:
» Nie naliczac¢ (np. wszelkiego rodzaju zasitki wyptacane ze srodkéw ZUS),
= Standardowe (zaznaczenie Standardowych kosztéw uzyskania oznacza jedynie, ze program liczac dochdd
pracownika odlicza koszty uzyskania od wartosci danego elementu. Maksymalne mozliwe do odliczenia koszty
uzyskania odczytywane sg z danych kadrowych pracownika (Dane personalne | Stale podatkowe). Program
automatycznie dba o to, by sumaryczne koszty uzyskania (odliczone od wszystkich zaznaczonych w ten sposéb
elementdw) nie przekroczyly wartosci przypisanej pracownikowi).

= Procentowe (zadany procent wartosci elementu ptacowego, odpowiedni procent zapisywany jest w nastepnym
polu: Wz6r/%,).
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*  Wg wzoru (wedtug innej, okreslonej przez Uzytkownika reguty. Rozwigzanie wykracza poza przyjety powszechnie
standard rozliczania kosztdw uzyskania, wprowadzone dla rozwigzywania nietypowych sytuacji).

= Standard+50% (potaczenie metody Standardowej z Procentowa przy zatozeniu statego procentu kosztow
uzyskania: 50% i ograniczeniu maksymalnej wartosci standardowych kosztéw uzyskania. Maksymalne mozliwe do
odliczenia koszty uzyskania wynosza:
wartos¢ definiowanego elementu wynagrodzenia x zadany procent x 50% + koszty standardowe, gdzie:
zadany procent - warto$¢ odczytana z pola Wzor/%.

Uwaga: Suma wartosci odliczanych w wyptacie standardowych kosztéw uzyskania (w tym réwniez
Standard+50%) w sumie nie moze przekroczy¢ wartosci odczytanej z danych pracownika.

Oznacza to, ze program od sumy wszystkich elementéw oznaczonych Standardowymi
i Standardowymi+50% kosztami uzyskania program odliczy kwote nie wyzszg niz podana w danych
personalnych. W znakomitej wiekszosci przypadkdéw przystugujgce standardowe koszty uzyskania
w catosci zostang odjete od wynagrodzenia zasadniczego.

Przyktad

Senat uczelni ustalit, Zze 75% wynagrodzenia zasadniczego pracownikow naukowo-dydaktycznych (zadany procent) osiggane
Jjest z tytutu dziatalnosci tworczej (prawa autorskie). Od tej czesci wynagrodzenia przystuguja wiec 50% koszty uzyskania.
W przypadku wynagrodzenia wynoszgcego 1000.00 zt koszty uzyskania wyniosg:

1000x0.75x0.50 + 111.25 = 375.00 + 111.25 = 486.25 =t

Priorytet (trzecie z czterech pdl o tej nazwie)

Przypisane poszczegdlnym elementom priorytety praktycznie nie majg wptywu na wysoko$¢ wyliczonej zaliczki podatku.
Maksymalne, mozliwe do odliczenia koszty uzyskania odejmowane sg od sumy opodatkowanych elementéw wynagrodzenia.

Przypisane poszczegdlnym elementom priorytety beda istotne jedynie w przypadku, gdy standardowych kosztéw uzyskania
nie uda sie w catosci odliczy¢ od wynagrodzenia zasadniczego (priorytet kosztéw uzyskania dla wynagrodzenia zasadniczego
WYNOSi zero - jest najwyzszy).

Priorytet decyduje o tym, przy ktdrym elemencie wyptaty wyswietlone zostang odliczone koszty uzyskania.

Zal.podatku

Opcja okresla sposéb naliczania zaliczki na podatek dochodowy. Dostepne mozliwosci mozna podzieli¢ na 3 grupy:
Grupa 1:

Nie nalicza¢ (wszelkiego rodzaju elementy nieopodatkowane),

Grupa 2:
=  Procent (zadany procent wartosci elementu ptacowego, odpowiedni procent zapisywany jest w nastepnym polu:
Wzor/%,),

= Jak umowy (zadany procent wartosci elementu ptacowego, odpowiedni procent odczytywany jest z danych
zapisanych w opcji: Konfiguracja | Cechy roczne | F10: State podatkowe: Zaliczka podatku od umoéw),

* Wg wzoru (wedtug okre$lonej przez Uzytkownika reguty. Rozwigzanie wykracza poza przyjety powszechnie
standard rozliczania kosztdw uzyskania, zostato wprowadzone dla rozwigzywania nietypowych sytuacji).

Cecha charakterystyczng tej grupy jest to, ze dochody, od ktorych zostata obliczona zaliczka podatku w jednym
z prezentowanych sposobow nie sg uwzgledniane w procedurze ustalania progu podatkowego.

Grupa 3:
= Wg progdw,
=  Wg akt.progu (Wg aktualnego progu).

Zaréwno zaliczka podatku Wg progow jak i Wg aktualnego progu liczona jest wg nastepujacego schematu:
1. Sumowane sa do jednej pozycji wszystkie opodatkowane elementy posiadajace atrybut Wg progow.

2. 0Od tak wyliczonej sumy (przychdd) odejmowane sg w kolejnosci koszty uzyskania i sktadki ZUS optacane przez
pracownika (,koszty ZUS”"). Catos¢ (podstawa opodatkowania) zaokraglana jest do petnego ztotego (lub innej
wartosci zdefiniowanej w opcji Ptace | Konfiguracja | Zaokraglenia).

3. Od tak ustalonej podstawy (sumy elementéw) obliczona jest wg odpowiedniego progu zaliczka podatku.
Odejmowana jest kolejno ulga podatkowa i sktadka na ubezpieczenie zdrowotne.
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5. Otrzymana réznica (kwota przekazywana do urzedu skarbowego) zaokraglana jest do 10 groszy (lub innej wartosci
zdefiniowanej w opcji Place | Konfiguracja | Zaokraglenia).

6. Tak wyliczona zaliczka podatku, zgodnie z przyjetymi priorytetami ,rozrzucana” jest (tylko informacyjnie) na
poszczegdlne elementy wynagrodzenia.

Priorytet (ostatnie z czterech pdl o tej nazwie)
Wykorzystywany podczas ,rozrzucania” wyliczonej zaliczki podatku po wypfatach liczonych wg progéw.

Ulga podatkowa

Opcja okresla, czy dodatek daje prawo odliczenia ulgi podatkowej czy nie. Podobnie jak w przypadku kosztow uzyskania
suma odliczen nie moze przekroczy¢ wartosci odnotowanej w danych kadrowych pracownika (Dane kadrowe | State
podatkowe).

Symbol listy ptac

Elementem tgczacym wyptaty w listy ptac jest symbol listy. Praktycznie dla kazdego elementu ptacowego mozna zdefiniowac
indywidualny symbol (niekoniecznie zwigzany z dziatem pracownika).

Symbole definiowane sg w Ptace / Konfiguracja / Symbole list ptac. W trakcie definiowania parametrow wybranego elementu
ptacowego dostepng liste symboli wywotujemy klawiszem F6. Nie uzupetnienie pola Symbol listy ptac jest rownoznaczne ze
zwigzaniem wyptaty ze standardowym symbolem. Dla wyptat etatowych ma on postac: E/prefiks dziatu/rr/mm.

Wilicza¢ do podstawy naliczania zasitkow chorobowych

Ztozono$¢ przepisdw ZUS zmusita do stworzenia stosunkowo duzego menu wywotywanego klawiszem F9. Obejmuje ono
nastepujgce pozycje:
= Nie wlicza¢ - element nie stanowi podstawy naliczania zasitkdw chorobowych (sg to zwykle elementy, ktdre nie
stanowity podstawy naliczania sktadek ZUS oraz te, do ktorych pracownik zachowuje prawo w trakcie trwania
nieobecnosci),

= WIlicza¢ - do podstawy wliczona zostanie wyptacona kwota (s3 to zazwyczaj nie podlegajace dopetnieniu
wynagrodzenie za “nadgodziny”, wszelkiego rodzaju premie o charakterze uznaniowym) - przyjmuje sie, ze
dopetnieniu nie podlega wynagrodzenie wyptacane za prace ponad norme i elementy wynagrodzenia ktdrych
wartos¢ nie zalezy wprost od czasu pracy.

= Dopetnia¢ chr.wg dni - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (m.in.: WYTYCZNE NR 4 Prezesa ZUS z dnia 15
grudnia 1995 r. w sprawie niektérych zasad przyznawania i wyptaty $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa przystugujgcych pracownikom.), podstawe naliczania zasitkow
stanowig zmienne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci ustalonej poprzez podzielenie wynagrodzenia
osiggnietego za przepracowane dni robocze przez liczbe dni, w ktdrych zostato ono osiggniete i pomnozenie przez
liczbe dni, ktére pracownik byt obowigzany przepracowac¢ w danym miesigcu.

= Dopetnia¢ chr.wg godz. - operacja dopetniania ma na celu ustalenie wynagrodzenia jakie pracownik osiggnatby,
gdyby przepracowat caty miesigc. W przypadku, gdy w poszczegdlne dni miesigca pracujemy takg samg liczbe
godzin, dopetnienie ,wg dni” gwarantuje wystarczajace przyblizenie. Jednak jezeli praca w réznych dniach
miesigca trwa rézng liczbe godzin dopetnienie ,wg dni” jest procedurg stosunkowo niedoktadng. Duzo lepsze
efekty uzyskamy stosujgc dopetnienie ,wg godzin”, procedura ta ma swoje odbicie w procedurze pomniejszania
wynagrodzenia.

*  Wyliczy¢ wg wzoru - gwarantuje mozliwos¢ zrealizowania ,dopetnienia” wg regut narzuconych przez
Uzytkownika. Po wybraniu opcji w nastepnym polu nalezy wskaza¢ ceche (wzor) przy pomocy ktdrej ustalona
zostanie warto$¢ podstawy naliczania zasitkdw.

= Dopetnia¢ wg godzin - dopetnieniu podlegajg wszystkie nieobecnosci poza nieusprawiedliwionymi i wskazanymi
przez Uzytkownika, opcja aktualnie nie zalecana (pozostatos$¢ poprzednich wersji programu).

* Dopetnia¢ wg dni - jak wyzej.

Uwaga: Procedura dopetniania dotyczy wytacznie usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy. Jesli
pracownik nie uzyskat wynagrodzenia z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci, woéwczas do
podstawy wymiaru zasitku przyjmuje sie wynagrodzenie osiagniete w tym miesigcu bez uzupetniania
jego wysokosci za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Przy ustalaniu wynagrodzenia za petny miesigc, w liczbie dni, ktéra pracownik byt obowiazany przepracowac, nie nalezy
uwzglednia¢ dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
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Przyktad

Pracownik zatrudniony jest w stawce godzinowej -10.00 zt./godz. Pracuje od poniedziatku do pigtku po 8 godzin. Jedna
sobota w miesigcu jest ,pracujagca” (rowniez 8 godzin). W rozwazanym miesigcu pracownik powinien przepracowac 23 dn,
184 godziny. Jednak 3 dni (24 godziny) przebywat na urlopie bezptatnym.

Pracownik uzyskat wynagrodzenie zasadnicze w kwocie:
(184:00 h - 24:.00 h) x 10.00zt = 1600.00zt

W miesigcu tym podstawag naliczania zasitkow bedzie dopefnione wynagrodzenie zasadnicze. W omawianym przypadku
zarowno dopetnienie ,,chr wg godzin” jak i dopetnienie ,,chr wg dni” pozwoli uzyskac identyczny wynik.

Dopetnienie ,,chr wg dni”:
[1600.00zt / (23dni-3dni)] x 23dni = 184000z
Jest to kwota jaka pracownik uzyskatby pracujgc pefny miesigc, 184.00 h x 10.00 zt = 1 840.00 zt
Dopetnienie ,,chr wg godzin”:
[1600.00 zt / (184:00 h - 24:00 h)] x 184:00h = 1 840.00 z¢
Jest to kwota jaka pracownik uzyskatby pracujgc pefny miesigc, 184.00 h x 10.00 zt = 1 840.00 z/.

Przyktad

Pracownik zatrudniony jest w stawce godzinowej - 10.00 zt./godz. Pracuje od poniedziatku do czwartku po 8:30 godzin,
w pigtki 8:00 godzin. Wszystkie soboty sa wolne. W rozwazanym miesigcu pracownik powinien przepracowac 23 dni, 185
godzin, Jednak 3 dni: Sroda, czwartek, piatek (25 godzin) przebywat na urlopie bezpfatnym.

Pracownik uzyskat wynagrodzenie zasadnicze w kwocle (185:00 h - 25:00 h) x 10.00 zt = 1 600.00 zt.

W miesiacu tym podstawa naliczania zasitkow bedzie dopefnione wynagrodzenie zasadnicze. Tym razem dopetnienie ,,wg
godzin” oraz dopetnienie ,wg dni” pozwoli uzyskac rézne wyniki,

Dopetnienie ,,wg dni”:
[ 1600.00zt/ (23 dni - 3 dni)] x 23 dni = 1 840.00 z+
pracujgc petfny miesigc pracownik uzyskatby wynagrodzenie: 185.00 h x 10.00 zt = 1 850.00 Z,
Teoretyczne wynagrodzenie zasadnicze | kwota dopefniona roznig sie od siebie
Dopetnienie ,,wg godzin”:
[1600.00 zt / (185:00 h - 25:00 h)] x 185:00 h = 1 850.00 zt
Jest to kwota jaka pracownik uzyskatby pracujac pefny miesigc, 185.00 h x 10.00 zt = 1 850.00 z1.

Przyktad

Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie state miesieczne, podstawe wymiaru zasitku stanowi wynagrodzenie state
miesieczne w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub w innym akcie nawigzujacym stosunek pracy.

Wg jednej z interpretacii obowigzujacych przepisow jezeli pracownik w umowie o prace ma zagwarantowang premie
procentowa, to podstawa naliczania zasitkow bedzie procent stawki zaszeregowania a nie dopetfnionego wynagrodzenia
zasadniczego. W wielu przypadkach tak rozumianej podstawy naliczania zasitku chorobowego nie da sie uzyskac metoda
prostego dopetniania. Konieczny jest odpowiedni wzor (cecha).

Pracownik zatrudniony jest w stawce miesiecznej - 1000.00 zt./miesigc. W umowie o prace ma zagwarantowang 50 %
premie. Pracuje od poniedziatku do pigtku po 8:00 godzin. Wszystkie soboty sg wolne. W rozwazanym miesigcu pracownik
powinien przepracowac 22 dni, tj. 176 godzin. Jednak 3 dni (24 godziny) przebywat na urlopie bezptatnym oraz 5 dni (40
goazin) przebywat na zasitku wychowawczym.

Pracownik uzyskat wynagrodzenie zasadnicze w kwocie:
1000.00 zt - [(24:00 h /176:00 h) x 1 000.00 z#] - [(5 dni/30dni) x 1000.00z] = 696.97 z¢
Pracownik uzyskat premie w kwocie:
696.97 zt x 50% = 348.49 zt
Dopetnienie premii ,wg dni” pozwoli do podstawy naliczania zasitkow wiiczy¢ kwote:
[348.49 2t/ (22 -3 -5)] x 22 = 547.63 zt

Dopetnienie premii ,,wg godzin” pozwoli uzyskac wynik identyczny, ale rozny od kwoty, ktora pracownik otrzymatby pracujac
petny miesigc: 1 000.00 zt x 50% = 500.00 zt

W takim przypadku pozadany wynik uzyskamy wytacznie liczac podstawe zasitkow jako 50% nominalnego wynagrodzenia
zasadniczego (a zatem stosujac zupetnie nowy wzor). Dia petnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami w omawianym
wzorze nalezatoby jeszcze uwzglednic wplyw nieobecnosci nieusprawiedliwionych na wysokosc wynagrodzenia nominalnego.

Wilicza¢ do podstawy naliczania dodatkéw urlopowych
Zgodnie z przepisami, z podstawy naliczania wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego wytgczone sa:
= jednorazowe lub nieperiodyczne wyptaty za spetnienie okreslonego zadania badz za okreslone osiggniecie,
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*  wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika przestoju,
=  gratyfikacje (nagrody) jubileuszowe,
= wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
= ekwiwalenty pieniezne za urlop wypoczynkowy,
* wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
= dodatkowe wynagrodzenie radcy prawnego z tytutu zastepstwa sadowego,
=  nagrody z zaktadowego funduszu nagrod,
= naleznosci przystugujacych z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,
=  odprawy emerytalne lub rentowe albo inne odprawy pieniezne,
= wynagrodzenia i odszkodowania przystugujgce w razie rozwigzania stosunku pracy.
W programie elementom tym odpowiada atrybut: Nie wliczaé.

= sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie w wynagrodzeniu
urlopowym w wysokosci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu. W programie elementom tym
odpowiada atrybut: Wlicza¢ akt.wartos¢ /norma (wlicza¢ aktualng wartos¢, w procedurze wyliczania wartosci
jednego dnia urlopu warto$¢ wskazanego elementu podzielona zostanie przez miesieczng norme czasu pracy).

= Skladniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy nie dtuzsze niz jeden miesigc, z wyjatkiem skiadnikéw
wynagrodzenia okreslonych w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie przy ustalaniu wynagrodzenia
urlopowego w tgcznej wysokosci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu. W programie elementom tym odpowiada atrybut: Wliczaé.

= W razie zmiany w skfadnikach wynagrodzenia przystugujacych za okres nie dtuzszy niz miesigc... lub zmiany
wysokosci takich sktadnikbw w okresie, z ktérego ustala sie podstawe wymiaru, wprowadzonych przed
rozpoczeciem przez pracownika urlopu wypoczynkowego lub w miesigcu wykorzystywania tego urlopu, podstawe
wymiaru ustala sie ponownie z uwzglednieniem tych zmian. W programie elementom tym odpowiada atrybut:
WIliczac po przeliczeniu.

Uwaga: Standardowo wspdtczynnikiem, dla ktérego dokonywane jest przeliczenie jest stawka
zaszeregowana (pomijamy zapis w nastepnym polu).

Jezeli wspdtczynnikiem proporcjonalnosci ma by¢ inny element (cecha) niz stawka zaszeregowania,
nalezy go wskaza¢ w nastepnym polu (do wyboru pozostajg wszystkie zdefiniowane w programie cechy,
w tym najczesciej tu wykorzystywane minimalne wynagrodzenie).

= Skfadniki wynagrodzenia wyptacane za okresy dtuzsze niz jeden miesigc wyptaca sie w przyjetych terminach
wyptaty tych sktadnikéw, przy czym okres urlopu jest traktowany na réwni okresem wykonywania pracy.
W programie elementom tym odpowiada atrybut: Nie wliczaé.

Uwzgledniajac sugestie klientéw w programie przewidziano jeszcze dwie dodatkowe mozliwosci:

1. Wilicza¢ dla godzinowych - wybrany skfadnik stanowi podstawe naliczania dodatkéw urlopowych wytgcznie dla
pracownikdéw wynagradzanych w stawce godzinowej.

2. WIliczac akt.wartos$¢ /praca - przy obliczaniu wartosci jednego dnia dodatku urlopowego warto$¢ wskazanego
elementu wynagrodzenia podzielona zostanie przez liczbe dni faktycznie przepracowanych.

Przyktad
Wykorzystanie atrybutu: Wliczac po przeliczeniu.

Pracownik wynagradzany jest w stawce godzinowej. Poza wynagrodzeniem zasadniczym otrzymuje premie liczong jako
procent minimalnej pfacy (z uwzglednieniem wszelkiego rodzaju pomniejszeri z tytutu nieobecnosci), procent jest zmienny
Z miesigca na miesiac.

Dla potrzeb procedury liczenia dodatkow urlopowych
- wynagrodzenie zasadnicze posiada standardowo zdefiniowany atrybut Wliczac po przeliczeniu,

- premia poza Wiliczac¢ po przeliczeniu uzyska drugi atrybut - wspotczynnik proporcjonainosci: NajniZzsze wynagrodz.
(Standardowa cecha ,,miesieczna”).
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Wynagrodzenie zasadnicze
o Czas pracy Stawka Wspdtczynnik Wynagr.zasadnicze
Miesigc i ] zaszere - - ) )
godzin (dni) 9. proporcjonalnosci po przeliczeniu
Pierwszy | 176:00 (22) 4.00 zt | 5.50 /4.00 = 1.375 176:00 x 1.375 x 4.00 = 968.00
Drugi 120:00 (15) 5.00 z+ [ 5.50/5.00 = 1.100 120:00 x 1.100 x 5.00 = 660.00
Trzeci 184:00 (23) 5.50 zt [ 5.50/5.50 = 1.000 184:00 x 1.000 x 5.50 = 1012.00
Razem 480:00 (60) 2640.00
Premia
Miesiac Premia Najnizsze Wspdtczynnik Premia
a wynagrodz. proporcjonalnosci po przeliczeniu
Pierwszy | 400.00 zt 500.00 zt 650.00 / 500.00 = 1.3 400.00 x 1.3 = 520.00
Drugi [ 350.00 zt 650.00 zt 650.00 / 650.00 = 1.0 350.00 x 1.0 = 350.00
Trzeci | 500.00 zt 650.00 zt 650.00 / 650.00 = 1.0 500.00 x 1.0 = 500.00
Razem 1370.00

Wartos¢ dodatku urlopowego przypadajacego na jedna godzine wyniesie:
(2 640.00 zt + 1370.00 zt) / 480 godzin = 4 010.00 / 480 = 8,35 zt / godzine

Wilicza¢ do podstawy naliczania ekwiwalentu za urlop

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy ustala sie stosujgc zasady obowigzujace przy obliczaniu wynagrodzenia
urlopowego, z uwzglednieniem nastepujgcych zmian:

Sktadniki wynagrodzenia okreSlone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie przy ustalaniu
ekwiwalentu w wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu. W programie elementom tym
odpowiada atrybut: Wlicza¢ akt.wartos¢ /norma

Skfadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy nie dtuzsze niz 1 miesiac, z wyjatkiem ...,
uzyskane przez pracownika w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu,
uwzglednia sie przy ustalaniu tego ekwiwalentu w przecietnej wysokosci z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych
miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu.

W programie elementom tym moze odpowiadac atrybut: Wliczac.

Jezeli pracownik nie przepracowat petnego okresu (3 miesigce), wynagrodzenie faktycznie uzyskane przez niego w
tym okresie dzieli sie przez liczbe dni pracy, za ktdre przystugiwato to wynagrodzenie, a otrzymany wynik mnozy
przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy.

W programie elementom tym odpowiada atrybut: Dopeinia¢ wg dni lub Dopelnia¢ wg godz.

Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi za okresy dtuzsze niz 1 miesigc, wyptacone w okresie 12
miesiecy bezposrednio poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy ustalaniu
ekwiwalentu w Sredniej wysokosci z tego okresu. W programie elementom tym odpowiada atrybut: Wliczaé.

Przez analogie do procedury liczenia dodatkdw urlopowych, w programie przewidziano dwie dodatkowe mozliwosci:

Okres

Wilicza¢ dla godzinowych,
Wilicza¢ po przeliczeniu.

Przypisujgc pracownikowi dodatek (potrgcenie) mozemy uczynic¢ to w dwoch miejscach:

W etacie” pracownika (Kadry / Pracownicy — Etat / F7: Formularz etatu / F5: Dodatki i zasitki),
bezposrednio w wybranej wyptacie (Ptace / Etaty / F10: Dodatek / Potrgcenie).

Dodatek przypisany pracownikowi w wypfacie bedzie zawsze dodatkiem jednorazowym - w kolejnych miesigcach program
nie zaproponuje jego wypfaty (bez wzgledu na konfiguracje). Wykasowanie wyptaty spowoduje utrate informacji o dodatku.
W ponownym naliczeniu wyptaty omawiany element juz nie bedzie uczestniczyt.

Dodatek zwigzany z pracownikiem poprzez jego etat zachowa sie zgodnie ze wskazaniami odnotowanymi w polu Okres
wyptlaty (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki/Potracenia):

Kazdy okres - w trakcie miesigca program pozwala zrealizowa¢ praktycznie dowolng liczbe wyptat wybranego
elementu. Wyptaty moga zostac zrealizowane na przyktad za okresy np.:
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- 1-10 danego miesiagca,
- 11-17 danego miesigca.

- 18 - koniec miesigca.
- W trakcie dopisywania dodatku do etatu pracownika nie bedzie wymagane podanie dat ,,0od” i ,do”.

Uwaga: Okres wyptaty nie decyduje o wartosci dodatku, jezeli nie wynika to bezposrednio z wzoru
(cechy) przy pomocy ktérego wartos¢ dodatku jest ustalana.

= Jednorazowy - zgodnie z nazwg program zaproponuje wyptate tylko raz. Po jej zaakceptowaniu odpowiedni
zapis bezpowrotnie zostanie usuniety z danych etatowych.

= Co n miesiecy - okres wyptaty (powtarzalnosci) zapisywany jest w kolejnym polu: Dni/Miesiecy. W trakcie
dopisywania dodatku do etatu pracownika niezbedne jest uzupetnienie daty ,,od” ktérej wyptacany bedzie dodatek.

Data ,do” dla poszczegolnych wyptat ustalana jest jako n-miesiecy + m+1 dzien (gdzie m. Jest kolejnym dniem
miesigca, jednak nie pdzniej niz ostatni dzien nastepnego miesigca). Dla wyplaty o okresie 1 miesigca (Dni/Mies.
= 1) i dacie ,0d": 10 styczen (wprowadzonej w etacie pracownika) kolejne daty ,do” bedg proponowane: 11 luty,
11 marzeg, ...

Dla wypfaty o okresie 1 miesigca (Dni/Mies. = 1) i dacie ,od”: 30 styczei (wprowadzonej w etacie pracownika)
pierwsza data ,do” zostanie ustalona na 28 lutego (29 lutego w latach przestepnych) zgodnie z warunkiem, ze
wyptata musi wystgpic raz w miesigcu i nie pdzniej niz ostatniego dnia nastepnego miesigca.

Przyktad

Wipisany okres wypftaty (liczba miesiecy) istotny jest w procesie liczenia zasitku chorobowego. Dia dodatkow o okresie 2, 3

[ 6 miesieczna podstawa naliczania zasitku zwiekszana jest o 1/6 wartosci sumy dodatkow o wybranym okresie (w przypadku

premii kwartalnej bedzie to 1/6 wartosci dwoch ostatnich premii).

Dla dodatkow o okresie 12 miesiecy miesieczna podstawa naliczania zasitku zostanie zwiekszana o 1/12 wartosci.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
1. Premie i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy miesieczne wiicza sie do podstawy wymiaru zasitku
chorobowego w kwocie wypitaconej pracownikowi za miesigce kalendarzowe, z ktorych wynagrodzenie przyjmuje sie do
ustalenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Sktadnik wynagrodzenia, ktorego zasady wypfaty nie okreslaja
okresu, za ktory przystuguje, traktuje sie przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku jako przystugujacy za miesiac,
w ktorym Zzostat wyptacony. Skiadnik ten wiicza sie do podstawy wymiaru zasitku w kwocie wyptaconej w tym
miesigcu, z ktérego wynagrodzenie przyjmowane jest do ustalenia podstawy wymiaru zasiku.

2. Premie i inne skiadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy kwartalne (lub dtuzsze) wiicza sie do przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia przyjmowanego do ustalenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego w wysokosci 1/6
kwot wyptaconych pracownikowi za dwa kwartaly poprzedzajace miesiac, w ktorym powstata niezdoinosc do pracy,
a w razie ustalenia podstawy wymiaru zasitku z okresu 12 miesiecy, w wysokosci 1/12 kwot wyptaconych pracownikowi
za cztery kwartaly poprzedzajace miesigc, w ktorym powstata niezdoinos¢ do pracy. (Uwaga premie kwartalne
podlegajg dopetnieniu

Uwaga: Dodatek pojawi sie w wyptacie pod warunkiem, ze data ,do” wyptaty znajdzie sie w okresie
&za jaki realizowana jest wyptata.

* Co n dni - podobnie jak we wczesnigjszym przypadku, okres wyptaty (powtarzalnosci) zapisywany jest
w kolejnym polu: Dni/Miesiecy. W trakcie dopisywania dodatku do etatu pracownika (Kadry | Pracownicy —
Etat | F7: Formularz etatu | F5: Dodatki i zasitki), niezbedne jest uzupetnienie daty ,,od” ktérej wyptacany
bedzie dodatek. Dodatek pojawi sie w wyptacie pod warunkiem, ze data ,do” wyptaty znajdzie sie w okresie za
jaki realizowana jest wyptata (dodatki s ptacone (liczone) ,z dotu”).

= Ostatnia w miesigcu - program zaproponuje wyptate danego elementu raz w miesigcu. Warunkiem koniecznym
naliczenia wyptaty jest by okres za ktory jest realizowana zawierat ostatni kalendarzowy dzien miesigca.

* Wg nazwy dnia - wybrane elementy wynagrodzenia moga by¢ wyptacane nieregularnie. Jednym z kryteriéw
wyptaty moze by¢ przepracowanie okreslonego typu dnia (zapisanego w definicji kalendarza). Ten sposdb
ustalania liczby wyptat uzyskamy wybierajac okres Wg nazwy Dnia oraz odpowiednig nazwe dnia. W polu Nazwa
dnia dostepna jest lista wszystkich zdefiniowanych w programie wzorcow dni (patrz: Konfiguracja |
Kalendarze | Wzorce dni).

Kolejnosc¢

O kolejnosci, w jakiej wyswietlane sg elementy wynagrodzenia w etacie pracownika w wyptacie, decyduje po czesci pierwszy
z priorytetéw. W pierwszej kolejnosci wyswietlane sg elementy o najwyzszym priorytecie (najmniejsza liczba). W przypadku
dwoch elementéw o tym samym priorytecie jako pierwszy wyswietlany jest ten wczesniej wprowadzony do programu.
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W ten sposdb program pozwala dodatkowo kontrolowac poprawnos¢ konfiguracji systemu. Nalezy na przyktad oczekiwac, ze
potracenia z wyptaty brutto (Sktadka PKZP, PZU) bedg wysSwietlane (a wiec i obliczane) po opodatkowanych elementach
wynagrodzenia (sktadajacych sie na te kwote brutto).

Natomiast w przypadku umieszczania juz wyliczonych elementdw na szczegotowej liscie ptac badz kwitku z wyptaty mozemy
pozwoli¢ sobie na pewng dowolnos¢. Tutaj kryterium jest zawarto$¢ pola Kolejno$¢. Podobnie jak w przypadku priorytetow,
czym wieksza liczba (maksymalnie 9999), tym element wydrukowany zostanie pdzniej. Wszystkie standardowe elementy
wynagrodzenia w polu Kolejno$¢ majg odnotowane 0 (zero), a zatem drukowane sg w kolejnosci naliczania.

Generuj
Dowolny element wynagrodzenia moze zosta¢ zakwalifikowany do jednej z dwdch grup:
= element o zerowej wartosci,
= element o niezerowej wartosci (dodatek lub potracenie).
W procesie realizacji wyptaty mozna wydzieli¢ trzy fazy:
=  pierwsza faza - naliczenie wartosci (bezposrednio po poleceniu JNS - dodaj),
= druga faza - akceptacja wyptaty do bufora (akceptacja pozwalajgca jeszcze na modyfikacje wartosci),
= trzecia faza - przypiecie wyptaty do paska (jej ostateczne zaakceptowania, bez prawa modyfikaciji).

Zawarto$¢ pola Generuj decyduje, jak bedzie sie zachowywat wybrany element wynagrodzenia w trakcie procesu realizacji
wyptaty :
= Ignoruj przy pasku - w momencie przypinania do paska z listy (drzewa wypfat) zostang usuniete elementy
o zerowej wartosci (trzecia faza),

= Nie generuj zera - w momencie dodawania nowych wyptat (pierwsza faza) program nie pokaze elementow
o zerowej wartosci (nie pozwoli ich réwniez zaakceptowac do bufora i przypiac¢ do paska),

= Nie generuj nigdy - w momencie dodawania nowych wyptat (pierwsza faza) program nie pokaze (nie naliczy)
elementéw o tym atrybucie, bez wzgledu na ich warto$¢ (nie pozwoli ich réwniez zaakceptowaé do bufora
i przypig¢ do paska). Opcja moze by¢ wykorzystywania do chwilowego zaniechania obliczen danego elementu,

* Generuj zawsze - program umozliwi naliczenie i przypiecie do paska elementu, nawet jesli jest on zerowej
wartosci.

Zerowac po wyplacie

Wartos$¢ dodatku (potracenia) moze by¢ ustalana na dwa sposoby, poprzez:
= odwofanie sie do cechy (wartos¢ wg cechy),
»  bezposrednie nadanie wartosci (w etacie lub w wyptacie).

W przypadku dodatkéw innych niz jednorazowe, przypisanych pracownikowi poprzez jego etat, ktdrych wartos¢ NIE jest
ustalana przy pomocy cechy, ustalenie atrybutu Zerowa¢ po wyptacie spowoduje, ze po pierwszej wyptacie (od momentu
nadania wartosci) dodatek zostanie wyzerowany. Nie zostanie natomiast usuniety z danych etatowych.

Mechanizm ten pozwala zabezpieczy¢ pracodawce przed akceptacjg przypadkowych wyptat. Zatdézmy, ze w firmie zazwyczaj
co miesigc wypfacana jest premia uznaniowa. Jej warto$¢ dla poszczegdlnych pracownikdw z miesigca na miesigc ulega
znacznemu wahaniu. Niesumienni pracownicy oczywiscie tej premii nie otrzymujg. Warto$¢ premii zwykle ustalania jest na
kilka dni przed wyptata. Operator otrzymuje jedynie liste oséb uprawnionych do otrzymania premii w danym miesigcu (z listy
bezposrednio nie wynika, kto w danym miesigcu premii tej zostat pozbawiony.

Poniewaz premia taka zazwyczaj wyptacana jest co miesigc, warto jg zdefiniowac jako dodatek o okresie jednego miesigca
i przypisa¢ go pracownikowi poprzez etat. Po otrzymaniu listy mozna ograniczy¢ sie do wprowadzenia tylko odpowiednich
wartosci.

Gdyby parametr Zerowac po wyptacie nie istniat, nalezatoby przegladng¢ dane wszystkich pracownikdw:
= tych, ktorzy premie otrzymali — po to, by odnotowac im jej wartosc,

» tych, ktérzy premii nie otrzymali — aby sprawdzi¢, czy prawa do takiej premii nie mieli w zeszlym miesigcu
i ewentualnie jg wyzerowac.

Parametr Zerowac po wyptacie pozwala ograniczy¢ dziatania operatora do pierwszego przedstawionego kroku.
Potracenie
Ujemna wartos$¢ elementu wynagrodzenia (potrgcenie) mozemy uzyskac na jeden z trzech sposobow:

»  bezposrednio nadajac elementowi ujemna wartos¢ (wpisujemy warto$¢ bezwzgledng i na zakonczenie zamiast
ENTER naciskamy "-,, (minus).

* zmiane znaku uzyskujemy poprzez przemnozenie przez ,-1" wprowadzonej do programu wartosci (dotyczy
wylacznie potracen, ktérych wartos¢ ustalana jest poprzez ceche):

- cecha: Skfadka PZU = 25.00 zt
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- cecha: Licz sktadke PZU = Sktadka PZU x (-1)
- warto$¢ potracenia ustalana jest poprzez ceche: Licz sktadke PZU.
=  zaznaczajgc Potracenie w atrybutach definiowanego elementu wynagrodzenia.

Wada pierwszego rozwigzania jest to, ze operator w momencie wpisywania wartosci musi kontrolowac¢, czy jest to dodatek
czy potracenie.

W drugim przypadku wprawdzie do programu zawsze wpisujemy wartosci bezwzgledne, ale uzyskanie potracenia jest dos¢
ktopotliwe. Wymaga definiowania dodatkowych cech.

Ostatnie proponowane rozwigzanie nie posiada wad swoich poprzednikéw. Do programu zawsze wprowadzamy wartosci
bezwzgledne (bez znaku). Jedynie w trakcie samej definicji elementu wynagrodzenia w prosty sposob zaznaczamy, ze
bedzie to potracenie.

Oczywiscie z formalnego punktu widzenia wszystkie trzy zaproponowane metody sg jak najbardziej poprawne.

Uwzglednij przy minimalnej ptacy
Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace. Warunki realizacji tego prawa okreSlajg przepisy prawa oracy
oraz polityka panstwa w dziedzinie ptac, w szczegdlnosci poprzez ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prace.
Zgodnie z Ustawg o minimalnym wynagrodzeniu za prace przy ustalaniu minimalnego wynagrodzenia, wyfacza sie:
1. nagrody jubileuszowe,
2. odprawy rentowo-emerytalne,
3. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

W trakcie akceptacji wypfaty (przypinania do paska) program sprawdza, czy wynagrodzenie jest mniejsze od
zagwarantowanego minimum. Jezeli tak proponuje odpowiednie dopetnienie.

Poniewaz nie wszystkie elementy ,wchodza” do takiego poréwnania w programie musi pojawic sie parametr.
Do podstawy przyréwnania do minimalnej ptacy nie wliczamy réwniez zadnych potracen z wyptaty netto pracownika.

Uwaga: Dla wiaczenia sie mechanizmu dopetniania konieczne jest, by okres wyptaty zawierat
ostatni dzien miesigca. Jest to zabezpieczenie przed wielokrotnym uruchamianiem procedury, nie
/i\dotyczy pracownikéw zwalnianych w trakcie miesigca.

Uwzglednij przy nadgodzinach

Sktadniki, ktére maja zaznaczony parametr beda uwzgledniane w podstawie, z ktorej nastepnie obliczana jest doptata do
nadgodzin.

8.2 Jak zdefiniowac typowe elementy wynagrodzen (przykiady)

Niniejszy rozdziat zawiera przyktady zdefiniowania najczesciej spotykanych elementdw wynagrodzen. Moze on stuzy¢ jako
zbior przyktaddéw stuzacych dla lepszego zrozumienia obowigzujgcych w programie zasad. Jednoczesnie jest zbiorem
gotowych definicji i rozwigzan, ktére mozna przenie$¢ wprost do programu.

Zanim stworzymy pierwszy element wynagrodzenia, kilka zdan o zaleznosci pomiedzy dodatkami (potrgceniami) a cechami.
Definiujgc nowy element wynagrodzenia (Ptace | Konfiguracja | Typy wyplat ...) musimy okresli¢c kilkanascie jego
atrybutéw. Miedzy innymi nazwe, umowng pozycje na deklaracjach PIT iZUS, sposdb naliczania sktadek ZUS, kosztéw
uzyskania ...
Musimy réwniez ustali¢, w jaki sposdb definiowanemu elementowi wynagrodzenia nadawana bedzie warto$¢. Mozliwosci
mamy co najmniej trzy:

= dopinajac dodatek do etatu lub wyptaty nadamy mu bezposrednio wartosc,

= skojarzymy dodatek z cechg typu kwota, ktdrej nadawac bedziemy wartosc,

=  skojarzymy dodatek z cecha, ktéra przy pomocy przypisanego wzoru ustali wartos¢ dodatku.

Dwa pierwsze rozwigzania sg do siebie troche zblizone. Jednak wigzac dodatek z cechg dostajemy do naszej dyspozycji
rozbudowany mechanizm nadawania cechom wartosci (miedzy innymi dziedziczenie cech i ,pracownicy wg cech”).

Jednym z najczesciej spotykanych elementdw wynagrodzenia jest premia uznaniowa. Od niej rozpocznijmy tworzenie
naszego systemu. W najprostszym przypadku (wariant pierwszy) mozemy poprzestac¢ na definicji dodatku bez odwotywania
sie do cechy.
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8.2.1 Premia uznaniowa (trzy warianty)

Zatozenia

W najprostszym przypadku warto$¢ dodatku ustalana bedzie bezposrednio w etacie pracownika lub w wyptacie, na chwile
mozemy zapomniec¢ o rozbudowanym mechanizmie cech. Wystarczy odwotac sie do konfiguracji: Ptace | Konfiguracja |
Typy wyplat | Dodatki/Potracenia.

Jezeli wyptata bedzie miata charakter okazjonalny (w okresie najblizszych kilku miesiecy raczej nie powtorzy sie), warto w
polu Okres wyptaty zaznaczy¢ opcje — ‘jednorazowy’. Gwarantuje to nam, ze nawet jezeli dodatek zostanie ,przypiety” do
etatu (klawisz F5) to jego wyptata automatycznie sie nie powtdrzy. Po wyptacie element zostanie usuniety z danych
etatowych pracownika (odpowiedni ,$lad” pozostanie po nim jedynie w wyptacie).
Jezeli wyptata powtarza sie co miesigc, ale jej warto$¢ ulega ciggtej zmianie (z miesigca na miesigc jest inna) to w definicji
dodatku warto zaznaczy¢:
= Ostatnia w miesigcu lub Co n-miesiecy, 1 - oba rozwigzania gwarantujg wytacznie jedng wyptate w miesigcu,
w pierwszym przypadku okres wyptaty musi zawierac ostatni kalendarzowy dzier miesigca.
= Zerowac po wyplacie: [V] (Tak) - po pierwszej wyptacie wartos¢ dodatku w etacie zostanie wyzerowana, to
znaczy, ze jezeli pracownikowi w przysztym miesigcu dodatek nie bedzie przystugiwal, to program go nie wyptaci.
Przed kolejng wyptata nadajemy warto$¢ premii tylko tym pracownikom, ktorzy taka premie otrzymaja (nie
musimy juz pamieta¢ o pracownikach, ktérym w kolejnym miesigcu premia nie przystuguje).
= Generuj: Ignoruj zero przy pasku - na pasku znajda sie wytgcznie niezerowe elementy wynagrodzenia, przed
zaakceptowaniem wyptaty do bufora bedziemy mogli dokona¢ dowolnej zmiany, nawet jezeli poczatkowa wartos¢
premii wynosita zero.

Zaleta ,przypinania” dodatkdw do etatu jest to, ze mozemy nada¢ im warto$¢ w dowolnej chwili, a nie dopiero w momencie
realizacji wypfaty.
Ponizsza tabela przedstawia wartosci poszczegdlnych parametrow dla dwoch sposobdw naliczania premii uznaniowej, premii:
= jednorazowej i
= okresowej (odpowiednie réznice w definicji zapisane zostaty w nawiasach).

Nazwa Premia uznaniowa 1
(Premia uznaniowa 2)
Skrot prm.uzn
Opis Premia jednorazowa
(Premia okresowa)
Deklaracja
PIT PIT4.1.A
ZUS Nie jest Swiadczeniem ...
Rp-7 Zmienny skfadnik wynagrodzenia
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS
Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD
Wptywa na kwote do wyplaty v
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Priorytet 0.01
Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progoéw
Ulga podat. Nalicza¢
Symbol listy ptac
Wlicza¢ do podstawy naliczania
Zasitkéw chorobowych Wliczac¢
Ekwiwalentu za urlop Wiliczac
Wynagr.za czas urlopu Wiliczac
Pozostate informacje
Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Jednorazowy
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(Ostatnia w miesigcu)

(Co n-miesiecy) (1)
Kolejno$¢
Generuj Ignoruj zero przy pasku

Nie generuj zera

Zerowac po wypt. ()
Potragcenie
Uwzgl.przy min.ptacy v
Uwzgl.przy nadgodz.

Zwigzanie dodatku ,premia uznaniowa” z cechg (najlepiej o tej samej nazwie) datoby nam jeszcze nowe mozliwosci:

Cecha a pracownik (pracownicy)

Tradycyjnie aby wybranemu elementowi wynagrodzenia nadac¢ wartosc:
=  wybieramy pracownika
=  wybieramy zwigzany z pracownikiem element wynagrodzenia,
*  przypisujemy mu wartosc.

Czynnosc te powtarzamy niezaleznie dla kazdego z pracownikow.

Mechanizm cech pozwala spojrze¢ na ten problem od drugiej strony: poszukajmy (program poszuka) pracownikéw
posiadajgcych wybrang ceche (np.: warto$¢ premii uznaniowej), a nastepnie z poziomu listy (pracownik -cecha) nadajmy jej
wartos¢, indywidualnie dla kazdego pracownika.

Jaka jest zalezno$¢ pomiedzy elementem wynagrodzenia a cecha ?

Cecha zwigzana z dodatkiem poprzez Wart.wg cechy stuzy wylacznie ustaleniu wartosci definiowanego elementu
wynagrodzenia.

Warto$¢ ta moze zostac ustalona na jeden z dwdch sposobdw:
" poprzez wzor,
= poprzez bezposrednie nadanie cesze wartosci.

Zacznijmy od rozpatrzenia tego drugiego przypadku
W kolejnosci nalezy:
»  zdefiniowac ceche,
= zdefiniowa¢ dodatek, ,stowarzyszy¢” go z cechg,
= globalnie doda¢ pracownikom dodatek,
=  indywidualnie ustali¢ jego wartosc¢.

Definicja cechy
Wybieramy opcje Konfiguracja | Definicja cech. Do istniejgcej listy dodajemy (INS):

= Nazwa: Premia uznaniowa (cecha moze przybiera¢ nazwe identyczng jak dodatek, ktdrego wartos¢ bedzie
wyznaczac),

=  Typ: Kwota,
= Opis: Mozna pozostawi¢ nieuzupetniony, nazwa jest wystarczajgco jednoznaczna,

= Kategoria: pole moze pozosta¢ puste, stuzy ono wytgcznie ograniczeniu liczby jednoczes$nie wyswietlanych na
ekranie cech,

= Tylko do odczytu: [ ] - nie nalezy zaznacza¢. Zaznaczenie jest jednoznaczne z zablokowaniem dostepu do cechy
z poziomu pracownika, w takim przypadku powinna ona by¢ w catosci wyliczana przez program (bez mozliwosci
ingerencji operatora w jej wartosc),

= Wazor: w przypadku cech, ktdrych wartos¢ ustalana bedzie kwotowo pole pozostawiamy puste.

= Format: w przypadku cech typu kwota formatu mozna nie modyfikowaé, format pozwala na wprowadzenie
ograniczen co do wartosci wpisywanej cechy (minimalna, maksymalna warto$¢). Zaznaczenie pola Wymagana,
oznacza, ze pracownikowi nie wolno dopisac cechy bez nadania jej wartosci (réznej od zera).

= Slownik: dotyczy wylacznie cech typu Tekst.
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Definicja dodatku

Definiujemy dodatek Premia uznaniowa, (zgodnie z opisanymi wyzej zasadami). W polu Wart.wg cechy wpisujemy
(wybieramy z listy F9) ceche Premia uznaniowa.

Cecha i dodatek o tej samej nazwie sg niezalezne. Dopisanie do etatu pracownika dodatku nie jest réwnoznaczne
z automatycznym dopisaniem do danych personalnych odpowiedniej cechy. Dla zagwarantowania sobie takiego zwigzku
nalezy z listy: Place | Konfiguracja | Typy wyptat | Dodatki / Potracenia (nie wchodzac do elementu tylko go
podswietlajac kursorem) wywotac lokalne menu F10: Dodaj ceche i wpisa¢ tam (wybrac z listy) odpowiednig nazwe.

" 11:23:14 H

Rodzaje wyptat onfiguracja

Zaokraglenia

1.......... Nowy rodzaj .Typy wyptat
Dodatek f 2....Wyswietlane cechy le list ptac
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Rys. 25 Premia uznaniowa

Dodawanie dodatkéw pracownikom

Niewielkiej liczbie pracownikdw dodatki mozemy dopisywac indywidualnie wykorzystujac do tego funkcje: Kadry | Lista
pracownikow | F5:Dodatki.

W przypadku wiekszej grupy ,zainteresowanych” mozna postuzy¢ sie operacjami seryjnymi:

» 7z poziomu Kadry | Lista pracownikéw spacjg zaznaczamy interesujgca nas grupe pracownikéw (ALT ,+7 -
zaznaczamy wszystkich, ALT ,-”- odznaczamy wszystkich),

= 7z lokalnego menu F10wybieramy Operacje seryjne | Dodawanie dodatkow,
W zaproponowanym przez program arkuszu uzupetniamy:

Typ wyplaty - z listy (F9) wybieramy Premie uznaniowa (proponowana lista zawiera wszystkie elementy zdefiniowane
w Place | Konfiguracja | Typy wyptat | Dodatki / Potracenia),

Nazwa - standardowo program zaproponuje nazwe zgodng z wybranym typem dodatku. Teoretycznie moze ona zostaé
dowolnie zmieniona,

Wyplata od / do - zakres obowigzywania wyptaty, pola obowigzkowo uzupetniane dla dodatkéw okresowych (przynajmniej
pole Od),

Wartos¢ - pole uzupetniane wytgcznie w przypadku dodatkéw, ktérych wartoS¢ nie jest naliczana przy pomocy cechy.
W przypadku dodatkdw, ktorych wartos¢ jest ustalana przy pomocy wartosci cechy zapis jest ignorowany w procesie

obliczeniowym. W omawianym przypadku pole zostanie zignorowane.

Dopus¢ duplikaty - zazwyczaj nie. Zezwolenie na duplikaty jest dopuszczeniem mozliwosci wystepowania dwdch premii
(dodatkéw o tym samym typie) w danych etatowych pracownika. W przypadku, gdy warto$¢ dodatku ustalana jest poprzez
ceche, duplikaty musiatyby posiadac identyczng wartosc.

Jezeli w definicji dodatku uzupetniono zawartos¢ pola: Dodaj ceche, wowczas wraz z dodatkami pracownikom przypisana
zostanie odpowiednia cecha.

Do usuwania zbednych dodatkéw (i cech z nimi powigzanych) mozemy wykorzysta¢c Operacje seryjne | Kasowanie
dodatkoéw. Przed ostatecznym usunieciem dodatku z danych etatowych pracownika nalezy:

= wskazac poprzez wybor z listy odpowiedni dodatek,
= uzupetni¢ jego nazwe (standardowo program zaproponuje nhazwe zgodng z typem wyptaty),

=  potwierdzi¢, czy kasowane majg by¢ wszystkie dodatki danego typu, czy tylko takie dla ktérych nie zrealizowano
jeszcze wyptaty (Dodatki z wyptatami [V] - kasowanie bez wzgledu na to czy dany element byt juz pracownikowi
wypfacany czy nie).

Nadawanie cechom wartosci

Podobnie jak w przypadku samych dodatkéw dla niewielkiej liczby pracownikéw mozemy pozwoli¢ sobie na odwotanie sie do
cechy poprzez dane personalne (etatowe) pracownika. Mamy tu co najmniej 2 mozliwosci:
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= wywotanie listy wszystkich cech z poziomu arkusza danych personalnych lub etatowych (F4),
=  wywotlanie wybranej cechy z poziomu arkusza dodatku (F5 - F4).
W tym drugim przypadku program automatycznie wyszuka ceche zwigzang z dodatkiem poprzez pole Dodaj ceche.

W przypadku wiekszej liczby oséb uprawnionych do premii warto postuzy¢ sie opcjg Kadry | Wg cech. Przed wywotaniem
listy na ekran program pozwala okresli¢:

= Data aktualnosci - data wzgledem ktdrej przeszukiwane bedg zgromadzone dane,

=  Filtr - kryterium ograniczajgce dodatkowo liczbe analizowanych danych (pracownikéw posiadajgcych wybrang
ceche). Pracownicy w pierwszej kolejnosci sg filtrowani, a nastepnie z pozostatych wybierani sg (nie) posiadajacy
wybrang ceche.

= Sposrod wyfiltrowanej grupy osob na ekranie widoczne mogg by¢ (decyduje zawarto$¢ pola: Rodzaj filtra):
- Z cecha - wylacznie osoby posiadajacy wybrang ceche (wskazang w polu Nazwa cechy, bez wzgledu na
jej wartosc),
- Bez cechy - wylacznie osoby nie posiadajgce wybranej cechy (wskazanej w polu Nazwa cechy),
- Wszyscy.
W przypadku osob posiadajgcych wybrang ceche na ekranie zobaczymy liste: Kod pracownika, jego Nazwisko i Imie,
informacje od kiedy zapis figuruje w danych personalnych (Wazny od) oraz aktualng wartos¢ cechy.

Lista pracounikouw z cecha wyg kodu (uszyscy)
Data aktualnosci: Z8B8-83-84, filtr:

Cecha: Premia uznaniowa , rodzaj: Wszyscy
I

Kod | Nazwisko Inig Hazny od Premia uznaniowa
E_B81 Rosinski Jan 2888-81-/81 [ 258.881
E_A8z Kowalik Piotr 28R4,/83-/81 [ 4A8.881
E_B83 Markowski RBrzysztof 2885-86-81 [ 160. 881
E_BA4 Szydtouska Anna 2BA6-89-/81 [ 328.6881
U_na1 Tabor Heronika 28A7-/84-/81 [ 3A8.081

Enter, Del Tab-Hg nazwisk F2-Hydruki F5-Tlodatki F1B-Menu
h 11:56:81 |

Rys.26 Lista pracownikow z cecha

Zmiany pojedynczego zapisu mozemy dokonac¢ na dwa sposoby
= wybierajgc pracownika (ceche) klawiszem ENTER,
= wybierajgc pracownika (ceche) kombinacja klawiszy CTRL + ENTER).

W pierwszym przypadku mamy do czynienia z tak zwanym poprawieniem zapisu. Poprzednia warto$¢ cechy zostanie
nadpisana. Jedynym potwierdzeniem zmian wartosci cechy bedg zmiany wartosci dodatkéw w poszczegdinych wypfatach
(miesigcach).

W drugim przypadku mamy do czynienia z tak zwang aktualizacjg zapisu. Niezaleznie od wyptaty w danych personalnych
zapamietana zostanie historia zmian:

= warto$¢ cechy przed modyfikacja,
= data modyfikacji,
= wartos¢ cechy po modyfikacji

Przed wprowadzeniem nowej wartosci cechy program odpyta nas o Date aktualnosci danych personalnych, tzn. date od
ktérej obowigzywat bedzie nowy zapis.

Poza lokalng modyfikacjg wartosci cechy program pozwala na globalne ich przeliczanie (tzn. dla wszystkich, ktérzy taka
ceche posiadajg). Stuzy temu (funkcja) opcja F6: Przelicz.

Podobnie jak we wczesniejszym przypadku do czynienia mozemy mie¢ z poprawieniem danych badz aktualizacjg zapisu.
Wyboru dokonujemy zaznaczajgc badz nie pole: Aktualizacja rekordu pracownika. W przypadku twierdzacej odpowiedzi
okreslamy nowa date aktualizacji zapisu.

Przeliczanie moze odbywac sie wytgcznie dla elementdw o wskazanej wartosci (Tylko cechy o zadanej wartosci [V]),
podajemy:

= Warto$¢ przed zmiang,
*  Warto$¢ po zmianie.

Przeliczanie moze odbywac sie z dowolnej wartosci na zadang (Tylko cechy o zadanej wartosci [ ]), podajemy jedynie
Wartos¢ po zmianie.
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/!\ Uwaga: Przeliczanie dotyczy WYLACZNIE os6b zaznaczonych (SPACJA, ALT ,+", ALT,-")

Wprowadzajgc wartos¢ cechy po zmianie mozemy bezposrednio wpisa¢ kwote lub zmiane zapisa¢ za pomocg wzoru.
Wartos¢ po zmianie: 100.00 zt (bezposrednio ustalona warto$¢ cechy),

Warto$¢ po zmianie: Premia uznaniowa x 1.2 (warto$¢ cechy ustalona wzorem, w tym przypadku wzrost wartosci cechy
0 20%), Premia uznaniowa + 10.00 -wzrost wartosci premii o 10.00 zt.

Uwaga: Bez wzgledu na sposob wprowadzania wartosci cechy moze ona by¢ modyfikowana
bezposrednio w wyptacie (klawiszem F4) Taka modyfikacja wymaga rowniez przeliczenia (w wyptacie)
pozostatych elementéw wynagrodzenia (F6 Przelicz).

Nazwa Premia uznaniowa 3

Skrot prm.uzn

Opis Premia jednorazowa
Deklaracja

PIT PIT4.1.A

ZUS Nie jest Swiadczeniem ...

Rp-7 Zmienny skfadnik wynagrodzenia
Obliczenia

Korygowana

Indywidualny ZUS

Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)

SOD

Wptywa na kwote do wyplaty v

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Priorytet Premia uznaniowa

Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nalicza¢

Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progoéw

Ulga podat. Nalicza¢

Symbol listy ptac

Wlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Wiliczac
Wynagr.za czas urlopu Wiliczac

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Jednorazowy
Kolejnos¢
Generuj Ignoruj zero przy pasku

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy v

Uwzgl.przy nadgodz.
Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Dodaj ceche Premia uznaniowa

wszystkich, dokonaé przeliczenia F6 (uwzgledniajac najczesciej wystepujaca warto$¢), a nastepnie

Uwaga:Jezeli warto$¢ wybranego elementu powtarza sie dla znacznej grupy oséb, warto zaznaczy¢
& dokona¢ indywidualnych modyfikacji.

Program wyliczajgc wartos¢ dodatku przy pomocy cechy, poszukuje tej cechy, jej wartosci:
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1. w pierwszej kolejnosci w danych Pracownika,
w drugiej kolejnosci, w cechach miesiecznych (Konfiguracja | Cechy miesieczne),
3. w trzeciej kolejnosci, jezeli nie w Cechach miesiecznych to w Cechach rocznych (Konfiguracja | Cechy

roczne),

4. w czwartej kolejnosci, jezeli nie w Cechach rocznych to w Cechach bezterminowych (Konfiguracja | Cechy
bezterminowe),

5. jezeli program nie odnajdzie wartosci cechy w Cechach bezterminowych to zostanie ona zainicjowana wartoscig
zero.

Jezeli cecha dla wiekszosci pracownikéw ma przybrac identyczng wartosé, to nie warto wpisywac jej w danych personalnych.
Lepiej nadac jej warto$¢ poprzez cechy: miesieczne, roczne lub bezterminowe (w zaleznosci od okresu obowigzywania).
W przypadku wystapienia zmiany modyfikowac bedziemy praktycznie jedno pole.

Przyktad

Sktadke PZU zazwyczaj wszyscy pfacimy identyczng, firma nie stara sie zmieniac jej wartosci w trakcie roku - odpowiednich
zapisow dokonujemy w cechach rocznych.

Zerowac po wyptacie.

Zatrudnieni Wg cech jest to miejsce w programie, w ktérym stosunkowo szybko liste premii
dostarczong przez szefa mozemy przepisa¢ do programu.

j Uwaga: Dla dodatkdéw, ktérych wartos$¢ ustalana jest poprzez ceche, nie funkcjonuje mechanizm:

8.2.2 Premia procentowa

Zatozenia

Premia liczona jest jako procent wynagrodzenia zasadniczego. Wysokos$¢ premii (jej procent) ustalany jest indywidualnie dla
kazdego z pracownikdw. Premia wyptacana jest co miesigc, raz w miesigcu.

Cechy

Zgodnie z przyjetymi zatozeniami podstawg naliczania premii bedzie wynagrodzenie zasadnicze (cecha:
Wynagr.zasadnicze). Cechg pracownika bedzie procent naleznej mu premii (cecha: Prct.premii). Iloczyn tych wielkosci
(wartos¢ premii) zapisana zostanie w cesze: Licz premie prct. Definiujemy zatem trzy cechy:

Nazwa = Wynagr.zasadnicze

Typ = Kwota

Tylko do odczytu [v]

Wzdr= Sum(WypOkresR,Brutto, Typ:zasad)

Nazwa = Prct.premii

Typ = Procent

Wzér

Nazwa = Licz premie prct
Typ = Kwota

Wzdr= Wynagr.zasadnicze*Prct.premii/100

Uwagi:

Poniewaz procent premii (Prct.premif) zapisywany bedzie jako liczba catkowita (5% = 5) przed ostatecznym ustaleniem
wartosci premii wynik mnozenia nalezy podzielic przez 100. Ten sam efekt dzielenia uzyskamy wpisujac na koricu wzoru
znak procentu (,%"):

Nazwa = Licz premieg prct
Typ = Kwota
Wz6r = Wynagr.zasadnicze * Prct.premii%
Nazwa Premia procentowa
Skrot prm.prct
Opis Premia okresowa, miesieczna
Deklaracja
PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
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ZUSs Nie jest $wiadczeniem / przerwa
Rp-7 Zmienny sktadnik wynagrodzenia
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS

Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)

SOD

Wptywa na kwote do wyplaty

v

Rozliczenie

Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Priorytet

Licz premie prct

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progow
Ulga podat. Naliczac¢

Symbol listy ptac

Wlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkdw chorobowych

Dopetnia¢ chr.wg dni

Ekwiwalentu za urlop

Wilicza¢

Wynagr.za czas urlopu

Wiliczac¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia

Co n-miesiecy

Kolejnosc

Generuj

Ignoruj zero przy pasku

Zerowac po wypt.

Potracenie
Uwzgl.przy min.ptacy v
Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10
Wyswietlane cechy Prct.premii
Dodaj ceche Prct.premii

Uwagi:
1. Wilicza¢ do podstawy naliczania zasitkow chorobowych.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

W praktyce mozna spotkaé sie z dwoma sposobami dopetniania

elementow dodatkowych (zaleznych

od wynagrodzenia zasadniczego). W szczegdlnosci jezeli premia wyptacana jest pracownikowi wynagradzanemu
w stawce miesiecznej. CzesS¢ Uzytkownikow traktuje tego typu element jak klasyczng premie zalezng od czasu
pracy i dopetnia jg zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami (poprzez podzieleni przez liczbe dni przepracowanych
i pomnozenie przez norme czasu pracy wyrazong w dniach - Dopetnia¢ chr.wg dni). Jest jednak grupa
Uzytkownikdw, ktora twierdzi, ze skoro premia jest liczona od wynagrodzenia zasadniczego, to nalezy dopetnic
wynagrodzenie zasadnicze i od niego policzy¢ odpowiedni procent. W przypadku pracownikdéw wynagradzanych
w stawce miesiecznej przyjmuje sie, ze podstawa naliczania zasitkdw bedzie ta wiasnie stawka zaszeregowania
pomniejszona o ewentualne okresy nieobecnosci nieusprawiedliwionych.

W razie nie uzyskania wynagrodzenia za czesc¢ miesigca z przyczyn nieusprawiedliwionych, do podstawy wymiaru zasitku
przyjmuje sie wynagrodzenie osiggniete w tym miesigcu bez uzupetniania jego wysokosci za dni nieusprawiedliwionef
nieobecnosci w pracy. Przy ustalaniu wynagrodzenia za petny miesigc, w liczbie dni, ktorg pracownik byt obowigzany

przepracowac, nie nalezy uwzgledniac dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie state miesieczne oraz sktadniki w wysokosci zmiennej (np. premie), podstawe
wymiaru zasitku stanowi wynagrodzenie state miesieczne w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub w innym akcie

nawigzujgcym stosunek pracy oraz zmienne sktadniki wynagrodzenia ,,po dopetnieniu”.

Wyliczenie takiej hipotetycznej wartosci wymaga nowej cechy: Pdst.premii prct.chr Dla ustalenia tak liczonej podstawy
naliczania zasitkdw nalezy:
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wyliczy¢ wynagrodzenie nominalne pracownika (cecha: Wynagr.nominalne),

pomniejszy¢ go o ewentualne nieobecnosci nieusprawiedliwione i przemnozy¢ przez procent premii (cecha: Pdst.premii
prct.chr).

Nazwa = Wynagr.nominalne

Typ = Kwota

Wzér = If(Prac:Etat: StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka
* (Czas:Norma(Min)/60), Prac:Etat:Stawka)

Pomniejszone o nieobecnosci nieusprawiedliwione wynagrodzenie nominalne wyliczymy dzieki funkcji Pomn (pomniejsz).

W ogdlnym przypadku sktadnia funkcji Pomn wyglada nastepujgco (pierwszy parametr okresla pomniejszang kwote,
pozostate decyduja o sposobie pomniejszania):

Pomn(kwota, pomniejsz, nieobecn, param)
W naszym konkretnym przypadku funkcja Pomn przybierze postac

Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM, Nieuspr)

gdzie:
kwota - pomniejszana warto$¢ (cecha),

pomniejsz - okresla zalezno$¢ pomiedzy typem nieobecnosci a sposobem pomniejszania kwoty. W szczegdlnosci parametr
ten moze przybierac wartosci:

WgNieobM - kwota pomniejszana jest identycznie jak wynagrodzenie zasadnicze. W zaleznosci od nieobecnosci: o 1/30
wysokosci za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci lub proporcjonalnie do czasu trwania nieobecnosci,

nieobecn - okresla jakie typu nieobecnosci uwzgledniane bedg w obliczeniach. W tym przypadku:
NieUspr - kwota pomnigjszana o wszystkie nieobecnosci typu nieusprawiedliwione

Odpowiednig podstawe naliczania zasitkow wyliczymy jako:
Nazwa = Pdst.premii prct.chr
Typ = Kwota
Wzér= Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM, Nieuspr)
* Prct.premii%

= Ignoruj zero przy pasku, Nie generuj zera
Jezeli procent premii (Prct.premii) bedzie pracownikowi przypisywany przed wyptatg, warto zaznaczy¢: Nie generuj
zera - program nie zaproponuje pracownikowi premii w przypadku, gdy mu nie przystuguje.
Jezeli procent bedzie pracownikowi przypisywany dopiero w trakcie realizacji wyptaty, warto zaznaczy¢: Ignoruj
zero przy pasku program zaproponuje W buforze pracownikowi premie bez wzgledu na jej wysokosc,
pozostawienie w wyptacie zerowego procentu premii spowoduje, ze nie zostanie ona ,przypieta do paska” -
program usunie jg z listy w trakcie ostatecznej akceptacji wyptaty.

= Wyswietlane cechy
W trakcie realizacji wypfaty, na arkuszu wyptaty premii procentowej poza sama wartoscig premii bedziemy mogli
zobaczy¢ jej procent (Prct.premii indywidualny dla kazdego pracownika) i podstawe naliczania
(Wynagr.zasadnicze).

8.2.3 Dodatek funkcyjny

Zatozenia

Dodatek funkcyjny jest skladnikiem wynagrodzenia periodycznym dla pracownikdw, ktdrzy spetniajg warunki do jego
otrzymania. Wartos¢ dodatku ustalana jest kwotowo.

Pytanie: Czy pracownik nieobecny w pracy spetnia warunki do jego otrzymania ?

Jezeli uznamy, ze NIE, to znaczy, ze w przypadku wystapienia okreslonych nieobecnosci jego wysoko$¢ musi zostaé
odpowiednio pomniejszona. Dla wyliczenia pomniejszonej wartosci dodatku funkcyjnego postuzymy sie poznang wczesniej
funkcjg Pomn.

Jezeli uznamy, ze TAK, to w naszych obliczeniach mozemy uwzgledni¢ fakt, ze podstawy wymiaru sktadek ZUS nie stanowiag
sktadniki wynagrodzenia, do ktérych pracownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, w mysl postanowien uktaddw zbiorowych pracy lub przepiséw
0 wynagradzaniu, jezeli s one wyptacane za okres pobierania tego wynagrodzenia lub zasitku, (Rozporzadzenie ministra
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pracy i polityki socjalnej z 18 grudnia 1998r. W sprawie szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe).

Cechy

Zgodnie z przyjetymi zatozeniami podstawag naliczania dodatku bedzie kwota definiowana dla kazdego pracownika
indywidualnie (cecha: Dod.funkcyjny).

Nazwa = Dod. funkcyjny
Typ = Kwota
Wz6r =

Jezeli nieobecnosci bedg miaty bezposredni wptyw na wysoko$¢ wyptacanego dodatku funkcyjnego do wyliczenia jego
wartosci (cecha: Licz dod.funkcyjny) postuzymy sie zaleznoscia:

Nazwa = Licz dod.funkcyjny

Typ = Kwota

Tylko do odczytu = [v]

Wzdr= Pomn(Dod.funkcyjny,Prop,Razem)

Nazwa Dodatek funkcyjny
Skrot dod.funk
Opis Dodatek funkcyjny pomniejszany za okresy nieobecnosci
Deklaracja
PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
ZUS Nie jest Swiadczeniem / przerwa
Rp-7 Zmienny skfadnik
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS
Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD
Wptywa na kwote do wyptaty v
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Priorytet Licz dod.funk
Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progoéw
Ulga podat. Nalicza¢

Symbol listy ptac

Wlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Dopetnia¢ chr.wg dni
Wyliczy¢ wg wzoru

Ekwiwalentu za urlop Wilicza¢

Wynagr.za czas urlopu Wilicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosc

Generuj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy v

Uwzgl.przy nadgodz.
Menu lokalne F10
Wyswietlane cechy Dod.funkcyjny

Dodaj ceche Dod.funkcyjny
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Uwagi:
1. Wilicza¢ do podstawy naliczania zasitkéw chorobowych.

Sytuacja analogiczna, jak w przypadku premii procentowej. Do wyboru mamy klasyczne dopetnienie (Dopetniaé
chrwg dni) Ilub pomniejszanie podstawy naliczania o okresy nieobecnosci nieusprawiedliwionej

(Pdst.dod.funk.chr)
Nazwa = Pdst.dod.funk.chr
Typ = Kwota
Wzdr= Pomn(Pdst.dod.funk, WgNieobM, Nieuspr)

Jezeli nieobecnosci beda miaty wptyw jedynie na wysoko$¢ podstawy naliczania skfadki ZUS, to warto dodatek podzieli¢ na

dwie czesci:
czes$¢ objeta sktadka, wyptacang za okres obecnosci (wartos¢ dodatku zgodna z wyliczong powyzej)

Nazwa = Licz dod.funk.osktad
Typ = Kwota
Wz6r = Pomn(Pdst.dod.funk, WgNieobM, ZUS)
czes¢ nie objeta skladka wyptacang za okres nieobecnosci.
Nazwa = Licz dod.funk.nieosk
Typ = Kwota
Wzor = Pdst.dod.funk - Licz dod.funk.osktad
Nazwa Dodatek funkcyjny/os
Skrot dod.funk
Opis Cze$¢ dodatku funkcyjnego przypadajaca na okres obecnosci
Deklaracja
PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
ZUS Nie jest wiadczeniem / przerwa
Rp-7 Zmienny skladnik
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS

Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)

SOD

Whplywa na kwote do wyptaty

v

Rozliczenie

Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Priorytet

Licz dod.funk.osktad

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet

Nalicza¢

Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progow
Ulga podat. Nalicza¢
Symbol listy ptac

WIlicza¢ do podstawy naliczania
Zasitkdw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie Wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie Wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosc¢

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie
Uwzgl.przy min.ptacy v
Uwzgl.przy nadgodz.
Menu lokalne F10
Wyswietlane cechy Pdst.dod.funk
Dodaj ceche Pdst.dod.funk




Str. 84 Program Ptace Plus

Uwagi:
1.  Wilicza¢ do podstawy naliczania zasitkéw chorobowych.
Poniewaz dodatek zawsze wyptacany jest w petnej wysokosci, nie stanowi on podstawy naliczania zasitkow.

Nazwa Dodatek funkcyjny/no
Skrét dod.funk
Opis Cze$¢ dodatku funkcyjnego przypadajaca na okres nieobecnosci
Deklaracja
PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
ZUS Tylko ubezpieczenie zdrowotne 220
Rp-7 Zmienny skfadnik
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS
Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD
Wptywa na kwote do wyplaty v
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie /| Licz dod.funk.nieoskt
Priorytet
Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nie nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progow
Ulga podat. Nalicza¢

Symbol listy ptac

WIlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkdw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie Wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie Wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosc

Generuj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy v

Uwzgl.przy nadgodz.
Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Pdst.dod.funk

Dodaj ceche Pdst.dod.funk
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Uwagi:
1. Tylko ubezpieczenie zdrowotne 220
Skfadniki wynagrodzenia przystugujgce w okresie niezdolnosci do pracy, jezeli nie zostalty uwzglednione
w podstawie wymiaru wyptaconego za czas tej niezdolno$ci wynagrodzenia lub zasitku nie stanowig podstawy
naliczania sktadek ZUS; liczymy jedynie skfadke na ubezpieczenie zdrowotne. Na rozliczeniowych deklaracjach ZUS
tego typu sktadnik wynagrodzenia otrzymuje kod 220.

8.2.4 Dodatek stazowy

Zatozenia

Dodatek za wystuge lat (tzw. Stazowy), podobnie jak dodatek funkcyjny, ma charakter staty i periodyczny. Zazwyczaj
dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktdre otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolnosci do pracy (wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem
lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

Jezeli chodzi o wysoko$¢ dodatku za wystuge lat, to z zasady przystuguje on po 5 latach pracy w wysokosci 5%
wynagrodzenia zasadniczego (nominalnego). Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy, az do osiggniecia
20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach pracy.

Przed wyliczeniem dodatku stazowego nalezy ustalic:
=  podstawe naliczania dodatku,
= staz pracy,
= zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy a wysokoscig (procentem) dodatku

Zgodnie z przyjetymi zatozeniami, podstawg naliczania dodatku stazowego bedzie wynagrodzenie nominalne. Dodatek
zostanie podzielony na czes¢ objetg sktadka, przypadajacg na okres obecnosci i cze$¢ nie objetg sktadkag przypadajgcg na
okres nieobecnosci usprawiedliwionych. Podziatu dokonamy na etapie ustalania podstawy naliczania dodatku.

Objeta sktadka podstawe naliczania dodatku wyliczymy ze wzoru:

Nazwa = Pdst.dod.staz.oskt

Typ = Kwota

Tylko do odczytu [v]

Wzdr= Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM,PozaUrlop)

Nie objeta sktadka podstawe naliczania dodatku wyliczymy ze wzoru:

Nazwa = Pdst.dod.staz.nieosk
Typ = Kwota
Wzdr= Wynagr.nominalne - Pdst.dod.staz.oskt

Na wszelki wypadek warto zabezpieczyc sie jeszcze przed nieobecnosciami nieusprawiedliwionymi. Wprawdzie nalezg one do
rzadkosci, ale ...

Utracona z tytutu nieobecnosci nieusprawiedliwionej czeS¢ wynagrodzenia zasadniczego wynosi:

Nazwa = Pomniejsz za czas NN
Typ = Kwota
Wzér= Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM, Nieuspr)

Ostatecznie nie objetg sktadkg podstawe naliczania dodatku wyliczymy ze wzoru:

Nazwa = Pdst.dod.staz.nieosk

Typ = Kwota

Wzdr= Wynagr.nominalne - Pdst.dod.staz.oskt
- Pomniejsz za czas NN

Teraz nalezy ustali¢ staz pracy zatrudnionego pracownika. Postuzy temu funkcja Staz. Poniewaz uzyjemy jej w kontekscie
wyptaty, a staz pracy zwigzany jest z pracownikiem, funkcja bedzie musiata zosta¢ poprzedzona odnosnikiem Prac.
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Funkcja Staz posiada 3 parametry:

Staz(rodzaj, data, jednostka)
gdzie:
= rodzaj - okresla jakiego rodzaju staz pracy zostanie policzony. Parametr moze przybierac jedng z pieciu wartosci:

- Razem - staz pracy ogdtem, okres zatrudnienia w firmie ipoza nig powiekszony o okres ksztatcenia
(liczony jak staz decydujgcy o wysokosci limitu urlopowego, ustalany na podstawie kolejnych zapisow
historycznych, historii zatrudnienia: Pracownik ... Dane kadrowe | Historia zatrudnienia i ,historii”
wyksztatcenia: Pracownik ... Dane kadrowe | Wyksztalcenie),

Praca - taczny staz pracy w firmie i poza nig (bez uwzgledniania okresu nauki),
- Firma - staz pracy w firmie (ustalany na podstawie kolejnych zapiséw historycznych),

- Poza - staz pracy poza firmg (ustalany na podstawie historii zatrudnienia: Pracownik ... Dane kadrowe
| Historia zatrudnienia),

- Nauka - staz pracy wynikajacy z okresu nauki (ustalany na podstawie historii wyksztatcenia: Pracownik
... Dane kadrowe | Wyksztaicenie),

» data - okre$la wzgledem jakiej daty staz pracy bedzie liczony. Najczesciej jest to:
- Sys:OkresOd - pierwszy dzien okresu za jaki realizowana jest wyptata,

- Sys:OkresDo - ostatni dzien okresu za jaki realizowana jest wypfata (rozwigzanie korzystniejsze dla
pracownika),

= jednostka - okresla w jakich jednostkach wyrazony zostanie wynik obliczen:
- Lata - liczba petnych lat stazu pracy,
- Mies - liczba miesiecy NIE DAJACA peltnego roku (swego rodzaju reszta z dzielenia przez 12),
- Dni - liczba dni NIE DAJACA petnego miesigca (swego rodzaju reszta z dzielenia przez 30).

W przypadku dodatku stazowego interesowac nas bedzie staz (Staz pracy) liczony na ostatni dzien, za jaki realizowana jest
wyptata (Sys:DataDo), staz wyrazony w latach (Lata). Zatézmy dodatkowo, ze pracodawca ptaci dodatek stazowy
wylacznie za okres zatrudnienia w firmie (Firma).

Nazwa = Staz pracy
Typ = Liczba catkowita
Wzdbr= Prac:Staz(Firma, Sys:OkresOd, Lata)

Teraz praktycznie pozostaje jeszcze tylko zapisaC zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy a wysokoscig (procentem) dodatku
stazowego. Mozemy wykorzysta¢ do tego praktycznie trzy rdézne mechanizmy. Ze wzgledéw dydaktycznych ponizej
przedstawione zostang wszystkie trzy.

Wariant 1.
Procent dodatku stazowego ustalany przy pomocy cechy typu Progi
W tym przypadku szczegdlnie istotny bedzie format definiowanej cechy (F5).

Nazwa = Progi stazu pracy

Typ = Progi

Wz6r =

Format =
Progi (opis pierwszej kolumny) = Staz pracy
Wartosci (opis drugiej kolumny) = Prct.dod.stazowego
Wg osiggnietego progu = [V]
Interpretacja = Procent

Poniewaz definiowana zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy a procentem dodatku stazowego ma raczej charakter
~ponadczasowy” do jej zapisania postuzymy sie cechami bezterminowymi.

Staz pracy Prct.dod.stazowego

0.00
5.00
6.00
7.00
8.00

0 N o0 U1 ©O
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(..) (...)
18 18.00
19 19.00
20 20.00

Uwagi:
1. Zaznaczenie Wg osiagnietego progu [V] gwarantuje, ze liczac procent dodatku stazowego interesowaé nas
bedzie wytacznie posiadany staz i odpowiadajacy mu procent dodatku stazowego (nie interesuje nas, o ile procent
dodatku stazowego wzrastat w kolejnych latach).

2. Definiowanie progéw nalezy zacza¢ od wpisania zerowych wartosci. Program musi wiedzie¢, jak sie zachowac
jezeli pracownik nie osiggnat jeszcze piecioletniego stazu. Zakonczenie wprowadzania danych WYMAGA
zaakceptowania kombinacjg klawiszy CTRL + ENTER.

3. Zapisujgc progi mozna nie zmienia¢ zaproponowanej przez program Precyzji (2, mozliwy zapis danych
z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, w rozpatrywanym przypadku i tak wprowadza¢ bedziemy wartosci
catkowite)

4. Zapisanie w polach Wartos¢ od i Wartos¢ do innych wartosci niz zerowe dodatkowo gwarantuje, ze
wprowadzajac dane operator nie przekroczy narzuconych ograniczenn (maksymalnie 20% po 20 latach pracy,
zmiana zawartosci pola wymaga uprzedniej akceptacji klawiszem 74B).

Procent dodatku stazowego na podstawie informacji o stazu pracy i odpowiednich progach wyliczany jest przy pomocy
funkgji:

Progi (cecha, wartosc)
gdzie:
= cecha jest nazwa odpowiedniej cechy progowej (Progi stazu pracy),
= wartos¢ jest zmienng, od ktdrej uzalezniony jest wynik (Staz pracy).
Po podstawieniu danych funkcja ostatecznie przyjmie postac:

Progi (Progi stazu pracy, Staz pracy)
Odpowiednig ceche zapiszemy:

Nazwa = Prct.dod.stazowego
Typ = Procent
Wzdbr= Progi (Progi stazu pracy, Staz pracy)

Wariant 2
Procent dodatku stazowego ustalany przy pomocy funkcji warunkowej if
Uzywajac formuly ,jezeli” nasza zaleznos¢ pomiedzy stazem pracy a procentem dodatku stazowego mozna opisac:
= jezeli staz pracy jest mniejszy niz 5 lat, to procent dodatku stazowego wynosi 0 (zero).
= jezeli staz pracy wynosi 5 lat lub wiecej, to:
= jezeli staz pracy jest mniejszy niz 20 lat, to procent dodatku stazowego odpowiada doktadnie stazowi pracy,
= jezeli staz pracy wynosi co najmniej 20 lat, to procent dodatku stazowego wynosi 20.

Uzywajac formuty ,jezeli” i ,w przeciwnym przypadku” naszg zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy a procentem dodatku
stazowego mozna opisac:

= jezeli staz pracy jest mniejszy niz 5 lat, to procent dodatku stazowego wynosi 0 (zero).

= w przeciwnym przypadku:

= jezeli staz pracy jest mniejszy niz 20 lat, to procent dodatku stazowego odpowiada doktadnie stazowi pracy,

= w przeciwnym przypadku procent dodatku stazowego wynosi 20.

Po podstawieniu naszych danych otrzymamy:

Nazwa = Prct.dod.stazowego
Typ = Procent
Wzér = if (Staz pracy < 5, 0, if (Staz pracy < 20, Staz pracy, 20))
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Procent dodatku stazowego ustalany przy pomocy funkcji Zakres
Uzywajgc formuty ,zakres” naszg zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy, a procentem dodatku stazowego mozna opisac:
= jezeli staz pracy jest z zakresu 0 - 4 lat (wtacznie z 4 latami) to procent dodatku stazowego wynosi zero,

= jezeli staz pracy jest z zakresu 4 - 20 lat (ale bez 4 lat, wigcznie z 20 latami) to procent dodatku stazowego
odpowiada stazowi pracy,

= jezeli staz pracy jest z zakresu 20 - +« (ale bez 20 lat) to procent dodatku stazowego wynosi 20.

Uwagi:

1. Dlaczego w opisie pojawita sie 4 zamiast 5 ? Formalny zapis prezentowanej ponizej funkcji ,Zakres” wymaga, zeby
przedziaty byty prawostronnie pozamykane. Nie mozemy powiedzie¢ ,do 5 lat wigcznie” bo inny bedzie procent
dodatku dla stazu mniejszego niz 5lat i dla stazu réwnego 5 lat. Poniewaz jednak operujemy wartosciami
catkowitymi mozemy powiedzie¢ ,do 4 lat wigcznie” i ,powyzej 4 lat” de facto 5 lat i wiecej.

Funkcja ,Zakres” umozliwia wyliczenie wartosci w zaleznosci od przedziatu, w ktorym znajduje sie wartosc sterujaca

[ster; p1, p2, ..., pn; w0, wl, w2, ..., wn].

gdzie
= ster - wyrazenie sterujgce, ktdrego wartos¢ przyporzadkowana zostanie do przedziatu p,, p,, ... (Staz pracy),
= pl,p2, ..., pn - przedziaty w ktérych znalez¢ sie moze zmienna sterujgca (Progi stazu pracy),

= w0, wi, ..., wn - wynik, ktdry otrzymamy w zaleznosci od tego w ktérym przedziale znajdzie sie zmienna
sterujgca (Procent dodatku stazowego)

w0 jezeli ster<=p1,

w1 jezeli pl<ster<=p2,

w(i) jezeli p(i)<ster<=p(i+1),
wn jezeli pn<ster

Po podstawieniu naszych danych otrzymamy:

Nazwa = Prct.dod.stazowego
Typ = Procent
Wz6r = [Staz pracy; 4, 20; 0, Staz pracy, 20]

Kazda z przedstawionych powyzej metod prowadzi do identycznego wyniku. Najlepsza z punktu widzenia szybkosci obliczen
wydaje sie by¢ konstrukcja:

If (warunek, jezeli warunek prawdziwy, jezeli warunek nieprawdziwy)
if (Staz pracy < 5, 0, if (Staz pracy < 20, Staz pracy, 20))

Teraz nie pozostaje juz nic innego, wyliczy¢ wysoko$¢ dodatku stazowego (odpowiedno jego czes$¢ objetg i nie objetg
sktadka):

Nazwa = Licz dod.staz.oski
Typ = Kwota
Wz6r = Pdst.dod.staz.oskt * Prct.dod.stazowego
Nazwa Dodatek stazowy oskt
Skrot Dod.staz
Opis Dodatek stazowy pomniejszany za okresy nieobecnosci
Deklaracja
PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
ZUS Nie jest Swiadczeniem / przerwa
Rp-7 Zmienny skfadnik
Obliczenia
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Korygowana

Indywidualny ZUS

Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD

Wptywa na kwote do wyptaty v

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Priorytet | Licz dod.staz.oskt

Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progéw
Ulga podat. Naliczac¢

Symbol listy ptac

Wlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop WIliczac
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosc

Generuj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy v

Uwzgl.przy nadgodz.
Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Pdst.dod.staz.oskt
Prct.dod.stazowego
Dodaj ceche Pdst.dod.funk
Nazwa = Licz dod.staz.nieoskt
Typ = Kwota
Wzér = Pdst.dod.staz.nieosk * Prct.dod.stazowego
Nazwa Dodatek stazowy nieo
Skrét dod.staz
Opis Cze$¢ dodatku stazowego przypadajgca na okres usprawiedliwionej nieobecnosci
Deklaracja
PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
ZUS Tylko ubezpieczenie zdrowotne 220
Rp-7 Nie wchodzi
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS
Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD
Wptywa na kwote do wyplaty v
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie /| Licz dod.staz.nieosk
Priorytet
Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progoéw
Ulga podat. Nalicza¢

Symbol listy ptac

Wlicza¢ do podstawy naliczania
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Zasitkdw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Wliczac
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosc

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potragcenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Pdst.dod.staz.nieosk
Prct.dod.stazowego

Dodaj ceche

Pdst.dod.funk

8.2.5 Skiadka PZU

Zatozenia

Na kwote ,do wyptaty” poza zasitkami i dodatkami wptyw majg réwniez réznego rodzaju potracenia jednorazowe lub
okresowe. Ich wysoko$¢ ustalana jest zazwyczaj kwotowo lub procentowo w stosunku do innych elementéw wynagrodzenia.

Zacznijmy od prostego i popularnego przypadku jakim zwykle jest sktadka PZU.

Wysokos¢ sktadki dla wszystkich ptacacych jg pracownikdw jest zazwyczaj identyczna, i niezmienna w trakcie roku.

Cechy

Wartos$¢ sktadki ustalimy przy pomocy cechy o tej samej nazwie co definiowane potracenie (cecha: Skiadka PZU). Ze
wzgledu na przyjete zatozenia warto$¢ cesze wprowadzimy poprzez opcje: Cechy roczne (klawiszem F3 wybieramy okres

obowigzywania.

Nazwa = Sktadka PZU
Typ = Kwota
Wzér=

Nazwa

Sktadka PZU

Skrot

PZU

Opis

Deklaracja

PIT

Nie jest opodatkowany

ZUS

Nie jest Swiadczeniem / przerwa

Rp-7

Nie wchodzi

Obliczenia

Korygowana

Indywidualny ZUS

Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)

SOD

Wptywa na kwote do wyptaty

Vv

Rozliczenie

Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie /
Priorytet

Sktadka PZU

Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nie nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Nie nalicza¢
Ulga podat. Nie nalicza¢

Symbol listy ptac
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WIlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkdw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnos¢

Generuj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie V

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Dodaj ceche

Uwagi:
1.

Potracenie - zaznaczenie tego atrybutu gwarantuje nam, ze ustalajgc wartos¢ sktadki nie musimy pamietaé
o znaku minus. Wszystkie kwoty bedg wpisywane w wartosciach bezwzglednych. To program na podstawie
zawartosci tego pola zdecyduje, co jest dodatkiem a co potrgceniem.

Uwzgl.przy min. placy - NIE zaznaczamy tego atrybutu. Z jednej strony sktadka PZU elementem od ktérego nie
naliczamy skfadek ZUS, z drugiej strony jest to potracenie z wyptaty ,netto”.

Jak zachowatby sie program gdyby Uwzgl.przy min. ptacy zostato zaznaczone? Zatézmy dodatkowo, ze pracownik,
ktéry przepracowat petny miesigc, uzyskuje minimalne wyznaczone przepisami wynagrodzenie (w 2009 roku —
1 276.00 z).

W momencie przypinania wyptaty do paska zostaje automatycznie uruchomiona procedura sprawdzania
minimalnej podstawy naliczania sktadki ZUS. W naszym przypadku, zarébwno Wynagrodzenie zasadnicze jak
i Sktadka PZU (20.00 zt) majg zaznaczone Uwzgl.przy min. ptacy. Program stwierdzi, ze podstawa naliczania
skfadek ZUS: 1 276.00 zt - 20.00 zt = 1 256 zt jest mniejsza od minimalnej ptacy (1 276.00 zt) i zaproponuje
~nieoczekiwanie” Dopetnienie do minimum 20.00 zt. Bedzie to oczywiscie efekt niezamierzony.

Dodaj ceche - jezeli wiekszos¢ pracownikdw, ktérzy ptacg skladke PZU, ptaca ja w tej samej wysokosci pole
pozostawiamy PUSTE. Dzieki temu poprawnie zadziata mechanizm dziedziczenia. W trakcie wyptaty sktadki PZU
program zacznie poszukiwanie wartosci od cech pracownika. Poniewaz tam cechy Sktadka PZU nie bedzie,
programowe poszukiwania wartosci zakoriczg sie na Cechach rocznych. Wszyscy zainteresowani ubezpieczeniem
pracownicy zaptaca sktadke w tej samej wysokosci.

Oczywiscie jezeli bedziemy chcieli wybranym pracownikom zmieni¢ warto$¢ ptaconej sktadki nalezy ceche Sktadka
PZU przypisac do ich danych (F4) i tam nadac jej wartosc.

Co by sie stato, gdyby pole Dodaj ceche zostato uzupetnione nazwg cechy Sktadka PZU? W trakcie przypisywania
pracownikom tego potracenia (F5) program jednoczesnie dodawatby do danych pracownika ceche Sktadka PZU
(o wartosci zero). W trakcie liczenia wyptaty program odnajdowatby ceche w danych pracownika ( o zerowej
wartosci) i zaprzestawat dalszego poszukiwania. W ten sposdb zapisana w Cechach rocznych wartos¢ bytaby
ignorowana. Jakakolwiek zmiana wartosci sktadki wymagataby indywidualnej modyfikacji u kazdego pracownika.

Jak w takiej sytuacji postapic ?

Rozwigzanie NIE polecane. Mozna do nadawania wartosci wykorzysta¢ mechanizm Kadry / Wg cech. Wybieramy
pracownikdw Z cecha: Sktadka PZU. Kombinacjg klawiszy ALT ,+”zaznaczamy ich, a nastepnie przy pomocy mechanizmu
F6: Przelicz ustalamy odpowiednig warto$¢ Skfadki PZU. Nalezy tylko pamieta¢, ze przy zmianie wartosci sktadki operacje
przeliczania nalezy powtdrzy¢ (najlepiej faczac ja z aktualizacja zapisu).

Rozwigzanie polecane.

Mechanizm Kadry / Wg cech wykorzysta¢ do zaznaczenia ubezpieczonych pracownikdw (jak wyzej).

Po zaznaczeniu wybrac¢: Kadry: Lista pracownicy - etat / F10: Operacje seryjne / Kasowanie dodatkow
i wykasowa¢ z danych etatowych potracenie Skfadke PZU. Wraz z potrgceniem program usunie z danych
pracownika ceche Sktadka PZU.

Zmodyfikowac¢ definicje potracenia (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potracenia) usuwajgc
zawartos¢ pola Dodaj ceche.
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=  Ponownie wykorzysta¢c Operacje seryjne, tym razem dodajac pracownikom potrgcenie Sktadka PZU (program
bedzie pamietat wykonane wczesniej zaznaczenie).

8.2.6 Sktadka PKZP

Zatozenia
Sktadka PKZP liczona jest zazwyczaj jako procent wynagrodzenia brutto.

Cechy

Rozwigzaniem bezpiecznym wydaje sie zapisanie tego procentu przy pomocy cechy Prct.sktadki PKZP. Jej wartos¢
zostanie ustalona w cechach bezterminowych lub rocznych.

Nazwa = Prct.sktadki PKZP
Typ = Procent
Wzér =

Wynagrodzenie brutto ustalimy przy pomocy zaleznosci:

Nazwa = Wynagr.brutto

Typ = Kwota

Wzér = Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)), Brutto) -
- Sum(WypOkresR(Warunek(Typ, 305)), Brutto) -

- Sum(WypOkresR(Warunek(ZUS, 17, 18)), Brutto)

Jezeli podstawe naliczania sktadki PKZP chcemy pomniejszy¢ o sktadki ZUS ptacone przez pracownika, nasza zaleznos¢
musimy zmodyfikowa¢ do postaci:

Nazwa = Pdst.skladki PKZP

Typ = Kwota

Wzér =

Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)), Brutto - KosztyZUS)
- Sum(WypOkresR(Warunek(Typ, 305)), Brutto - KosztyZUS)

- Sum(WypOkresR(Warunek(ZUS, 17, 18)), Brutto - KosztyZUS)

Ostatecznie warto$¢ sktadki PKZP zostanie ustalona przy pomocy zaleznosci:
Nazwa = Licz skladke PKZP
Typ = Kwota
Wzér = Wynagr.brutto * Prct.sktadki PKZP%

lub
Wzdér = Pdst.sktadki PKZP * Prct.sktadki PKZP%

Nazwa Sktadka PKZP
Skrét PKzP
Opis
Deklaracja
PIT Nie jest opodatkowany
ZUS Nie jest Swiadczeniem / przerwa
Rp-7 Nie wchodzi
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS
Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD
Wptywa na kwote do wyptaty v
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie /| Licz sktadke PKZP
Priorytet
Sktadki ZUS / Wzdr / Priorytet Nie nalicza¢
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Zal.podatku / Wzdr / Priorytet Nie nalicza¢
Ulga podat. Nie nalicza¢

Symbol listy ptac

WIlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejno$¢

Generuj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie v

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.
Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Wynagr.brutto, Prct.sktadki PKZP
Pdst.sktadki PKZP

Dodaj ceche

Uwagi:
1. Jezeli podstawg naliczania sktadki bedzie wynagrodzenie brutto, pierwszy z priorytetdw powinien przyjaé wartosc
z przedziatu 1- 50 (proponowane jest 2). Zagwarantujemy sobie w ten sposdb, Zze przed wyliczeniem
wynagrodzenia brutto policzone zostang wszystkie sktadniki (dodatki) tworzace to sume. Jezeli podstawg
naliczania sktadki ma by¢ wynagrodzenie brutto pomniejszone o sktadki ZUS ptacone przez pracownika, pierwszy
z priorytetow powinien przyjgé warto$¢ nie mniejsza niz 51 (maksimum 99). Zagwarantujemy sobie w ten sposdb,
ze przed policzeniem wartosci podstawy wyliczone zostang wszystkie sktadniki oraz odpowiednie sktadki ZUS.

8.2.7 Ryczaht za paliwo

Zatozenia

Za wykorzystywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych pracownikowi przystuguje ryczatt za paliwo. W granicach
przyjetego limitu jest on nieopodatkowany. W przypadku nieobecnosci trwajgcej cze$¢ miesigca moze on by¢ pomniejszany
0 1/22 wysokosci za kazdy roboczy dzien nieobecnosci. Poniewaz niekiedy liczba dni pracy wynosi 23, nalezy definiujac
ryczatt nalezy zabezpieczy¢ sie przed wygenerowaniem potrgcenia.

Limit kilometréw (cecha: Limit kilometrow) zdefiniowany zostanie jako cecha roczna. Poszczegdlnym pracownikom jego
wysoko$¢ mozna zmieniac przypisujac ceche do danych personalnych (F4).

Cechy

Wysoko$¢ ryczattu paliwowego (poza limitem) zalezy réwniez od pojemnosci silnika posiadanego przez pracownika
samochodu. Jego wielkos¢ zapisana zostanie za pomocg cechy Pojemno$¢ silnika (cecha pracownika). Stawke za kilometr
zapiszemy jako dwie cechy (miesieczne): Stawka do 900 cm i Stawka ponad 900 cm.

Nazwa = Limit kilometrow
Typ Liczba catkowita
Wzér

Definiujgc cechy w ktérych zapisana zostanie stawka ryczattu za kilometr nalezy poleceniem F5: Format zmienié
standardowg precyzje. Stawka za kilometr podawana jest zwykle z doktadnoscig do 4 miejsc po przecinku i taka powinna tez
by¢ Precyzja = 4.

Nazwa = Stawka do 900 cm

Typ = Liczba rzeczywista
Wzor =
Format = PREC=4;
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Nazwa = Stawka ponad 900 cm
Typ = Liczba rzeczywista
Wzor =

Format = PREC=4;

Stawka za kilometr (cecha: Stawka za kilometr) bedzie wyliczana przez program w zaleznosci od posiadanego przez
pracownika samochodu. W przysztosci pozwoli nam to operowac jednym dodatkiem dla wszystkich pracownikéw. Podobnie
jak w przypadku uprzednio definiowanych stawek nalezy zadbac¢ o zmiane standardowej precyzji.

Nazwa = Stawka za kilometr
Typ = Liczba rzeczywista
Wzor = if (Pojemnosc silnika > 900, Stawka ponad 900 cm, Stawka do 900 cm)

Format = PREC=4

Dla poprawnego ustalenia kwoty wyptacanego ryczattu konieczne jest ustalenie liczby dni nieobecnosci. Ponownie
wykorzystamy do tego funkcje: Czas:Norma i Czas:Praca tyle, ze jako parametr wpiszemy Dni. Uzyskamy w ten sposdb
norme czasu pracy i liczbe dni faktycznie przepracowanych wyrazonych poprzez liczbe dni pracy.

Liczba dni nieobecnosci (cecha: Liczba dni nieobecn) bedzie prostg rdznicg tych dwdch wartosci.

Nazwa = Liczba dni nieobecn
Typ = Liczba catkowita
Wzdér = Czas:Norma(Dni) - Czas:Praca(Dni)

Ustalajgc teraz wysoko$¢ ryczattu za paliwo nalezy zadbac by liczba dni nieobecnosci nie przekroczyta 22.

Nazwa = Licz ryczatt paliwo

Typ = Kwota

Wzdér = (Limit kilometréw*Stawka za km) *

* (1-(1/22)* Liczba dni nieobecn)*[Liczba dni nieobecn;22;1,0]
lub

Wzér = (Limit kilometréw*Stawka za km) *

* (1-(1/22)* Liczba dni nieobecn)*
* if(Liczba dni nieobecn>22, 22, Liczba dni nieobecn)

Ryczatt za paliwo nie przystuguje réwniez wtedy, gdy w danym miesigcu pracownik nie przepracowat ani jednego dnia
(istotne w miesigcach w ktdérych do przepracowania jest mniej niz 22 dni). Ten fakt sprawdzimy przy pomocy warunku:

if (Czas:Praca(Dni)>0,1,0)

Nasza funkcja moze przyjg¢ dwie wartosci:
= 1 (jeden) gdy pracownik przepracowat co najmniej jeden dzien,
= 0 (zero) gdy pracownik nie przepracowat ani jednego dnia
Poniewaz wynik zostanie wykorzystany w mnozeniu, jedynka nie wptynie na warto$¢ wyliczonego ryczattu za paliwo.

Nazwa = Licz ryczatt paliwo
Typ = Kwota
Wzdér = (Limit kilometréw*Stawka za km)
* (1-(1/22)* Liczba dni nieobecn)

* if(Liczba dni nieobecn>22, 0, 1)
* if (Czas:Praca(Dni)>0, 1, 0)

Dla poprawienia czytelnosci zapisu dwa ostatnie warunki (liczba dni nieobecnosci wieksza od 22 i zerowy czas pracy) mozna
zapisaC w osobnej cesze (Czy jest limit). Poniewaz funkcja moze przyjmowac tylko dwie wartosci (zero lub jeden), jako Typ
wybierzemy Wartos¢ logiczna.

Nazwa = Czy jest limit

Typ = Wartosc logiczna

Wzér = if(Liczba dni nieobecn>22, 0, 1)
* if (Czas:Praca(Dni)>0, 1, 0)
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Nazwa = Licz ryczatt paliwo
Typ = Kwota

Wzdér = Czy jest limit * (Limit kilometréw*Stawka za km)
* (1-(1/22) * Liczba dni nieobecn)

Nazwa Ryczatt za paliwo
Skrot rycz.paliw
Opis
Deklaracja
PIT Nie jest opodatkowany
ZUS Nie jest wiadczeniem / przerwa
Rp-7 Nie wchodzi
Obliczenia
Korygowana
Indywidualny ZUS
Nie pomn.pod. o zdrow(PIT-8a)
SOD
Wplywa na kwote do wyplaty v
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie /| Licz ryczatt paliwo
Priorytet
Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nie nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Nie nalicza¢
Ulga podat. Nie nalicza¢
Symbol listy ptac
WIlicza¢ do podstawy naliczania
Zasitkdw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosc

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Stawka za kilometr
Liczba dni nieobecn

Dodaj ceche

Pojemnosc¢ silnika

8.3 Dodatki pracownika

Definiowane elementy wynagrodzenia mozemy podzieli¢ (miedzy innymi) na takie, ktére w wyptatach pracownika pojawiac
sie bedg cyklicznie oraz takie, ktére beda wyptacane sporadycznie.

W pierwszym przypadku warto ,na state” zwigza¢ wybrany element wynagrodzenia z pracownikiem. Dotyczy to réwniez

potracen. W tym celu nalezy:

»  wyswietli¢ liste pracownikéw z poziomu: Kadry lub Place / Etaty,

»  podswietli¢ dane nazwisko i nacisna¢ F5 - Dodatki F5.
=  Na zasadzie uzupetniania listy dopisujemy pracownikowi kolejne, wczesniej zdefiniowane elementy wynagrodzenia.

Po naciénieciu klawisza INS, na ekranie pojawi sie formularz, w ktérym kolejno uzupetniamy:
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- Typ wyplaty - element wybierany F9 z listy (zdefiniowanej w Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki
& Potracenia.

- Nazwa - w wiekszosci przypadkéw typ wyptaty pokrywa sie z nazwa i dlatego jest on automatycznie
przepisywany do tego pola,

- Wyptata od ... do ... — okres, w ktdrym bedzie przystugiwat pracownikowi dany element. Pozostawienie
daty do jako 0000/00/00 jest réownoznaczne z przyznaniem wybranego dodatku lub potracenia na czas
nieokreslony (az do momentu wykasowania go z listy dodatkow).

Uwaga: Podanie daty od nie jest wymagane woéwczas, gdy w definicji elementu wyptaty, jako
Okres wyptaty odnotowano Kazdy.

W przypadku elementéw wyptacanych za okresy dtuzsze niz miesigc (na przyktad premie kwartalne)
nalezy zwréci¢ uwage, ze wyptaty proponowane sg z ,dotu”. Oznacza to, ze jezeli chcemy by
w marcowej wyptacie pojawita sie premia kwartalna, to jako miesigc od okresu wyptaty powinnismy
podac styczen.

- Wartos¢ /brutto - jezeli wartos¢ elementu wynagrodzenia nie jest ustalana przy pomocy wzoru (cechy)
w polu wpisujemy proponowang kwote (z mozliwoscig zmiany juz w trakcie wyptaty),

- Cecha - w przypadku elementéw, ktorych warto$¢ ustalana jest przy pomocy wzoréw (cech) program
powinien prawidtowo naliczy¢ ich warto$¢. Zwykle jednak dla dokonania obliczen potrzebna jest informacja
z zewnatrz, informacja wprowadzona przez Operatora.

Przyktadowo premia procentowa liczona jest zazwyczaj jako procent wynagrodzenia zasadniczego. Wartos¢ wynagrodzenia
zasadniczego program obliczy automatycznie. Bedzie natomiast oczekiwat od operatora podania wartosci procentu premii.

Definiujgc premie procentowg (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potragcenia) mozemy spowodowac, ze wraz
z tym elementem do danych pracownika dodawana bedzie odpowiednia cecha (F4 - cechy), w tym przypadku Procent
premii.

Teraz w trakcie dodawania premii (F5) program automatycznie pozwoli ustali¢ procent premii (cecha).

Dla sprawdzenia czy otrzymamy wyptate w oczekiwanej wysokosci mozemy postuzyc¢ sie klawiszem F7 — Przelicz wartos¢.
Po odpytaniu o date (zakres dat) dla jakich wyptata ma by¢ naliczona program wyliczy jej teoretyczng wartosc.

W opisany powyzej sposob wartos¢ moze by¢ nadawana cechom typu: liczba catkowita, kwota, liczba rzeczywista, procent
i czas.

Formularz dodatku (potracenia) dodatkowo (poza F7) obstugiwany jest przy pomocy klawiszy:
= F4 - klasycznie obstugiwana lista cech pracownika
= F10 - lokalne menu:
- Kalkulator cech [SHIFT+F4],
- Wypfacone dodatki [CTRL+F3] — lista wyptat wybranego elementu wynagrodzenia.
Na liscie dodatkdw, potracen dodatkowo aktywne sg klawisze:
=  F4 - klasycznie obstugiwana lista cech pracownika

= CTRL+F3 - Wyptaty — lista wyptat (data wyptaty, nazwa skrécona, nazwa, kwota) wybranego elementu
wynagrodzenia.

Uwaga: Na liscie dodatkéw, elementy porzadkowane sa w kolejnosci prowadzonych obliczen.
Decyduje o tym pierwszy z 4 priorytetdw, a nie nazwa dodatku. Dzieki temu dodatkowo mozemy
& sprawdzi¢ poprawnos$¢ definicji systemu wynagrodzen.
Potracenia typu sktadka PKZP powinny zawsze by¢ wyswietlane po dodatkach, na podstawie ktdérych
w/w sktadka bedzie liczona.

8.4 Wynagrodzenie akordowe

Program umozliwia rozliczanie wynagradzen pracownikdéw w systemie akordowym. W razie potrzeby akord moze by¢ taczony
z wynagrodzeniem czasowym w stawce godzinowej badz miesiecznej.

Rozroznia sie w praktyce 3 rodzaje akordow:
= prosty - wynagrodzenie ustalane jest proporcjonalnie do liczby wytworzonych przez pracownika jednostek,

= progresywny, wynagrodzenie za produkty wytworzone powyzej okreSlonej normy przystuguje wedtug
podwyzszonej stawki,
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grupowy, zadania i normy ustalane sg dla catej grupy podziat wynagrodzenia odbywa sie proporcjonalnie do
czasu pracy i stawki zaszeregowania (lub wspodtczynnika proporcjonalnosci ustalanego indywidualnie dla kazdego
pracownika),

Zanim zostanie przypisany pracownikowi akord nalezy wczesniej go zdefiniowaé. Przygotowaniu listy potrzebnych akordéw
stuzy opcja Kadry / Akordy. Gdy lista jest pusta, pojawi sie stosowny komunikat, chcagc doda¢ nowg definicje akordu

nalezy:

nacisna¢ INS,

okresli¢ rodzaju akordu (wybodr z listy),

podac¢ date aktualnosci zapisu (proponuje sie data systemowa). Pracownicy zazwyczaj rozliczani s w systemie
miesiecznym wskazane jest wpisywanie daty aktualnosci jako pierwszy dzien miesigca, w ktdérym bedzie
wykonywany akord. Nie dotyczy to pracownikéw zatrudnionych na etacie w trakcie miesigca. W ich przypadku
data aktualnosci akordu powinna pokrywac sie z datg aktualnosci etatu.

W zaproponowanym przez program formularzu akordu nalezy uzupetnic:

wykonywany od ... do ... - okreslenie okresu, w jakim akord bedzie rozliczany. Po przekroczeniu daty do dalsze
rozliczanie akordu w wypfacie nie bedzie proponowane (sytuacja analogiczna jak w przypadku dodatkéw
przypisywanych pracownikowi na zadany okres). Pozostawienie daty do nieuzupetnionej jest jednoznaczne
z przyznaniem akordu na czas nieokreslony,

rodzaj - program zaproponuje rodzaj okreslony we wstepnej fazie wybierania akordu. Jezeli na wstepie wybrany
zostat akord grupowy to na arkuszu etatu praktycznie nie podlega on edycji (nie mozna go zmieni¢). Ewentualne
zmiany mozna dokonywac jedynie dla akorddw prostych i progresywnych (do tych rodzajéow zawezona jest lista).
Ograniczenie to wynika z faktu, ze dla akordu grupowego wprowadzamy dane innego rodzaju, wymagdajace
odrebnego arkusza — w odniesieniu do etatu pracownika jest to praktycznie wytgcznie czas pracy. Akord Prosty
i Progresywny sg do siebie znacznie zblizone, sg obstugiwane przy pomocy tego samego arkusza.

nazwa, wybierajgc nazwe z listy dokonujemy wtasciwego wyboru akordu,

rodzaj wyptaty, wyboru dokonujemy z listy. W wiekszosci wypadkéw bedzie to lista jednoelementowa. Zapis
(Akord) praktycznie nie wymaga modyfikacji,

pomniejsza czas pracy, ustawienie istotne dla pracownikéw, ktérzy poza wynagrodzeniem akordowym
otrzymujg wynagrodzenie czasowe. Zaznaczenie pola [V] spowoduje, ze wynagrodzenie zasadnicze liczone dla
godzinowej lub miesiecznej stawki zaszeregowania bedzie automatycznie pomniejszane o okres zatrudnienia
akordowego,

wg czasu, zaznaczenie pola [V] spowoduje, Zze jednostkg akordu bedzie godzina. Czas pracy w akordzie
odczytywany bedzie z kalendarza akordu (F6). W przeciwnym przypadku wyboru jednostki nalezy dokonac
w trakcie wpisywania Wartosci akordu,

wartos¢, proponowane wynagrodzenie za wykonang jednostke akordu. Standardowo proponowanymi
jednostkami sg: godzina, kilogram, metr i sztuka. Lista moze by¢é modyfikowana (uzupetniana) poprzez opcje
Kadry / Konfiguracja / Stowniki / Jednostki,

progresja (pole widoczne wytacznie dla akordu progresywnego). Wprowadzone modyfikacje beda miaty
charakter lokalny, dotyczy¢ bedg wytacznie wskazanego akordu dla wybranego pracownika (dotyczy to zawartosci
wszystkich opisanych powyzej pdl).

Formularz akordu poza standardowymi klawiszami obstugiwany jest przy pomocy:

F4 — lista cech zwigzanych z wybranym akordem (obstugiwana analogicznie jak lista cech pracownika),
F6 — kalendarz akordu,
F10 - lokalne menu:

- Kalkulator cech [SHIFT+F4],

- Wyptaty akordu [CTRL+F3] - lista wyptat wybranego akordu,

- Ostatnia zmiana [ALT+F5] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany we wskazanym akordzie.

Lista akordéw powiazanych z pracownikiem poza standardowymi klawiszami obstugiwana jest przy pomocy:

CTRL+ENTER - aktualizacja zapisu (stworzenie kolejnego zapisu historycznego na identycznych zasadach jak dla
danych personalnych lub etatowych pracownika),

F2 - lista definiowanych wydrukéw,
F10 - lokalne menu:

- Cechy [F4], lista cech zwigzanych z wybranym akordem (obstugiwana analogicznie jak lista cech
pracownika),
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- Lista aktualizacji — podglad, program buduje historie akordu podobnie jak historie danych personalnych
i etatowych pracownika,

- Kalendarz akordu [F6]
- Wyplaty akordu [ CTRL +F3] — lista wyptat wybranego akordu.

Po zdefiniowaniu rodzajow akorddw wystepujacych w firmie, mozna przystgpi¢ do przypisania poszczegdlnym pracownikom
akordéw. Dokonuje sie tego przez:

= edycje formularza etatu: F7,

= nacisniecie klawisz F10: Akordy lub przez skrét z formularza etatu: F7,

= nastepnie INS, okreslamy rodzaj akordu: prosty, progresywny lub grupowy,

* po zaakceptowaniu wyboru na ekranie pojawia sie data aktualizacji (tj. data, od ktorej zapis obowigzuje).
Nastepnie pojawi sie formularz akordu

* rodzaj wyplaty. Standardowo dla akordéw zarezerwowany zostat rodzaj wyptaty Akord. W wiekszosci
przypadkéw wystarczy tg propozycje zaakceptowac.

Wyptata akordu jak wyptata kazdego innego elementu wynagrodzenia ma swojg standardowa definicje zapisang w
Place / Konfiguracja / Typy wyptat / Akordy. Okresla ona miedzy innymi pozycje wypftaty na deklaracjach
PIT iZUS, sposdb naliczania zaliczki podatku, wplyw wyptaty na wysokoS¢ podstawy naliczania zasitkow
chorobowych i dodatkéw urlopowych.

Uwaga: Jezeli zaistnieje konieczno$¢ posiadania w systemie wyptat rdznigcych sie co najmniej

& zawartosciag jednego pola oznacza to potrzebe rozbudowania listy rodzajéw wyptat Place /

Konfiguracja / Typy wyptat / Akordy. Szczegdétowo znaczenie poszczegdlnych pdl konfiguracji
opisane zostato w rozdziale poswieconym definicji wtasnego typu wyptaty.

= pomniejsza czas pracy, ustawienie istotne dla pracownikéw, ktérzy poza wynagrodzeniem akordowym
otrzymujg wynagrodzenie czasowe. Zaznaczenie pola [V] spowoduje, ze wynagrodzenie zasadnicze liczone dla
godzinowej lub miesiecznej stawki zaszeregowania bedzie automatycznie pomniejszane o czas zatrudnienia
akordowego. Przyktadowo:

- pracownik powinien przepracowa¢ w miesigcu 176:00 godzin (norma czasu pracy wynikajgca z jego
etatowego kalendarza), kiedy wykonuje inne niz akord czynnosci otrzymuje on 3.00 zh. za godzine
(wynagrodzenie czasowe),

- w akordzie przepracowat 146:00 godzin,

- jego wynagrodzenie zasadnicze (wynikajace z etatowej stawki zaszeregowania) wyniesie (176:00 — 146:00)
x 3.00 = 90.00 zt.

= wg czasu, zaznaczenie pola [V] spowoduje, ze jednostkg akordu bedzie godzina. Czas pracy w akordzie
odczytywany bedzie z kalendarza akordu (F6). Wynagrodzenie za akord wyliczone zostanie jako iloczyn czasu
pracy (wynikajacego z kalendarza akordu) i stawki wpisanej w akordzie (pole Wartos$¢). W przeciwnym przypadku
wyboru jednostki nalezy dokonac w trakcie wpisywania Wartosci akordu.

= warto$¢, proponowane wynagrodzenie za wykonang jednostke akordu. Standardowo proponowanymi
jednostkami sg: godzina, kilogram, metr i sztuka. Lista moze by¢é modyfikowana (uzupetniana) poprzez opcje
Kadry | Konfiguracja | Stowniki | Jednostki. Jezeli rozliczenie Wg czasu, to jako jednostka automatycznie
przyjmowana jest godzina.

W przypadku akordu progresywnego dodatkowo wymagane jest podanie:
= charakteru progresji (Wedtug osiggnietego progu: Tak/Nie),
= sposobu rozliczania (Dzienne, Tygodniowe lub Miesieczne),
= progdw progresji (maksymalnie pieciu), dotycza one ustalonego wczesniej sposobu (okresu) rozliczania.

Na liscie akorddw poza standardowymi aktywne sg klawisze:
= [F2] - Wydruki,
= [F10] - Menu,
= [F6] Przelicz — dotyczy wytacznie akordéw grupowych, stuzy (ponownemu) naliczeniu wynagrodzen dla cztonkéw
grupy,
= [F8] Zatrudnieni — wywofanie listy pracownikdéw wykonujgcych dany akord (z poziomu listy pracownikéw mozna

odwotywaé sie F6 do kalendarzy ich akordéw i wykorzysta¢ funkcje do szybkiego wprowadzenia danych
o wykonanej produkgcji)

= [F3] - zawezenie wyswietlanej listy do wybranego dziatu.
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Akord grupowy
Ze wzgledu na swojg specyfike akord posiada swoj wiasny arkusz edycyjny. W trakcie definicji uzupetniamy pola:
=  Nazwa,
=  Rodzaj wyptaty,
=  Pomniejsza czas pracy,
=  Proporcjonalnie do stawki zaszeregowania,
= Wspodtczynnik proporcjonalnosci,
=  Waluta - tylko zt

= Rozliczenie akordu grupowego polega na proporcjonalnym podziale pomiedzy pracownikdéw (cztonkdéw grupy)
wypracowanego zysku.

Wspdtczynnikiem proporcjonalnosci jest zazwyczaj stawka zaszeregowania (Prop. do stawki zaszeregowania [V]).
Program dopuszcza jednak i drugg mozliwo$¢ wspdtczynnik bedzie definiowany indywidualnie dla kazdego pracownika
w trakcie dodawania mu akordu.

Wynagrodzenie pracownika akordowego (akord grupowy) liczone jest nastepujgco:

= dla wszystkich cztonkéw grupy sumowane sa iloczyny: czas pracy x definiowany wspdtczynnik proporcjonalnosci
(lub stawka zaszeregowania),

»= wprowadzona w opcji Ptace kwota zysku dzielona jest przez wyliczong wczesniej sume — wyliczana jest w ten
spos6b wartos¢ jednej roboczogodziny,

» dla poszczegdinych pracownikéw wynagrodzenie obliczane jest jako: liczba godzin pracy x wartos¢ roboczogodziny
x odpowiedni wspdtczynnik proporcjonalnosci (definiowany lub stawka zaszeregowania).

8.4.1 Czas pracy w akordzie (kalendarz)

Ustalenie wysokosci wynagrodzenia akordowego odbywa sie w oparciu o jego (akord) kalendarz. W przypadku gdy, akord
rozliczany jest wg czasu kalendarz stuzy wprost do odnotowywania czasu pracy.

W przypadku gdy, rozliczenie ma charakter iloSciowy - ptacimy za kazda wykonang sztuke - kalendarz (ten sam) stuzy
réwniez do odnotowania liczby wykonanych w danym dniu jednostek akordu.

Majac na uwadze pracownikéw zatrudnionych jednoczesnie w akordzie i na stawce czasowej, w kalendarzu mozna obie te
rzeczy (czas pracy iliczbe wykonanych jednostek) notowac réwnolegle (czas pracy w akordzie pomniejszy czas pracy
uwzgledniany w trakcie ustalania wysokosci wynagrodzenia czasowego).

Do kalendarza odwotujemy sie klawiszem F6 bezposrednio z arkusza akordu lub poprzez menu lokalne F10 listy akorddow.

Kalendarz akordu obstugiwany jest podobnie jak kalendarz etatu, z tg réznica, ze poza informacjg o czasie pracy pozwala na
wpisanie informacji o liczbie wykonanych jednostek akordu.

Kalendarz akordu Wyréb paczkéu 2888 Marzec 15
Pracounik: Krzysztof Markouski (E_BB Czas pracy: 7:88 (1)
Stanowisko: Murarz-fliziarz Hykonano: B.888 godz
Pon 25 Hykonany akord rc
HUto 26 Pracounik: Markouski (E_BR3) rc
$ro 27 Akord : Hyrab paczkouw rc
Czu 28 rc
Pig 29 Data: 2888-83/84 rc
Sob 1 wol Hykonano: B.888 godz ol
Nie Z 3w Czas pracy: 7:88 u
Pon 3 prec |I]cl gudzll]n gndzl Godzin [re
Hto d=prc 23
Sro 5 prc 6:38  7:80
Czu 6 prc
Pig 7 prc Z1 yprc 4
Sob 8 wol 22 uol 5
Nie 9 $u 23 $u 3

Enter, Del Tab-Czas pracysHykonano -Odnotowany czas pracy
F5-Poutdrz dzien Ctrl1+F5-Kopiuj czas z kalend.etatu
1 12:14:54

Rys.27 Kalendarz akordu

Po nacisnieciu ENTER na ekranie pojawi sie arkusz edycyjny pojedynczego dnia. Pozwala on na odnotowanie:

= liczby wykonanych jednostek akordu. W przypadku miesiecznego okresu rozliczania akordu mozna sumaryczng
liczbe wykonanych sztuk przypisa¢ do jednego, dowolnego dnia,

= czasu jaki zostat po$wiecony na wykonanie tej pracy. Jezeli uzupetnimy pole Czas pracy, to akceptacja zapisu
bedzie jednoznaczna z akceptacjg catego arkusza (odnotowany czas pracy zostanie automatycznie przepisany do
pierwszej strefy, godzina od ustalona zostanie na podstawie kalendarza etatowego pracownika). Jezeli pole Czas
pracy pozostanie nieuzupetnione program pozwoli na dokonanie zapisow w kolejnych strefach (Od godziny, Do
godziny). Na tej podstawie, na biezgco bedzie modyfikowana zawarto$¢ pola Czas pracy.
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Informacje o czasie pracy do kalendarza akordu wprowadza¢ mozemy na dwa sposoby:
= modyfikujac indywidualnie zapisy w kalendarzu (jak powyzej),

= kopiujgc wybrany fragment kalendarza etatu do kalendarza akordu. Kopiowanie uruchamiamy poleceniem:
CTRL+F5 - przekopiuj czas z kalendarza z etatu, nastepnie podajemy zakres w jakim dane majg zostac
przepisane (data od, data do)

W przypadku indywidualnych modyfikacji kalendarza (poszczegdlnych jego dni) ostatnig wykonang operacje mozemy
powtorzy¢ poleceniem F5 (identycznie jak dla kalendarza etatu).

Ponadto z poziomu arkusza kalendarza dostepne sa funkcje:

= F3 - zmiana okresu za jaki wyswietlane sa dane (Pole Data obstugiwane jest przy pomocy klawiszy: PgUp /
PgDn - poprzedni / nastepny rok, F3 - aktualny rok (zgodny z datg systemowg). Edytowany rok mozna zmieni¢
rowniez wpisujgc go bezposrednio z klawiatury (w tym przypadku zapis tradycyjnie akceptujemy klawiszem
ENTER),

»= TAB - wyswietlaj (naprzemiennie): sumaryczny czas pracy lub liczbe wykonanych jednostek akordu.

Informacje o odnotowanym czasie pracy i liczbie wykonanych sztuk (w obrebie miesigca) s na biezagco sumowane
i wyswietlane w prawym gérnym rogu arkusza (pola: Czas pracy i Wykonano).

8.5 Prowizja

Poza rozliczeniem czasowym i akordowym program dopuszcza réwniez prowizyjng forme wynagradzania pracownikéw
(wynagrodzenie pracownika ustalane jako procent wartosci uzyskanego obrotu). Przypisanie pracownikowi prowizji odbywa
sie podobnie jak dodawanie do etatu akordéw lub dodatkow:

= nalezy wyswietli¢ formularz etatu F7,
= nastepnie F10: prowizje,
= INS - dodanie prowizji,
Rdznica dotyczy tylko faktu, ze kazda prowizje definiujemy indywidualnie, nie mamy mozliwosci odwotania sie do wczesniej
przygotowanej listy. Odnotowanie prowizji (jednej pozycji listy) wymaga od Uzytkownika podania:
= daty aktualnosci zapisu (prowizja podobnie jak akord ma swojg historie), a nastepnie wypetnienia formularza
prowizji,
* nazwa - program dopuszcza petng dowolno$¢ w nazewnictwie. Pole posiada stownik definiowany przez
Uzytkownika (Kadry / Konfiguracja / Stowniki / Nazwy prowizji). W zwigzku z powyzszym moze by¢
uzupetniane na jeden z dwdch sposobow:

- poprzez wybdr pozycji ze stownika (TAB lub F9),

- poprzez wpisanie nazwy z klawiatury. W tym przypadku raz wpisana nazwa moze uzupetni¢ nasz stownik.
Dla uzyskania tego efektu nalezy kolejno nacisnac:

- F9 - wywofanie istniejacej listy akorddw,
- INS - przepisanie nazwy akordu jako elementu stownika (dodanie nowej pozycji),
- ENTER - akceptacja zapisu.

Jezeli poprzestaniemy na zaakceptowaniu ENTER nazwy prowizji nie dopisze sie ona do stownika (zapis bedzie
miat charakter jednorazowy).

—| Pracounik: Prowizje " | ||*
Pracow

Zapis aktuf Stanow Prowizja Nodanie nouego zapisu
—|| Filtr: Pracouwnik: Krzysztof Markowski (E_B@3) —
I stanowisko: Murarz-fliziarz
— Stosunek
Data zatru Zapis aktuwalny od: 2883-83-84, do: 42
Data zwoln
Stanowisko Nazuwa: [Sprzedaz komputerduw 1
Typ umouy: Rodzaj uyptaty: [Prowizja
Kalendarz: Prowizja: 2.58 %
— Zaszerego Dbrat: 34,5608.688[z%.1
Mymiar eta Do wyptaty: [H]]
Rodzaj sta
Stawka: Hartosc wyptaty: B6Z.58 zt.

Izied urlo| Y

F1lB-Henu
o y

12:18:37

Rys.28 Formularz prowizji

= rodzaj wyptaty - akceptujemy proponowang prowizje (wyplata prowizji podobnie jak wyptata innych
elementdw wynagrodzenia ma swojg standardowg definicje zapisang w Place / Konfiguracja / Typy wyptat /
Prowizje),

=  prowizja - procent,
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=  obroét,

= do wyplaty, opcje zaznaczamy [V] dla chwilowego zaniechania wyptat (z punktu widzenia wypfaty uzyskamy
identyczny efekt z wykasowaniem pozyciji z listy),

=  wartos¢ wyplaty, zostanie automatycznie wyliczona jako iloczyn procentu prowizji i odnotowanego obrotu.

Uwaga: W przypadku wynagrodzenia prowizyjnego nie jest prowadzona ewidencja obrotu
& z wykorzystaniem kalendarza (jak dla akordu).

Arkusz prowizji poza standardowymi klawiszami obstugiwany jest przy pomocy:
= F10 - lokalne menu:
- Kalkulator cech [SHIFT+F4],
- Wyplaty akordu [CTRL+F3] — lista wypfat wybranej prowizji,

- Ostatnia zmiana [ALT+F5] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany we wskazanej prowizji.

Lista prowizji powigzanych z pracownikiem poza standardowymi klawiszami obstugiwana jest przy pomocy:

= CTRL+ENTER - aktualizacja zapisu (stworzenie kolejnego zapisu historycznego na identycznych zasadach jak dla
danych personalnych i etatowych pracownika),

= F10 - lokalne menu:
- Lista aktualizacji (jak wyzej),
- Wypfaty [CTRL+F3] - lista zrealizowanych wyptat.

8.6 Zaliczki

Wyptacie zaliczek dedykowana jest opcja Place / Zaliczki. Program dopuszcza jednak udzielenie (wypfate) zaliczki
w momencie realizacji wyptaty etatowe;j.

Niezaleznie od miejsca udzielenia zaliczek sg one automatycznie rozliczane (potrgcane z wynagrodzenia) podczas realizacji
kolejnych wyptat etatowych (warunkiem koniecznym potrgcenia zaliczki w kolejnej wyptacie jest jej wczesniejsze przypiecie
do paska).
Udzielajac zaliczke nalezy uzupetnic:
= Typ wyplaty, wybieramy (TAB) pomiedzy:
- Zaliczka brutto, kwota wyptacana pracownikowi zostanie pomniejszona o naliczone sktadki ZUS i zaliczke

podatku (w tym ubezpieczenie zdrowotne). W trakcie rozliczania sptata zaliczki pomniejszy wypfaty brutto
pracownika,

- Zaliczka netto, pracownikowi zostanie wyptacona zadeklarowana kwota (bez pomniejszen). W trakcie
rozliczania sptata zaliczki pomniejszy kwote ,do wyptaty”,
= Nazwa, jako propozycja, przepisywana jest zawartos¢ pola Typ wyplaty. Zapis wystarczy zaakceptowac, mozna
go dowolnie modyfikowaé uzupetniajac np. o date udzielenia. Zapis moze by¢ traktowany jako opis wyptaty.

Hypt. zaliczki Dodanie nowego zapisu czki
Pracownik: HWeronika Tabor (U_B81)

g Dkresu rozl.

—{| Typ wyptaty: [Zaliczka brutto 1
Nazua: [Zaliczka brutto

1 paska | Hartose

—|| Data naliczenia: 2888-83/25 -

Wartosésbrutto: 350. 00 (W1
Sptaconosbrutto: 8.80 zt.
Pozostato: 358.88 zt.
Hartosé/brutto: 358.88 zt.
Podatek+zdrowotne: 67.80 zt. (progi)

F6-Sptaty F1B-Menu

E Opodat: 09.88 P+Z: .80 Nieop: .88 Hyp: A.68
Ing, Enter, Del FZ2-Hydruk F4-Cechy Cirl+F?-Deklaracja F§-Pasek F1B-Menu /=
12:21:58
Rys.29 Zaliczki

Zapis wspomagany jest stownikiem wspdlnym dla wszystkich typéow wyptat. Wpisana nazwa moze uzupetnic
istniejgcy stownik. Dla uzyskania tego efektu nalezy kolejno nacisngc:

- F9 - wywotanie istniejacej listy nazw,
- INS - przepisanie nazwy zaliczki jako elementu stownika (dodanie nowej pozycji),
- ENTER - akceptacja zapisu.
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Jezeli poprzestaniemy na zaakceptowaniu ENTER nazwy zaliczki, nie dopisze sie ona do stownika (zapis bedzie miat
charakter jednorazowy).
= Data naliczenia zaliczki, proponowana data systemowa, odpowiada dacie udzielenia zaliczki. Sptata
zaproponuje sie w nastepnym miesigcu.
= Warto$¢ brutto (netto), kwota udzielonej zaliczki, nazwa pola wyswietlana w zaleznosci od ustalonego
wczesniej typu wyptaty,
= po zaakceptowaniu wpisanych wartosci element powiekszy gataz Zaliczki.

Na podstawie wprowadzonych do programu informacji program wylicza (wyswietla):
= Splacono brutto (netto),

= Pozostalo, rdznica pomiedzy kwotg udzielonej zaliczki, a sumg odnotowanych w programie sptat, wartos¢
aktualizowana przez program po odnotowaniu kolejnych sptat,

Z poziomu formularza udzielenia (wyptaty) zaliczki dostepne jest réwniez menu F10:
=  Korekta wartosci [F7],
=  Kalkulator cech [SHIFT+F4],
= Dokumenty [CTRL+F4], odwotanie do listy dokumentdw edytora tekstu,

= QOstatnia zmiana [ALT+F5] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej zmiany
we wskazanej zaliczce.

Poza automatyczng sptatg zaliczki w kolejnych wyptatach etatowych istnieje mozliwos¢ wczeéniejszego sptacenia zaliczki.
Dla odnotowania takiej sptaty nalezy wybrac¢ Ptace / zaliczki:
=  edytowac formularz zaliczki wybranego pracownika (Enter),
= wybrac F6: Splaty,
= na ekranie pojawi sie lista wczesniejszych sptat bez wzgledu na sposob ich realizacji lub komunikat “Lista jest
pusta” jezeli realizowana sptata bedzie pierwsza,

= klawiszem INS dodajemy sptate. Jako typ wyptaty zostanie automatycznie zaproponowana Splata zaliczki B
(Brutto) lub Sptata zaliczki N (Netto), podobnie opis. Jako propozycja daty sptaty pojawi sie data systemowa.
Po wprowadzeniu wartosci sptaty program zaktualizuje sume sptat i kwote pozostatg do sptaty.
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9 Wyptaty

W programie funkcjonuje kilka poje¢ odnoszacych sie do dat i okreséw:

= Data systemowa - jest to data biezaca. Program nie zmienia tej daty, jedynie odczytuje i wykorzystuje, zwykle
do inicjowania daty aktualnosci,

» Data aktualnosci - jest datg z jaka wyswietlana jest lista pracownikéw. Oznacza to, ze wszystkie dane, jakie
znajda sie na wyswietlanej liscie beda aktualne w wybranym dniu. Data aktualnosci bedzie wewnatrz okresu
historycznego wyznaczonego datg od i do obowigzywania wybranego zapisu. Data aktualnosci wykorzystywana
jest do tworzenia historii zapiséw kadrowych,

= Data wypiaty
= Miesiac kalendarzowy - jest to okres od pierwszego do ostatniego dnia danego miesiaca,

= Miesiac rozliczeniowy - jest to okres, za jaki w programie rozliczane sg wynagrodzenia. W praktyce najczesciej
pokrywa sie on z miesigcem kalendarzowym,

= Miesiac deklaracji - miesigc deklaracji decyduje o tym, na jakich deklaracjach PIT i ZUS rozliczone zostana
wyptaty. Jest on inicjowany na podstawie daty aktualnosci. Listy wyptat (Place | Etaty ... Wszystkie) mogg by¢
przegladane wg okresu (miesigca) rozliczeniowego lub miesigca deklaracji (F3). Edycja miesigca deklaracji
mozliwa jest w trakcie korekty wyptaty (F7),

=  Okres wyptaty - okresla on przedziat czasu, ktory dana wyptata rozlicza. Dla nieobecnosci okres wyptaty zasitku
w wiekszosci przypadkéw bedzie pokrywat sie z okresem nieobecnosci (w przypadku nieobecnosci rozliczanych
ratami okresy wyptat musza zawierac sie w okresie nieobecnosci i nie moga na siebie zachodzi¢. Oznaczatoby to,
ze fragment nieobecnosci rozliczony jest wielokrotnie). Okres wyptaty nie ma wptywu na inne obliczenia, nie jest
uwzgledniany podczas naliczania zaliczki i sktadek ZUS,

= Data paska - jest to data rzeczywistej wypfaty wynagrodzenia pracownikowi. Zapisywana jest w trakcie
~przypinania wyptaty do paska” (ostatecznej akceptacji wyptaty). Data paska jest kryterium umieszczania wyptat
na drukach przelewow przygotowywanych za wybrany okres.

Na wynagrodzenie pracownikéw (wyptaty) skladajg sie zazwyczaj: wynagrodzenie zasadnicze i réznego rodzaju dodatki,
zasitki, potracenia. Kazdy z tych elementdw w momencie umieszczania na liscie ptac jest traktowany jako elementarna
wyptata. Naliczajgc zaliczke podatku, czy skladki ZUS program w pierwszej kolejnosci uwzglednia sume wyptat. Przed
naliczeniem =zaliczki zaokragla do ztotowki dochdd, ktoéry jest sumg opodatkowanych elementdw wynagrodzenia
pomniejszong o skitadki ZUS (koszty ZUS) i koszty uzyskania nalezne pracownikowi. Podobnie jest w przypadku liczenia
sktadek ZUS. Sg one liczone od sumy elementéw rozliczanych na wybranej deklaracji ZUS.

Z poziomu drzewa wyptaty mozemy zobaczy¢ poszczegdlne elementy wyptaty z przynaleznymi im kosztami uzyskania, ulgg
podatkowg i sktadkami ZUS, wynika z faktu, ze po naliczeniu zaliczki podatku i sktadek ZUS dla sumy elementéw, program
Jrozrzucit” je informacyjnie na poszczegdine sktadniki wyptaty.

Pasek wyptaty - jest to zbior wielu (elementarnych) wyptat, ktore zostajg wyptacone pracownikowi w trakcie operacji tak

zwanego ,przypinania wyptat do paska”. Pasek wyptaty jest jednoczesnie potwierdzeniem przekazania pieniedzy
pracownikowi.

Uwaga: W programie przyjeto zatozenie, ze sumaryczna warto$¢ wyptat znajdujacych sie na jednym
pasku nie moze by¢ ujemna. Jezeli w momencie akceptacji paska suma potracen przewyzsza sume
dodatnich elementéw wynagrodzenia, program automatycznie generuje wptate do kasy niwelujgcg do
zera powstata réznice.

Lista plac jest zbiorem paskéw wyptat przypisanych poszczegdinym pracownikom.

9.1 Wyptaty pracownikow etatowych

Z menu gtéwnego programu sg Place. Funkcja ta pozwala:

* naliczy¢ wyptaty dla pracownikéw etatowych,

»  rozliczy¢ dowolne umowy cywilnoprawne,

= udzieli¢ zaliczki pracownikom etatowym i zleceniobiorcom,

= zrealizowac dowolne wyptaty ,poza etatem” na dodatkowej liscie (inne wyptaty).
W programie przyjety zostat dwustopniowy sposob akceptacji wyptat:

= akceptacja wstepna (wyptata w buforze),

=  akceptacja ostateczna (wypfata przypieta do paska).
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W obu przypadkach wyptaty moga by¢ realizowane indywidualnie (dla poszczegdinych pracownikéw) lub globalnie (dla
wybranej grupy 0s6b) przy pomocy tak zwanych operacji seryjnych.

9.1.1 Formularz wyptaty — struktura drzewa

Dla uzyskania wiekszej czytelnosci zapisu, poszczegolne elementy wynagrodzenia zapisywane sg z wykorzystaniem struktury
drzewa. W kolejnosci na ekranie mogg pojawic sie nastepujace ,gatezie™

Wszystkie wyplaty (pracownika w zadanym okresie),
= [ ] Etat: Pracownik
= Wynagrodzenie zasadnicze,
=  Pomniejszenia z tytutu wystgpienia nieobecnosci (oddzielnie dla kazdej nieobecnosci),
=  Pomniejszenia z tytutu pracy akordowej (pomniejszajgcej czas pracy),

= Wynagrodzenie za prace ponad norme (bez dopftat do nadgodzin) lub pomniejszenie za czas pracy ponizej
zatozonej normy,

= [ ] Dodatki

Lista wyptaconych dodatkéw i zasitkow (nie dotyczy zasitkow bedacych rozliczeniem nieobecnosci oraz
zasitkéw rodzinnych i pielegnacyjnych),

= [] Potracenia

Lista rozliczonych potracen (dodatkéw ze znakiem minus) nie zwigzanych z nieobecnosciami,

= [ ] Doptata do nadgodzin

Doptata za prace w $wieta (+100%),
Dopfata do nadgodzin I strefa(+50%),
Doptata do nadgodzin II strefa (+100%)
Doptata do godzin nocnych (+20%),

= [ ]Akordy

Lista wyptat akordowych,

= [ ]Prowizje

Lista wyptat prowizji,

= [ ] Nieobecnosci

Urlop wypoczynkowy (dodatek urlopowy),
Zwolnienie lekarskie (zasitek chorobowy),
Lista rozliczen nieobecnosci (dodatkdw/zasitkéw).

9.1.2 Naliczenie wyptaty pracownika etatowego

Indywidualne wypfaty dla pracownikéw etatowych realizowane sg przy pomocy opcji Ptace / Etaty. Po wybraniu opcji na
ekranie pojawi sie lista pracownikéw, ktorym przystuguje prawo do wynagrodzenia (przynajmniej jeden dzien) za podany

okres.

= przed naliczeniem pierwszej wyptaty nalezy pod F3 sprawdzi¢ i ustawi¢ dane dotyczace okresu realizowanych
wyptat:

Okres od ... do ... — przy pierwszym (po uruchomieniu programu) wywotaniu funkcji program proponuje
miesigc kalendarzowy wskazany datg systemowg komputera. Okres moze zosta¢ reczne zmieniony poprzez
wpisanie daty od i do, przesuniety o miesigc kalendarzowy wstecz (PgUp) lub do przodu (PgDn),
przywrdcony biezacy miesigc kalendarzowy (F3);

Miesiecy w tyt (standardowo zero). W trakcie naliczania wyptat za wybrany okres mozna sprawdzi¢ czy
w okresach (miesigcach) poprzednich nie pozostaty nie rozliczone elementy wynagrodzenia czy
nierozliczone nieobecnosci. W tym celu w polu Miesiecy w tyt wpisujemy liczbe catkowitg, wiekszg od
zera. Wpisanie np. 1 (jeden) spowoduje, ze program w pierwszej kolejnosci przeliczy ponownie wyptaty za
poprzedni okres. Dopiero w drugiej kolejnosci rozliczy okres biezacy. Jezeli program stwierdzi réznice
pomiedzy ,historyczng” (zapisang w wypftacie) wartoscig danego elementu wynagrodzenia, a wartoscig
nowo naliczong, wygeneruje odpowiednia korekte (pod warunkiem, ze konfiguracja elementu
wynagrodzenia dopuszcza takg mozliwo$¢ (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potrgcenia /
Korygowana [V]). Jezeli w poprzednim okresie wyptaty nie zostaty jeszcze naliczone program odpowiednio
ustali ich wartos¢;

Pole Wg (wedtug) pozwala zestawia¢ na ekranie wyptaty: Wg okresu rozliczeniowego - tj. okresu za
jaki realizowane sg wyptaty, bez wzgledu na to na jakiej deklaracji, za jaki miesigc zostang one rozliczone,
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Wg deklaracji - tj. miesigca (miesiecy) deklaracji ZUS DRA i PIT, na ktdrej wyptaty zostang rozliczone
(okres za jaki realizowane sg wyptaty w tym przypadku jest bez znaczenia);

- data wyplaty, na jej podstawie proponowany jest miesigc, rok deklaracji (Przesuniecie mies.
deklaracji o);

- filtr, dodatkowe ograniczenie natozone na wyswietlang liste. Na ekranie widoczni bedg jedynie pracownicy
spetniajacy zapisane w filtrze warunki. W przypadku duzych baz danych i pracy w sieci filtrowanie opdznia
dos$¢ znacznie wyswietlanie listy (szczegolnie w przypadku, gdy niewiele oséb spetnia natozone filtrem
warunki);

- ostatnim wyswietlanym polem jest Przesuniecie miesigca deklaracji o: . Zadeklarowany na podstawie
daty wypfaty i miesiac, rok decyduje o tym, na jakiej deklaracji PIT, ZUS (za jaki miesigc) rozliczone
zostang nowo akceptowane wyptaty.

Hyptaty wyg kodu (etaty)
Za okres od: 2888-83/81, do: 2B88-83-31, uwg Okresu rozl.
Data ak

Hybierz okres i filtr

— wyptat
Kod Dkres od: ALLECERE, do: 2888-83,31 Nieopodat.
————|| Miesigcy w tyt: a
E_BA1 Hg: [Okresu rozl. 1
E_BBzZ
E_883 Data wyptaty: 28088-683-84
E_BBA4 Filtr: r 1

— Mowe uwyptaty
Przesunigcie mies.deklaracji o: 8 - 3/2868

F8-Bez filtra F3-Biezqcy  Pglp, Pghn

i 12:28:88 |
Rys. 30 Wybierz okres i filtr

=  po ustaleniu okresu, za jaki realizowane beda wyptaty, mozemy rozpocza¢ proces ich naliczania. Kursorem (przez
podswietlenie) wskazujemy pracownika i akceptujemy wybdr klawiszem ENTER. Na ekranie pojawi sie:

- komunikat “Lista jest pusta” - jezeli jest to pierwsza wyptata dla pracownika w wybranym okresie, lub
- lista ("drzewo wyptaty”) juz naliczonych sktadnikéw, o ile zostaty wczesniej zaakceptowane.
nastepnie naciskamy INS, aby naliczy¢ nowe elementy wyptaty.

Uwaga: Przed zrealizowaniem nowej wyptaty (rowniez w trakcie wyswietlania komunikatu: “Lista
jest pusta”) istnieje, przy pomocy klawisza F3, mozliwo$¢ zmiany okresu za jaki naliczona jest wyptata.
Zmiana okresu funkcjonuje zaréwno dla pojedynczego pracownika jak i listy.

= cato$¢ mozemy zaakceptowac Ctrl+Enter, wypfata zostanie zapisana do bufora (na ekranie pozostang widoczne
elementy wyptaty w postaci drzewa),

= przypigC zaznaczone wyptaty do paska (ostatecznie zaakceptowac, F8). Mozna réwniez przypig¢ wyptaty do paska
z pominieciem bufora, wéwczas nalezy pomina¢ punkt poprzedni i od razu nacisna¢ F8.

Lista obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:
TAB - zmiana sposobu porzadkowania wyswietlanej listy (wedtug nazwisk lub wedtug przyjetych kodéw),
INS - naliczenie wypfaty dla wybranego pracownika,
ENTER - akceptacja, edycja zatwierdzonej wyplaty,
DEL — usuniecie wyptat z bufora,
F2 — wydruki,
F3 — modyfikacja zakresu wyswietlanych informacji,
F4 — edycja listy cech pracownika,
F5 — edycja listy dodatkéw / potracen przypisanych pracownikowi,
F9 — maskowanie wyptat,
F7 — podsumowanie listy ptac,
F8 — lista paskow wyptat (podglad, dla wybranego pracownika),
F10 — menu lokalne:
- Paski wyptat [F8],
- Maskowanie wyptat [F9],
Cechy [F4],
Dodatki [F5],
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- State podatkowe,
- Konta bankowe.

Zanim zaakceptujemy wyptaty do bufora mozna:

= zwing¢ (rozwina€) poszczegdlne gatezie drzewa wyptat. Dotyczy to jedynie gatezi oznaczonych kwadratowymi
nawiasami [ ],

- [+] - gataz “zwinieta”, mozna “rozwinac”,
- [-1- gataz “rozwinieta”, mozna “zwingc”.
»  odznaczy¢ (zaznaczy¢) wybrane elementy wynagrodzenia lub cate gatezie wyptat. Stuzy temu klawisz Space
(spacja),
= akceptacja Ctrl+Enter - dotyczy wytacznie zaznaczonych wyptat (znacznik v po lewej stronie okna wyptaty).
Bezposrednio po naliczeniu (INS) program samodzielnie zaznacza wszystkie nowe wypfaty.

Pozostate (niezaznaczone) wyptaty mozna zapisa¢ do bufora w innym terminie — pojawig sie ponownie na arkuszu wyptat po
kolejnym nacisnieciu klawisza INS.

Uwaga: Zaznaczenie - klawiszem Space (spacji) - dowolnej gatezi jest réwnoznaczne
z zaznaczeniem wszystkich jej elementow.

9.1.3 Oznaczenia na liscie wyplat pracownikow

Na liscie wyptaty pracownikdw, w ostatniej kolumnie, obok kwot (suma wyptat) moze pojawic sie symbol:

= [V] - wszystkie wyptaty zrealizowane w wyswietlanym okresie zostaty juz ostatecznie zaakceptowane (przypiete
do paska),

= [+] - cze$¢ wyptat zostata juz przypieta do paska, cze$¢ pozostaje jeszcze w buforze,
= [ 1- bezzadnego znaku, wszystkie wyptaty pracownika znajdujg sie w buforze.

9.1.4 Maskowanie wyptat

Dla utajnienia wyptat mozna postuzy¢ sie klawiszem skotu F9. Na wyswietlanej liscie wyptat pracownikéw, kwoty zostana
zastgpione gwiazdkami (****), Ponowne uzycie F9 przywrdci pojawienie sie kwot (funkcja Maskowanie wyptat dziata
naprzemiennie). Identyczny efekt uzyskamy wykorzystujac F10: Menu / - Maskowanie wyptat [F9].

Ostatnie ustawienie jest pamietane réwniez po zakonczeniu pracy z programem. Maskowanie dotyczy wytgcznie wyptat listy
pracownikéw, nie dotyczy drzewa wyptat wybranego pracownika.

9.1.5 Skorygowanie wybranej wypiaty

= Nalezy edytowac formularz wyptaty pracownika,

= nacisng¢ ENTER na wybranym skiadniku wyptaty, nastepnie F7 — Korekta wartosci, pojawi sie okno Korekta
wyptaty z mozliwoscig skorygowania konkretnego pola. Wartos¢ dowolnego z zaprezentowanych atrybutéw moze
zosta¢ recznie skorygowana przez Uzytkownika programu. Przed wpisaniem skorygowanej wartosci nalezy
klawiszem TAB zaznaczy¢ [V] odpowiednie pole korekty. W trakcie dowolnych obliczen (wydrukdw) uwzgledniane
beda wytacznie wartosci skorygowane,

Uwaga: Korekta CTRL+F7 dotyczy wszystkich wyptat rozliczanych na deklaracji za wskazany
miesigc, nawet tych, ktérych chwilowo mozemy nie widzie¢ na ekranie.

= jesli sktadnik zalezy od cechy, to nalezy zmodyfikowac liste cech pracownika (F4).
= przeliczy¢ ponownie wyptaty wyswietlanego drzewa (bez wzgledu na zaznaczanie — klawisz F6).

Przeliczenie wyptaty ma sens wylacznie wtedy, gdy zostat zmieniony co najmniej jeden element wynagrodzenia. Przeliczeniu
nie podlegajg elementy o skorygowanych recznie wartosciach.

Uwaga: Klawisz F6 wykorzystywany jest do przeliczania wyptat. Dziatanie jego skutkuje takze
zmiang kodu ubezpieczeniowego w zasitku macierzynskim i wychowawczym. Jest to funkcjonalnosc,
ktora jest wykorzystywana przez klientdw w stosunku do osob, ktére majg inny tytut rodzacy obowigzek
ubezpieczenia.
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Uwaga: Wyswietlane dla poszczegdlnych wyptat wartoéci kosztdw uzyskania, ulgi podatkowej

i zaliczki podatku sa wielkosciami ,orientacyjnymi”. Sa one rezultatem dziatania tak zwanej procedury
»rozrzucania wartosci zgodnie z przyjetymi priorytetami”.

& Program odliczyt nalezne pracownikowi koszty uzyskania od sumy elementéw opodatkowanych.

Zaliczka podatku policzona zostata wzgledem sumarycznego dochodu. Zaliczka podatku jako catos¢
pomniejszona zostata o przystugujacag pracownikowi ulge podatkowa.

9.1.6 Bilans otwarcia

W przypadku wprowadzania pierwszych danych do programu w trakcie roku, istnieje zazwyczaj potrzeba szybkiego
wprowadzenia wczesniejszych (od poczatku roku) przychodéw pracownika. Teoretycznie mozna to zrealizowal wpisujac
(akceptujac) kolejne wyptaty. Mozna to uczyni¢ réwniez wpisujac dla kazdego miesigca trzy wartosci: przychdd, koszty
uzyskania i zaliczka podatku. Stuzy temu Bilans otwarcia.

9.1.7 Pasek wyptat

Realizowana w programie procedura ,przypinania wyptat do paska” ma na celu zwigzanie ze wskazang wypfata (wyptatami)
trzech identyfikatordw:

= daty wyplaty (daty paska),
= symbolu listy pfac,
= kolejnego numeru na wskazanej liscie.

Data wyptaty (data paska) jest istotna miedzy innymi ze wzgledu na procedure drukowania przelewéw bankowych. To ona
decyduje o tym czy wyptata znajdzie sie w zadanym do wydruku okresie czy nie (przelewy na ROR).

Program pozwala umieszcza¢ wyptaty pracownikéw na réznych listach ptac. Elementem rozrdézniajacym te listy miedzy soba
jest ich symbol.

& Uwaga: Wszelkiego rodzaju standardowe ,wydruki ptacowe” typu listy ptac, deklaracje PIT i ZUS,
zestawienia dochodow uwzgledniajg wytgcznie wyptaty przypiete do paska.

Przypinaniu wyptat do paska zawsze stuzy klawisz F8 (skrot). Uzy¢ go mozemy z poziomu:

= arkusza (drzewa) wyplat przed ich zaakceptowaniem do bufora (bezposrednio po uzyciu INS — dodaj wyptaty),
rozwigzanie nie zalecane, szczegodlnie dla poczatkujgcych Uzytkownikow,

= arkusza (drzewa) wyptat po ich zaakceptowaniem do bufora (po akceptacji CTRL+ENTER).

| _____|

I Pasek wyptaty Nodanie nouernn zapisu |

Pracouwnik: Jan Rosivski (E_B81)
Pracounik| Lista ptac: [E~B8-3
Za of Pozycja: 1
Brutto
Myptaty: 4,4808.08 zt. artosc
Potracenia: a.ea =zt.
— Sktadki 2US: 614.21 =z*%. —

Razem: 3,865.79 =t.
Zal. podatku: 361.88 zt.
Zdrowotne: 347.92 =z*%.

— Netto
Hyptaty: a.88 zt.
Potracenia: a.88 z¥.
Razem: a.88 z%.

— Hyptata
Razem: 3,156.87 =zt.
ROR1: 3,156.87 =zt. 881
RORZ: a.e8 =zt.
ROR3: a.88 z¥.
Gotowka: a.88 z%.

% Opodat: Data paska: 2888-83-31 .88
F2-Hydruk F1B8-Menu Flm:
1%
Rys.31 Pasek wypftaty

Poza jednym wyjatkiem do paska przypinane sa wyfacznie zaznaczone wyptaty (symbol v w pierwszej kolumnie arkusza).

Wyjatek — jezeli zaden z elementéw wyptaty nie jest zaznaczony, to do paska przypiety zostanie element wskazywany
kursorem (dotyczy wylacznie wyptat zaakceptowanych do bufora). Jezeli jest to gataz drzewa wyptat, to do paska przypiete
zostang wszystkie ,liscie” (wyptaty) znajdujace sie na tej gatezi. Jezeli jest to pojedynczy element wypfaty to jedynie on do
paska zostanie przypiety.

Teoretycznie z kazdym elementem wynagrodzenia moze by¢ zwigzany pasek o innym symbolu (zalezno$¢ pomiedzy
elementem wynagrodzenia a symbolem paska ustalana jest na etapie definiowania typéw wyptat).

W zwigzku z powyzszym w trakcie przypinania zaznaczonych wyptat do paska (paskéw) program moze zaproponowac
miedzy innymi:

= przypiecie wszystkich zaznaczonych wyptat do paska o tym samym symbolu,

= przypiecie wyptat do réznych paskéw.
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W pierwszej z omawianych sytuacji po naci$nieciu F8 na ekranie pojawi sie arkusz paska wyptaty. Zawiera on nastepujgce
informacje:

= Lista ptac, symbol paska wyptat ,famany przez” (,/”) numer kolejny na liscie. Kolejne numery proponowane sg
automatycznie przez program. Numeracja prowadzona jest niezaleznie dla kazdego z symboli. Zaréwno symbol
paska jak i numer kolejny podlegaja edycji w trakcie przypinania wyptat,

=  Pracownik, nazwisko, imie oraz kod osoby dla ktdrej realizowana jest wyptata. Pole, podobnie jak nastepne nie
podlega edycji (nie dotyczy daty wyptaty),
=  Brutto, informacja o opodatkowanych elementach wynagrodzenia:

=  Wyplaty, suma dodatnich, opodatkowanych elementéw wynagrodzenia (w tym nominalne wynagrodzenie
zasadnicze — przed pomniejszeniem o okresy nieobecnosci oraz zasitki)

=  Potracenia, suma ujemnych, opodatkowanych elementéw wynagrodzenia (w szczegdlno$ci pomniejszenia
wynagrodzenia zasadniczego z tytutu odnotowanych nieobecnosci),

= Skiadki ZUS, suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe w czesci przypadajacej na pracownika oraz
sktadka na ubezpieczenie chorobowe (,koszty ZUS"),

= Razem, suma: Wyptaty — Potrgcenia — Skfadki ZUS,

= Zal.podatku, zaliczka podatku w czesci przekazywanej do urzedu skarbowego (po pomniejszeniu o sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne),

= Zdrowotne, skladka na ubezpieczenie zdrowotne.

= Netto, informacja o nieopodatkowanych elementach wynagrodzenia:

=  Wyplaty, suma dodatnich, nieopodatkowanych elementdw wynagrodzenia (w tym zasitki),
= Potracenia, suma ujemnych, nieopodatkowanych elementéw wynagrodzenia,

= Razem, suma: Wyptaty — Potracenia,

=  Wyplata, wynagrodzenie pracownika:

= Razem, suma: Razem brutto — (Zal.podatku + Zdrowotne) + Razem netto,

= ROR1, ROR2, ROR3, Gotowka, kwota Razem podzielona zgodnie z propozycjami zapisanymi w ... Dane
kadrowe | Konta bankowe,

= Data wyptaty, data przekazania $srodkéw pracownikowi.

Dodatkowo na formularzu paska wyptaty moga pojawiac sie:
= _,Wyréwnanie do min.”:, w trakcie przypinania wyptat do paska program sprawdza, czy osiggniete przez
pracownika wynagrodzenie nie jest mniejsze od zagwarantowanego przepisami minimum. Jezeli jest, program
generuje odpowiednie dopetnienie (pod warunkiem uzupetnienia w Konfiguracja | Cechy miesieczne | F10:
Wskazniki ZUS zawartosci pola Minimalne wynagrodzenie),
= ,Zaliczka do sptaty”:, sptacana w wyptacie zaliczka (nie)opodatkowana,

= Kasa, program nie dopuszcza ujemnej kwoty ,do wyptaty”. W przypadku gdy suma: Razem brutto — (Zal.podatku
+ Zdrowotne) + Razem netto daje ujemny wynik, generowana jest odpowiednia wptata do kasy kompensujaca
tg rdznice,

= w sytuacji, gdy z konfiguracji systemu wynika, ze zaznaczone wyptaty powinny by¢ przypiete do réznych paskow,
po nacisnieciu F8 pojawi sie okno umozliwiajgce wybdr:

= Nie dodawac ich do paskow, wyptaty nie zostang przypiete do paskow (polecenie F8 zostanie anulowane),

= Doda¢ do odpowiednich paskdw, wyptaty zostang przypiete do réznych paskéw, zgodnie z ustawieniami
konfiguracyjnymi systemu. W trakcie akceptacji nie pojawi sie arkusz paska wyptaty,

= Doda¢ do jednego paska, wszystkie wyptaty zostang przypiete do ,pierwszego” paska. W trakcie akceptacji pojawi
sie arkusz paska wyptaty, ktory pozwoli wprowadzi¢ zmiany w zaproponowanym symbolu.

Z poziomu arkusza wyptaty pojedynczego pracownika (drzewa wyptat) mozemy zobaczy¢é symbol paska lub date paska.
Odpowiedniego przetaczenia dokonujemy klawiszem F9. Istniejgcy juz pasek wypflaty (arkusz paska wyptaty) mozemy
ponownie zobaczy¢ naciskajgc ENTER na dowolnym elemencie przypietym do tego paska.

Przypiecie wyptaty do paska nie jest operacjg nieodwracalng. Menu lokalne arkusza wyptaty (F10) zawiera miedzy innymi
pozycje:

=  Usun pasek bez wyplat [ALT+F8], uzycie powoduje przywrdcenie wyptat do bufora (skad réwniez mogg zostaé
usuniete, DEL),

=  Usun pasek z wyplatami, uzycie powoduje usuniecie wyptaty (usuwa jednoczesnie pasek i wyptaty w buforze).

Uwaga . Warunkiem koniecznym umieszczenia wyptat na dowolnych deklaracjach PIT i ZUS jest ich
&wczeéniejsze przypiecie do paska.
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Prefiks rodzaju wyptaty

Oznaczenia rodzaju wyplaty zapisywane w konfiguracji lokalnej programu. Standardowo program proponuje (w nawiasach
podano nazwy odpowiednich zmiennych konfiguracyjnych):

» E/ - dla wyptat etatowych (Wyp:Lista etatow),

= I/ —dla ,innych” wyptat (Wyp:Lista innych),

= P/ -dla wypfaconych pozyczek (Wyp:Lista pozyczek),

= U/ - dla wyptaconych uméw cywilno-prawnych (Wyp:Lista umoéw),
= 7/ -dla udzielonych zaliczek (Wyp:Lista zaliczek).

9.1.8 Symbol listy ptac

W programie istnieje mozliwo$¢ definiowania wtasnych symboli list ptac ( Ptace — Konfiguracja — Symbole list ptac). Funkcja
ta mozne by¢ wykorzystywana w przypadku, gdy w obrebie danego miesigca naliczane sg dwie listy etatowe (na 10 i na
ostatniego danego miesigca).

Symbol listy ptac mozna uzalezni¢ od cechy przypisanej do pracownika. W tym celu nalezy:
= zdefiniowaé ceche, np. Symbol, rodzaj tekst,

*  przypig¢ ceche pracownikowi (F4 lista cech — Insert — wybra¢ ceche - Symbol i wpisa¢ wartos¢ np. ADM),
*  wej$¢ do Plac — Konfiguracja - Symbole list ptac,
= ustawic sie na licie standardowa - F6 - w polu cechal wybra¢ Symbol,

»  ustawic sie na liScie standardowa — Enter — w polu wzdr, na koncu wpisa¢ c1 (xpwd/rd2/md1/c1)

W momencie przypinania wyptaty do paska program zaproponuje liste E/09/12/ADM/

9.1.9 Inne wyplaty

Z poziomu pracownika mozemy jedynie doda¢ Nowa inng wyptate. Z poziomu listy Ptace | Inne mozemy poza Nowa ...
doda¢ Inng wyplate.

Lista innych wyptat pozwala réwniez na dodawanie bilanséw otwarcia (identycznie jak dla indywidualnych wyptat dla
pracownikéw etatowych).

Czym rézni sie Nowa inna wyptata od Innej wyptaty ?

= Nowa inna wyplata funkcjonuje na zasadach zblizonych do dodatku dopisywanego bezposrednio w wyptacie —
nie mozna z wyprzedzeniem zagwarantowac sobie jej rozliczenia (element dodawany i rozliczany jest jednoczesnie
w trakcie tej samej wyptaty),

= inaczej jest w przypadku Innych wyplat. One funkcjonujg w sposdb zblizony do dodatkéw jednorazowych
przypisanych pracownikowi w etacie, tyle tylko, ze tym razem etat nie jest konieczny. Inne wyptaty moga by¢
dodawane zleceniobiorcom, a nawet osobom niezatrudnionym (Kadry / Pracownicy ... Wszyscy / Pracownik
F10 / Inne wyplaty).

Arkusz innej wyptaty jest identyczny z arkuszem dodatku.

Pierwszym uzupelnianym polem jest Typ wyplaty (element wynagrodzenia) wybieramy z zaproponowanej listy. Do
dyspozycji Uzytkownika pozostajg wszystkie dodatki, zasitki i potrgcenia zdefiniowane w opcji Konfiguracja / Ptace /
Typy wyplat / Dodatki / Potracenia.

W polu Nazwa, jako propozycja, przepisywana jest zawarto$¢ pola Typ wyplaty (zazwyczaj nazwa typu jest
wystarczajgco jednoznaczna, niezaleznie od tego pole obstugiwane jest przy pomocy standardowego stownika, wspdlnego
dla wiekszosci typdw wypftat.

Dodatek przypisany pracownikowi w Innych wyplatach, bez wzgledu na definicje traktowany jest zawsze jako
jednorazowy element wynagrodzenia (tyle ze w przypadku Innych wyptat, po zrealizowanym rozliczeniu nie jest usuwany
z danych personalnych). Pole Okres od ... do ... ma wylacznie charakter informacyjny.

W zaleznosci od przyjetej definicji wartos¢ wybranego elementu zostanie naliczona automatycznie (o ile element zostat
zwigzany z odpowiednig cechg - wzorem) lub program bedzie oczekiwat na “reczne” uzupetnienie danych.

Jezeli zwigzanie z wybrang cecha nastgpito poprzez pole Dodaj ceche dopisujac dodatek do listy jednoczesnie nadajemy
wskazanej cesze wartos¢ (moze ona bezposrednio okresla¢ wartos¢ wyptaty, badz by¢ jednym ze sktadnikdéw wzoru).

Z poziomu arkusza Innej wyptaty (dane personalne) dostepne jest menu F10:
=  Kalkulator cech [SHIFT+F4],
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= Zrealizowane wyptaty [CTRL+F3].

Z poziomu arkusza Innej wyplaty dostepne jest menu F10:
= Korekta wartosci [F7],
=  Kalkulator cech [SHIFT+F4],
= Dokumenty [CTRL+F4], odwotanie do listy dokumentdw edytora tekstu,

=  QOstatnia zmiana [ALT+F5] pozwala ustali¢ kto (ktory operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej zmiany
we wskazanym elemencie wynagrodzenia.

9.1.10 Operacje seryjne

Wyptaty dla oséb zatrudnionych mozna realizowa¢ otwierajac kolejne arkusze wyptat, indywidualnie je akceptujac do bufora
i kolejno przypinajgc na paskéw. W przypadku poprawnie skonfigurowanego, ustabilizowanego systemu wynagrodzen
czynno$¢ tg mozna znacznie przyspieszy¢ wykorzystujgc Operacje seryjne.
Umozliwiajg one:
»  seryjne naliczenie wyptat etatowych, umdéw cywilno-prawnych oraz ,innych”, z przypieciem do paska badz nie —
wyptata pozostaje w buforze (Wyptaty za okres),

»  seryjne naliczenie wybranego dodatku etatowego, z przypieciem do paska badz nie (Wyptaty dodatkow).

Uwaga: Operacja seryjna nie przelicza ponownie wyptat dla oséb, dla ktérych wyptata zostata
/'\wczeéniej, indywidualnie naliczona i zaakceptowana do bufora (lub przypieta do paska).

W zaleznosci od przyjetych przez Uzytkownika opcji (wybor zaznaczamy klawiszem TAB) petny proces liczenia
wynagrodzenia (Wyptaty za okres) moze obejmowac:

= naliczenie wyptat etatowych,
*  rozliczenie uméw cywilno-prawnych,
= naliczenie ,innych” wyptat.
Proces generowania wyptat moze by¢ potaczony z ich automatycznym przypinaniem do paskow.
Prowadzone obliczenia mogg by¢ zawezone do wybranego dziatu (wybdr z listy). Dodatkowo lista rozliczanych oséb
ograniczona moze by¢ przy pomocy filtra (wybor z listy).
Podobnie jak w przypadku wyptat realizowanych indywidualnie przed rozpoczeciem obliczen nalezy réwniez okreslic:
=  date aktualnosci, na jej podstawie zostanie zaproponowany ,miesigc deklaracji”,
= okres (data od ... do ...) za jaki realizowane beda wyptaty.
Zaproponowany miesigc deklaracji moze zostac skorygowany poprzez zapis w polu Deklaracja za.

Seryjna operacja liczenia wyptat moze zostaé ograniczona do wybranego elementu wynagrodzenia, przypisanego
pracownikowi w jego etacie (Wyptaty dodatkow). Troche wbrew nazwie funkcja pozwala réwniez na wyptate wszelkiego
rodzaju potracen. Typ wyptaty wybierany jest z zaproponowanej listy.

Pozostate parametry definiowane sg identycznie jak dla Wyplat za okres opisanych powyzej.

Uwaga: Globalnemu kasowaniu paskéw wyptat, przywracaniu wyptat do bufora stuzy opcja Listy
ptac i klawisz DEL.

Ponadto dla wyptat zapisanych w buforze (nie przypietych do paska) mozliwe jest ich:

= ponowne przeliczenie. Opcje stosujemy, gdy np. zmienita sie warto$¢ cechy od ktdrej zalezy wiekszo$¢ wyptat,
prowadzimy symulacje wyptat. Obliczenia prowadzone za wybrany okres mozemy ograniczy¢ do osdb
spetniajgcych narzucone filtrem warunki.

= przeliczenie wytgcznie zaliczki podatku i skladek ZUS (wywotane np. zmiang wysokosci sktadek). Obliczenia
prowadzone za wybrany okres mozemy ograniczy¢ do osdb spetniajgcych narzucone filtrem warunki.

= kasowanie. Opcja pozwala na usuniecie wszystkich wyptat lub tylko tych wskazanych w polu Tylko dodatki. W
tym przypadku proces kasowania powtarzamy wielokrotnie, niezaleznie dla kazdego wskazanego elementu
wynagrodzenia.

= przypinanie do paskow. Obliczenia prowadzone za wybrany okres mozemy ograniczy¢ do osdb spetniajacych
narzucone filtrem warunki. Okres deklaracji zostat ustalony na etapie naliczania wyptat do bufora.
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10 Listy ptac

Wydruk list ptac mozliwy jest z trzech pozioméw Place /... :

= Wybrana lista ptac / F2 — cechg charakterystyczng opcji jest pamietana ostatnio wywotana lista (ostatni
symbol).

= Paski wyptat / F2 — wszystkie wyptaty, ktdre zostaty zrealizowane w zadanym okresie. Decyduje data wyptaty
(ustalana w trakcie przypinania wyptaty do paska).

= Listy ptac / F2 — mechanizm automatycznego wydruku wybranych list ptac. Wyboru dokonujemy poprzez
zaznaczenie. Wyswietlanie list do zaznaczenia wspomagane mechanizmem zaznaczania. Gwiazdka ,*” zastepuje
dowolny cigg znakéw. Znak zapytania ,,?” zastepuje dowolny znak (tylko jeden)

O tym czy wyptaty znajda sie w zadanym okresie decyduje data wyptaty (data paska).

Dodatkowo opcja Listy ptac / F10: Zamknij pozwala na zablokowanie listy przed przypadkowymi zmianami. Zamknieta
lista nie podlega zadnym operacjom (wtacznie z kasowaniem paska).

Operacjg odwrotng jest ,otwieranie” listy (Listy ptac | F10: Otworz).
Listy ptac moga by¢ drukowane wedtug jednego z czterech zaproponowanych wzorcow:
=  Prosta,
= Skrocona,
= Szczegltowa,
= Zbiorcza.

Standardowe wydruki list ptac, w ograniczonym zakresie modyfikowane mogg by¢ przez Uzytkownikdw programu bez
koniecznosci odwotywania sie do wzorcdw mdt. Stuzy temu opcja Place / Konfiguracja / Wydruk listy ptac. Zawiera
ona nastepujace opcje:

= Umieszczaj na liscie ptac informacje o czasie pracy, normie oraz nadgodzinach: [V],

=  Wynagrodzenie zasadnicze oraz potracenia drukuj jako jedng pozycje: [V]

= Drukuj podsumowanie listy ptac wg typdw wyptat: [V]

= Umieszczaj na liscie ptac elementy o zerowej wartosci: [ ]

= Dla kazdego pracownika drukuj podsumowanie wyptat: [ ]

»  Umieszczaj na kwitkach wyptat informacje o $wiadczeniach/przerwy (zgodnie z RMUA): [ ]

10.1.1 Ksiegowanie list ptac

Jezeli uzytkownik programu PLP posiada dodatkowo program ksiegowy to z poziomu programu mozna zaksiegowac listy ptac
zaréwno do programu:

- Comarch Klasyka Ksiega Podatkowa (KP) - ksiegowanie bezposrednio do programu
- Comarch Klasyka Ksiega Handlowa (KH) — ksiegowanie za pomocg pliku tekstowego

W celu zaksiegowania danej listy ptac do Ksiegi Podatkowej nalezy:

- w menu Konfiguracja/Wydruki w sekcji Ksiegowanie do KP poda¢ petng $ciezke do kartoteki KP np. C:\KP2010\Wzorzec\,oraz
jezeli nie planujemy ksiegowac od razu na ‘czysto’ zaznaczy¢ parametr ‘Ksiegowanie przez bufor [ ]’

- z poziomu Ptace/ Listy ptac wybrac listy ptac, ktére majg bycy ksiegowane - pojedynczg liste nalezy zaznaczy¢ klawiszem
<Spacja>, za pomocg kombinacji klawiszy ALT <+> mozna zaznaczy¢ wszystkie, ALT <-> odznacza zaznaczone listy,

- klawiszem <F2> wywotac liste wydrukdw i wybrac Ksiegowanie - KP.
- podac date ksiegowania,

- program wyswietli kwoty, ktdre zostang przeniesione do KP - Wypfaty (12) i Pozostate (13). Po nacisnieciu CTRL ENTER,
pojawig sie 2 pytania czy wydrukowac (nie), czy zapisa¢ dokument do bazy (tak).

Podczas ksiegowania wyptat baza Ksiegi Podatkowej, do ktorej nastepuje ksiegowanie nie moze by¢ uruchomiona.

Ksiegowanie do Ksiegi Handlowej polega na wygenerowaniu pliku tekstowego. Sposdb ksiegowania przebiega podobnie
jak do KP, czyli:
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- z poziomu Pace/ Listy ptac wybrac listy ptac, ktdre beda ksiegowane - pojedyncza liste nalezy zaznaczy¢ klawiszem
<Spacja>, za pomocg kombinacji klawiszy ALT <+> mozna zaznaczy¢ wszystkie, ALT <-> odznacza zaznaczone listy,

- klawiszem <F2> wywofac liste wydrukdw i wybrac Ksiegowanie — KH,

- kolejno trzeba okresli¢ czy bedzie ksiegowana np. C-cato$¢ (wynagrodzenia i sktadki), W- tylko wynagrodzenie, S- same
sktadki oraz okresli¢ Date ksiegowania. Na ekranie pojawi sie tres¢ pliku, nalezy nacisna¢ F2, a nastepnie CTRL ENTER.

- w katalogu PLP, w bazie danych firmy pojawi sie plik o nazwie Eksport.txt.

W celu wczytania tych danych trzeba uruchami¢ program Ksiega Handlowa. Wybra¢ Ksiegowania / Import z prog.
PIK/PLP / Import danych / podac petng Sciezke do pliku np. C:\PLP\Test\Eksport.txt

Dla prawidtowego generowania pliku w programie PLP w Konfiguracji / Drukarki zdefiniowana jest drukarka o nazwie
Eksport (typ [Brak], Wydruk na [Plik], Plik eksport.txt, Uruchom - puste pole).

Struktura pliku export.txt
1.  Pierwsza linia zawiera informacje o firmie.
2. W kolejnych liniach zapisywane sg dane z wyptat poszczegdlnych pracownikow.
3. Na koncu sumy dla catej firmy.

Poszczegdine oznaczenia:
P — pracownik
D- dziat
F —firma

Rdzne rodzaje sktadnikéw ptacowych zapisywane sg w oddzielnych liniach i oznaczone symbolami:
"ETA" - wyptlaty etatowe opodatkowane,
"NED" - dodatki nieopodatkowane,
"NEP" - potracenia nieopodatkowane,
"ZAS" - zasitki ZUS,
"INN" - wyplaty z listy "inne",
"UMW" - umowy zlecenia.
Kwoty w wierszach zapisywane sg w nastepujgcej kolejnosci (separatorem oddzielajgcym kolejne wartosci jest przecinek):

kwota brutto,
5.  zaliczka na podatek dochodowy odprowadzana do urzedu, czyli po odjeciu skfadki zdrowotnej (odliczonej),
6 sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,
7.  sktadka na ubezpieczenie emerytalne ptacona przez ubezpieczonego,
8. skfadka na ubezpieczenie emerytalne ptacona przez pfatnika,
9. sktadka na ubezpieczenie rentowe ptacona przez ubezpieczonego,
10. sktadka na ubezpieczenie rentowe ptacona przez pfatnika,
11. sktadka na ubezpieczenie chorobowe,
12. sktadka na ubezpieczenie wypadkowe,
13. kwota netto,
14. sktadka na Fundusz Pracy,
15. sktadka na FGSP.
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11 Deklaracje

Drukowane w programie deklaracje PIT i ZUS zgrupowane zostaty w opcji Deklaracje (z menu gtéwnego).
Wydruki adresowane do urzedéw skarbowych to:

=  PIT-4 (pomocniczy dla PIT-4R), PIT-4R, IFT-1, PIT-8A (pomocniczy dla PIT-8AR), PIT-8AR, PIT-11, PIT-40, PIT 2,
PIT-12.

Deklaracje adresowane do ZUS to:
=  zgtoszeniowe ubezpieczonych,
= rozliczeniowe,
»  rozliczeniowe wilascicieli (oddzielne deklaracje),
= IWA ( roczna deklaracja).

11.1 Rozliczenia z urzedem skarbowym

Przed wydrukiem dowolnej deklaracji PIT nalezy:

= podac date aktualnosci (istotna w przypadku umieszczenia na wydruku danych, ktére w trakcie miesigca mogty
ulec zmianie, klawiszem F3 przywotujemy date ,dzisiaj"),

= wybrac filtr (o ile zachodzi taka koniecznos¢. Klawiszem F8 rezygnujemy z wczesniej dokonanego wyboru),

= ystali¢c okres jakiego wydruk bedzie dotyczyt (zazwyczaj miesigc, rok. W zaleznosci od wymagan deklaracji
klawisze PgUp, PgDn pozwalajg przesuna¢ okres odpowiednio o miesigc lub rok).

Po zaakceptowaniu tych wstepnych danych na ekranie pojawi sie lista osdb, ktdrych wyptaty zostang umieszczone na
wydruku wskazanej deklaracji (dotyczy wytgcznie wyptat przypietych do paskow).

Przy uzyciu klawisza TAB mozna zmieni¢ sposob porzadkowania osob na liscie (wg kodu lub alfabetycznie wg nazwiska).

Przy uzyciu klawisza F6 mozna zmieni¢ wybrane parametry wydruku (niezaleznie dla kazdej strony wydruku i kazdego typu -
nadruk na oryginale, petny wydruk z ramkami). Konfigurowalne parametry wydruku to:

= Drukarka (rodzaj drukarki, Konfiguracja | Drukarki),
= Lewy margines (wyrazony liczbg znakéw)

= Gbrny margines (wyrazony liczba linii)

= Linii na cal (gesto$¢ wydruku)

oraz
= Wydruk poziomy: [ 1 (poziomu lub pionowy),
=  FF po kazdej stronie: [ 1 (wysuw do nowej strony).
=  FF po ostatniej stronie: [1Gw.)

= (Czekaj przed nowa strona: [ 1 (wymaga dodatkowego
potwierdzenia klawiszem ENTER),

= (Czekaj przed pierwszg strong: [ ] (j.w.).

=  Wydruk zageszczony: []

Parametry te mozna ustawiaC niezaleznie dla kazdej strony wydruku. Dla oznaczenia poszczegdlnych stron (rodzajéw)
wydruku przyjeto oznaczenia:

= oryginat (I) — nadruk na oryginalnym formularzu, pierwsza strona,
= oryginat (II) — nadruk na oryginalnym formularzu, druga strona,

=  ramki (I) — petny wydruk w trybie tekstowym, pierwsza strona,

= ramki (II) — petny wydruk w trybie tekstowym, druga strona

=  Windows — wydruk graficzny

Przed samym wydrukiem (F2) program dodatkowo odpytuje o niezbedne, dodatkowe dane do przygotowania kompletnego
wydruku. Dane te zalezne sg od drukowanej deklaracji.

PIT-4R, PIT-8AR

W 2007 roku zostaty wprowadzone nowe deklaracje podatkowe PIT-4R i PIT-8AR. Deklaracje te sktadane sg do konca
stycznia roku nastepnego lub w nastepnym miesigcu po zakonczeniu dziatalnosci.
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W zwigzku ze zmiang, Platnicy podatku dochodowego od oséb fizycznych nie sktadaja miesiecznych deklaracji PIT-4 i PIT-
8A, ale zobowigzani sg do wptaty zaliczek na podatek dochodowy.

W celu ustalenia kwoty zaliczki podatku do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego nalezy w kazdym miesigcu naliczac
raport pomocniczy PIT-4 i PIT-8A (Deklaracje / PIT-4 lub PIT-8A). Podczas naliczania miesiecznych raportdéw
pomocniczych w konfiguracji programu zapisywane sg zmienne lokalne (4__RRRRMMPPP, 8A_RRRRMMPPP) z wartosciami
podatku z poszczegdlnych pozycji PITa. Standardowo zmienne te sg ukryte. Na ich podstawie tworzone sg deklaracje roczne
PIT-4R i PIT-8AR.

Uwaga: Jezeli z jakiego$ powodu po naliczeniu w danym miesigcu raportow pomocniczych dla
deklaracji zostaty przeliczone wyptaty pracownikéow powodujace zmiany w wartosci naliczonego podatku,
nalezy ponownie przeliczy¢ raport pomocniczy do odpowiedniej deklaracji celem aktualizacji wyliczonych
podatkéw (zaktualizowanie zmiennych konfiguracyjnych).

Przed wydrukiem deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-8AR pojawiajg sie nastepujgce parametry:
Sposob wydruku deklaracji — wydruk petny, Windows

Korekta [ ] — zaznaczamy w przypadku drukowania deklaracji korygujacej

Imie osoby wypetniajacej

Nazwisko osoby wypetniajacej

11.1.1 Deklaracja PIT-4 (raport pomocniczy)

Sposob wydruku deklaracji: Brak, e-Deklaracja, Oryginat/.. (Nadruk na oryginale: N-nowy, S-stary), Petna (wydruk
z ramkami), Windows (wydruk graficzny za pomoca pliku .txr)

Zaliczke na podatek dochodowy pomniejszy¢ o: (standardowo 0 0.30 %, zgodnie z obowigzujacg ordynacjg
podatkowg),

Nalezna zaliczka podatku (kwota wyliczona przez program, bez mozliwosci modyfikacji),

Wysokos$¢ kwoty przekazanej do urzedu skarbowego (standardowo nalezna zaliczka pomniejszona 0.30%, kwota
moze by¢ dowolnie modyfikowana przez Uzytkownika programu),

Sposadb przekazania naleznosci: Z konta bankowego, Do kasy urzedu, przekazem pocztowym,
Data wplaty (przekazania naleznosci): rok/miesigc/dzien,

Data wypelnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien,

Imie osoby wypetniajacej:

Nazwisko osoby wypelniajacej:

Wyjasnienie réznicy: (miedzy kwotg naliczong, a przekazywang do urzedu).

11.1.2 PIT-8A (raport pomocniczy)

Sposob wydruku deklaracji: Brak, e-Deklaracje, Oryginal/.. (nadruk na oryginale:N-Nowy, S-Stary), Petna (wydruk
z ramkami), Windows (wydruk graficzny za pomoca plikéw txr)

Zaliczke na podatek dochodowy pomniejszy¢ o: (standardowo 0 0.30 %, zgodnie z obowigzujgcg ordynacjg
podatkowa),

Sposob przekazania naleznosci: Z konta bankowego, Do kasy urzedu, Przekazem pocztowym,
Konto w banku — nazwa i numer rachunku

Wydruk [ ] — nalezy wybra¢ wiasciwy format wydruku przelewu

Data wplaty (przekazania naleznosci): rok/miesigc/dzien,

Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien,

Imie osoby wypetniajacej:

Nazwisko osoby wypeiniajacej:

Z wydrukiem raportow pomocniczych PIT-4, PIT-8A moze by¢ zwigzane przygotowanie odpowiedniego przelewu
bankowego. Po wydruku raportu pomocniczego pojawi sie okno pozwalajacy sprawdzi¢ (skorygowac) dane do przelewu:

konto bankowe firmy, z ktdrego dokonany ma by¢ przelew (w programie przechowywana jest informacja o maksymalnie
trzech rachunkach bankowych firmy, wyboru dokonujemy z odpowiedniej listy),

date przelewu,
kwote przelewu
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11.1.3 Deklaracja IFT-1

Sposob wydruku deklaracji: Oryginat/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-Stary), Petna
Wydrukowac dla jednego pracownika: [ ]

Korekta: [ ]

Data zlozenia wniosku: rok/miesigc/dzien,

Data przekazania informacji: rok/miesigc/dzien,

Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien,

Imie osoby wypetniajacej:

Nazwisko osoby wypeiniajacej:

11.1.4 Deklaracja PIT-11 (umowy)

Sposob wydruku deklaracji: Petna (wydruk z ramkami), Oryginat/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-Stary), Windows
(wydruk graficzny za pomocg plikow txr)

Wydruk dla zaznaczonego pracownika: [ ]
Korekta: [ ]

Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien,
Imie osoby wypetniajacej:

Nazwisko osoby wypelniajacej:

Dotaczono PIT-R?: [ ]

11.1.5 Deklaracja PIT-11

Sposdb wydruku deklaracji: Petna (wydruk z ramkami), Oryginat (nadruk na oryginale: N-nowy, S-Stary), Windows
(wydruk graficzny)

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow: [ ]
Korekta: [ ]
Data wypelnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien,
Imie osoby wypelniajacej,
Nazwisko osoby wypelniajacej,
Informacja o kosztach uzyskania:
- Brak (0);
- Zjednego stosunku pracy (1);
- Z wiecej niz jednego stosunku pracy (2);
- Zjednego stosunku pracy, koszty podwyzszone (3);
- Z wiecej niz jednego stosunku pracy, koszty podwyzszone (4).
Dotaczono PIT — R?: [ ]

Uwaga: Umozliwiono opcjonalnie drukowanie na imiennych deklaracjach PIT-11, PIT-40 adresu
zamieszkania podatnika (zamiast adresu zameldowania). Decyduje o tym zmienna globalna PIT_ADR
(standardowo 1) — drukuje sie adres zamieszkania.

11.1.6 Deklaracja PIT-40

Sposob wydruku deklaracji: Brak, Petna (wydruk z ramkami), Oryginat (nadruk na oryginale: N-nowy, S-stary),
Wydrukowac dla zaznaczonych pracownikow: [ ]

Korekta: [ ]

Data rozliczenia deklaracji: rok/miesigc/dzien,

Data pobrania kwoty: rok/miesigc/dzien,

Imie osoby wypetniajacej:

Nazwisko osoby wypelniajacej:

Informacja o kosztach uzyskania:
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- Brak (0);
- Zjednego stosunku pracy (1);
- Z wiecej niz jednego stosunku pracy (2);
- Zjednego stosunku pracy, koszty podwyzszone (3);
- Z wiecej niz jednego stosunku pracy, koszty podwyzszone (4),
- Faktycznie wydatkowane (5).
Dotaczono PIT-R ?[ ]
Dolaczono zgtoszenie NIP-3:
- Nie dofaczono,
- Zgloszenie identyfikacyjne,
- Zgtoszenie aktualizacyjne.

11.1.7 Deklaracja PIT-2

Sposdob wydruku deklaracji: Petna (wydruk z ramkami), Oryginat (nadruk), Windows (wydruk graficzny za pomoca pliku
txr)

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow: [ ]
Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien.

11.1.8 Deklaracja PIT-12

Sposob wydruku deklaracji: Petna (wydruk z ramkami), Windows (wydruk graficzny za pomocg pliku txr)
Wydruk dla zaznaczonych pracownikow: [ ]
Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien,

11.1.9 Wydruki graficzne deklaracji

Wydruki graficzne wymagajg w pierwszej kolejnosci zainstalowania aktualnego Serwera Wydrukéw Graficznych. Aplikacja
dostepna jest na stronie http://www.comarch.pl/erp/oferta/produkty/comarch klasyka/aktualne wersje na indywidualnych
stronach dla Klientow

Instalacja serwera i konfiguracja programu PIK opisana zostata w odrebnym rozdziale.

Chcac wydrukowac jakakolwiek deklaracje przez serwer wydrukéw graficznych nalezy pamietaé o ustawieniu w parametrach
przed wydrukiem pola Sposéb wydruku deklaracji [ ] na Windows (klawisz F9).

W przypadku deklaracji PIT w forma™ " *° cie TXR istnieje mozliwo$¢ wydrukowania deklaracji w dwoch wersjach
obowigzujacej w roku podatkowym i w roku poprzednim. Rodzaj wersji formularza uzalezniony jest od zmiennych lokalnych
FIR:PIT118B NOWY/ PIT_4R_8AR NOWY, ktéra moze przyjmowac nastepujgce wartosci:

1 - nowy wzodr PIT-11/PIT-4R (np. obowigzujgca w 2009r.)
0 - (domysiny) — stary wzdr PIT-11/PIT-4R (np. obowigzujgca za przychody uzyskane w 2008r.)

Uwaga: Wydruk graficzny deklaracji PIT wymaga zainstalowania nowego Serwera Wydrukéw
Graficznych.

11.2 Rozliczenia z ZUS

11.2.1 Deklaracje zgloszeniowe ubezpieczonych

Istnieje mozliwosS¢ przygotowania plikdw *.xml zawierajgcych deklaracje zgtoszeniowe: ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA.
Podobnie jak w przypadku deklaracji PIT, przed wyliczeniem deklaracji zgtoszeniowych nalezy:

=  podac date aktualnosci (istotna w przypadku umieszczenia na wydruku danych, ktdre w trakcie miesigca mogty
ulec zmianie, klawiszem F3 przywotujemy date , dzisiaj”),

= wybrac filtr (o ile zachodzi taka koniecznosc). Klawiszem F8 rezygnujemy z wczesniej dokonanego wyboru),

= ystali¢ okres jakiego deklaracje bedg dotyczy¢ (zazwyczaj miesigc, rok). W zaleznosci od wymagan deklaracji
klawisze PgUp, PgDn pozwalajg przesunac okres odpowiednio o miesigc lub rok).

Po zaakceptowaniu tych wstepnych danych na ekranie pojawi sie lista 0sdb, dla ktdérych program moze przygotowaé
deklaracje zgtoszeniowe.

Deklaracje zgtoszeniowe eksportowane sg do pliku xml wylgcznie dla pracownikéw zaznaczonych.
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Pracownikéw na liscie zaznaczamy:

= indywidualnie - klawiszem SPACE (spacja), ponowne uzycie SPACE ,,0odznacza” pracownika,

= globalnie (wszystkich) - kombinacjg klawiszy <ALT> <+>

= odznaczamy - kombinacja <ALT> <->
Przy uzyciu klawisza TAB mozna zmieni¢ sposob porzadkowania 0sob na liscie (wg kodu lub alfabetycznie wg nazwiska).
Przy uzyciu klawisza F6 mozna zmieni¢ wybrane parametry generowania deklaracji (identycznie jak dla deklaracji PIT).

Uwaga: Rdznie wyglada mechanizm zaznaczania pracownikdw w przypadku przygotowywania
deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

Standardowo na deklaracje rozliczeniowa ,wchodz3” wszystkie wyswietlane na liscie
&osoby (program wyswietla tylko te osoby, ktére wg jego danych powinny byé w danym miesigcu
deklaracji rozliczone).

~Wyliczenie” mozna ograniczy¢ do os6b zaznaczonych, wymaga to jednak zaznaczenia pola
Tylko dla zaznaczonych [V] i nie dotyczy deklaracji DRA.

Dodawanie danych do KEDU na przykfadzie deklaracji zgtoszeniowej ZUA:
= Wybieramy: Deklaracje / Zgtosz.ubezpieczonych / ZUA
=  Potwierdzamy (korygujemy) date aktualnosci i okres, dla ktérego dane zostang przygotowane,

= Sposrod osob wyswietlanych na ekranie wybieramy te, ktérych dane chcemy przesta¢ do Programu Ptatnika
(SPACE\ub ALT+, ALT-)

Lista zawiera wylgcznie dane osob kwalifikujgcych sie do zgtoszenia.
Uruchamiamy klawiszem F5 opcje: Dodaj do KEDU.
Przed zapisaniem danych do pliku wprowadzamy dane uzupetniajace dla formularza ZUS ZUA:

- Zgloszenie do ubezpieczen [ ], jezeli nie zaznaczymy pola deklaracja moze by¢ traktowana jako korekta
lub zmiana danych,

-  Zgtoszenie danych, opcja dostepna wytacznie, kiedy nie zaznaczono: Zgtoszenie do ubezpieczen. Do
wyboru Korekta lub Zmiana,

- Data wypelnienia (o$wiadczenie ptatnika sktadek).
Jezeli wszystkie dane zostaty juz wyeksportowane, (zapisane w pliku) to:

= wpisujemy sekwencje koricowg do pliku KEDU (F7 z poziomu dowolnej listy, lub menu lokalne F10 i opcja
Zamknij KEDU, przed ,zamknieciem” pliku program poprosi o potwierdzenie operacji),

= yruchamiamy Program Ptatnik (F8 z poziomu dowolnej listy lub menu lokalne F10: Program Platnika).

11.2.2 Deklaracja i raporty rozliczeniowe

Deklaracja DRA:
=  przygotowywana jest zawsze dla wszystkich osob wyswietlanych na liscie (nie funkcjonuje zaznaczanie),
= w trakcie generowania deklaracji program automatycznie przygotowuje wszystkie niezbedne zataczniki.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami bez wzgledu na ustawienia, czy Platnik jest np. ZPChr, czy nie do
programu Platnik przekazywana jest informacja iz nie ma wniosku o przyznanie refundacji (opcja 0).
Pozostate sposoby refundacji (1-3) sg historyczne.

0 - Pfatnik sktadek nieuprawniony lub nie wnioskujgcy o dofinansowanie sktadek na podstawie art. 25 ust. 2, 3 lub 3a
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych;

1 - Whniosek pfatnika sktadek o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne ze $rodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i budzetu panstwa, przystugujace na podstawie art. 25 ust.2
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob;

Sktadki dla pracownika z kodem ubezpieczenia 01xx (pracownik, uczen) i 02xxx(naktadca) ijednoczesnie
z zarejestrowanym kodem niepetnosprawnosci 2 lub 3 (umiarkowany, znaczny) sg wykazywane nastepujaco:

- skfadka emerytalna pracownika — refundacja przez PFRON,
- sktadka emerytalna pfatnika — refundacja przez BUDZET.

2 - Wniosek ptatnika sktadek o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych i budzetu panstwa, przystugujgce na podstawie art. 25 ust.3 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob;
Sktadki dla pracownika z kodem ubezpieczenia 01xx (pracownik, uczen) i 02xxx (nakfadca) i jednoczesnie
z zarejestrowanym kodem niepetnosprawnosci: 1, 2, 3 (lekki, umiarkowany, znaczny) sg wykazywane nastepujgco:

- sktadka emerytalna i chorobowa pracownika — refundacja przez PFRON,



Str. 118 Program Ptace Plus

- sktadka emerytalna i rentowa ptatnika — refundacja przez BUDZET,
- skladka wypadkowa - refundacja przez PFRON.

3 - Whniosek ptatnika skladek o dofinansowanie skladek za osoby niepetnosprawne ze $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych przystugujgce na podstawie art. 25 ust. 3a ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
Sktadki dla pracownika z kodem ubezpieczenia 01xx (pracownik, uczen) i02xxx(naktadca) ijednoczesnie
z zarejestrowanym kodem niepetnosprawnosci 2 lub 3 (umiarkowany, znaczny) sg wykazywane nastepujgco:

- Skfadka emerytalna pracownika — refundacja przez PFRON,
- Skfadka emerytalna ptatnika — refundacja przez PFRON,
- Sktadka wypadkowa — refundacja przez PFRON tylko dla osob z lekkim stopniem niepetnosprawnosci.

Na deklaracji DRA :

- wykazywana jest sktadka zdrowotna refundowana z budzetu panstwa (optacana za osoby przebywajace
na urlopach wychowawczych), sekcja VII, pole 03,

- wykazywana jest sktadka na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP), sekcja IX.

W momencie generowania deklaracji DRA program wylicza ilo$¢ oséb dla ktdrych w danym miesigcu
deklaracji zostata wyliczona skfadka oraz sumuje kwote sktadki na FEP.

UWAGA: Uzytkownik powinien uzupetni¢ informacje o ilosci stanowisk pracy
& w szczegdlnych warunkach lub i szczegdlnym charakterze (program domysinie podpowiada tam
wartosc¢ zero).

Dodawanie danych do KEDU na przyktadzie deklaracji rozliczeniowej RCA (innej niz DRA):
=  Wybieramy: Deklaracje / Rozliczeniowe / RCA,
= Wybieramy: Rozliczany okres, potwierdzamy (korygujemy) okres, dla ktérego dane zostang przygotowane,
=  Wybieramy: Rozliczani pracownicy,

= Sposrod osdb wyswietlanych na ekranie mozemy wybrac te, ktdrych dane chcemy przesta¢ do Programu Platnika
(SPACE lub ALT+ , ALT-)

Lista zawiera wyfacznie osob kwalifikujace sie ,na deklaracje”.
= Uruchamiamy klawiszem F5 opcje: Dodaj do KEDU.
Przed zapisaniem danych do pliku wprowadzamy dane uzupetniajgce dla formularza ZUS ZUA:

- Tylko dla zaznaczonych [ ], jezeli nie zaznaczymy pola [ ] to deklaracja bedzie ,drukowana” dla
wszystkich wyswietlanych osdb,

- Numer deklaracji (proponowana data),
- Data wypetnienia dokumentu.
= jezeli wszystkie dane zostaty juz wyeksportowane (zapisane w pliku), to:

- wpisujemy sekwencje koricowag do pliku KEDU (F7 z poziomu dowolnej listy, lub menu lokalne F10:
Zamknij KEDU, przed ,zamknieciem” pliku program poprosi o potwierdzenie operacji),

- uruchamiamy Program Pfatnika (F8 z poziomu dowolnej listy, lub menu lokalne F10: Program Piatnika).

11.2.3 Deklaracja IWA

Deklaracja ZUS IWA potrzebna do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe sktadana do 31 stycznia za rok poprzedni.
W programie istnieje mozliwos¢ zaréwno wydrukowania podktadki, jak i wystania deklaracji do Programu Platnik.

Liczba ubezpieczonych - suma ubezpieczonych podlegajgcych ubezpieczeniu wypadkowemu w poszczegolnych
miesigcach podzielona przez 12, zaokraglona do jednosci zgodnie z wytycznymi ZUS. Pomijane sg osoby nieobecne przez
caty miesigc z nastepujacych przyczyn:

Urlop bezptatny,

Urlop wychowawczy,

Urlop macierzynski,

- Stuzba wojskowa.

Liczba wypadkéw - suma osdb z nieobecnosciami typu ,zwolnienie lekarskie” z powodem ,wypadek przy pracy
rozpoczynajacymi sie w obrebie roku kalendarzowego, za ktory liczona jest deklaracja.

"
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Uwaga: Wiasciciele rozliczani na odrebnej deklaracji DRA (cecha: ZUS indywidualny) nie sa uwzgledniani
przy liczeniu deklaracji.

11.3 Wspotpraca z programem Platnik

W przypadku nowych instalacji, po pierwszym wystaniu deklaracji zgtoszeniowych/rozliczeniowych do Platnika tworzy sie
zmienna globalna, w ktdrej zapisywana jest domysina Sciezka, zgodna ze standardowa lokalizacjg Ptatnika 6.04.001.

PLATNIK_II:SCIEZKA - Sciezka dostepu do pliku uruchamiajgcego Program Ptatnika. Standardowo zmienna ta przyjmuje
warto$¢ C:\Progra~1\PROKOM Software SA\Platnik 6\p2.exe

Uwaga: Jezeli Ptatnik zainstalowany jest w niestandardowej lokalizacji lub jezeli wykonywana jest reinstalacja
programu, nalezy zmodyfikowac recznie wartos¢ zmiennej globalnej PLATNIK_II:SCIEZKA lub wykasowac tg zmienng
(podczas wysytania deklaracji do Ptatnika zmienna odbuduje sie z nowym zapisem Sciezki).

Dane ubezpieczeniowe przygotowywane przez program zapisywane sg w formacie Kolekcji Elektronicznych Dokumentéw
Ubezpieczeniowych (KEDU). Jest to format przyjety przez System Informatyczny ZUS, akceptowany przez program Platnika.

Standardowy plik z danymi (obowigzkowe ,rozszerzenie” nazwy: *.xml) sktada sie z 3 czesci:
*  nagtéwka, (za jego przygotowanie odpowiada opcja: Utworz nowg KEDU),
=  danych wiasciwych (za przygotowanie odpowiada opcja: Dodaj do KEDU),
= sekwengcji konca pliku (za ,zamkniecie” pliku odpowiada opcja: Zamknij KEDU).

Teoretycznie wysytamy do ZUS jeden plik ,xml” miesiecznie. Zawiera on tacznie deklaracje rozliczeniowe ,starych”
pracownikdéw i zgtoszeniowe ,nowych”.

Zeby taki efekt uzyska¢ (jeden plik) to:
= tylko raz (przed rozpoczeciem eksportu danych, na poczatek) wykorzystujemy polecenie: Utworz nowg KEDU,

=  wielokrotnie, z réznych miejsc programu (o ile zachodzi taka potrzeba) odwotujemy sie do plecenia: Dodaj do
KEDU,

» tylko raz (na zakonczenie) wykorzystujemy polecenie: Zamknij KEDU.
W chwili obecnej program nie pozwala dodawaé nowych deklaracji do zamknietego wczesniej pliku ,xml”

W przypadku, gdy decydujemy sie na eksport danych do Programu Ptatnika z poziomu arkusza dowolnej deklaracji
(zgtoszeniowej lub rozliczeniowej) wykonujemy polecenie Utwoérz nowa KEDU, po czym podajemy nazwe pliku.

Nazwa pliku nie powinna by¢ dtuzsza niz 8 znakéw. W nazwie nie stosujemy polskich znakéw diakrytycznych i znakdéw
specjalnych poza podkresleniem (,,_").

Poniewaz taki plik tworzy¢ bedziemy co miesigc, wskazane jest by w jego nazwie zachowac informacje o tym jakiego
miesigca dotyczy, np.: demo_01.xml (dla styczniowych deklaracji).

Jezeli w polu Nazwa podamy wylacznie nazwe pliku, to zostanie on zapisany w biezacej kartotece (tej, ktdra jest
obstugiwana w momencie tworzenia pliku). W pola Nazwa mozemy réwniez podawaé petng ,Sciezke dostepu”, dane
zostang zapisane doktadnie we wskazanym miejscu (np.: c:\pik99\zus\demo_12.xml).

Uwaga: Jezeli plik o podanej nazwie juz istnieje, to na ekranie pojawi sie komunikat: ,Zamienic
& istniejgcy plik?”. Do wyboru sg dwie opcje:

Tak - plik zostanie nadpisany nowymi danymi,

Nie - program ponowi procedure wpisywania nazwy pliku *.xml.

Uwaga: Jezeli przed pierwszym uruchomieniem opcji Dodaj do KEDU plik nie zostat otwarty,
program automatycznie uruchomi procedure Nowa KEDU.

& Jezeli przed uruchomieniem Programu Ptatnika (z poziomu programu PiK, opcja Program Platnika)
plik ,xml” nie zostat zamkniety, program automatycznie uruchomi procedure Zamknij KEDU.
Program Ptatnika nie jest programem sieciowym, oznacza to, ze w trakcie wywolywania go
z poziomu programu ptacowego nie moze by¢ on otwarty réwnolegle w innej sesji Windows.

11.4 Raport do NFZ w postaci elektronicznej

Eksport do pliku jest dostepny pod F2 na liscie pracownikdéw pod nazwg Raport NFZ — eksport . Podczas jego wywotania
konieczne jest podanie numeru eksportu — program wyswietla okno z pytaniem o warto$¢ — podpowiadane domysinie 1, co
oznacza pierwszy plik eksportu do NFZ za dany miesigc, w przypadku sktadania korekty nalezy nadac¢ numer eksportu 2 lub
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wyzszy (jesli jest to kolejna korekta). Wygenerowany plik jest zapisywany zgodnie z ustawieniami drukarki, na ktdéra jest
wysytany — standardowo drukarka EKSPORT - domysinie w katalogu bazy danych pod nazwg eksport.txt. Wymagany
format polskich znakéw to Windows 1250 — w ustawieniach drukarki w PIK-u odpowiada mu ustawienie ,Windows”. Po
zapisaniu pliku na dysku, przed jego przekazaniem do centrali Narodowego Funduszu Zdrowia, konieczne jest nadanie mu
unikalnej nazwy zgodnie z wytycznymi zawartymi w uchwale Zarzadu NFZ nr 153/2003:

«(...) Nazwa pliku sktada sie elementéw oddzielonych znakiem podkreslenia:
a) TYP_NR_IDENT_PLATNIKA (Cyfra: 1-NIP, 2-REGON)

b) NR_IDENT_PLATNIKA (UWAGA: NIP powinien zawierac kreski)

¢) ROK - rok za ktory odprowadzana jest skiadka

d) MIESIAC - miesigc za ktdry odprowadzana jest sktadka

e) NR_EKSPORTU (nr pliku w ramach miesigca).

W sytuacji gdy nazwa pliku nie moze by¢ zapisana na tak duzej liczbie znakéw ptatnik powinien zapewni¢ unikalnos¢ nazw
pliku.

W kazdym z w/w wypadkdw plik powinien posiadac rozszerzenie: SKO
Przyktad nazwy pliku:

1_111-111-11-11_2003_05_1.sko

Interpretacja przyktadowej nazwy pliku:

Pierwszy plik ze sktadkami za miesigc maj roku 2003 wygenerowany przez pfatnika identyfikowanego z pomocg numeru
NIP: 111-111-11-11.(...)"

Podstawa prawna: Zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Uchwaty Zarzadu NFZ nr 153/2003 Zarzadu NFZ w sprawie form
i wzoréw zestawien sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

Uwaga: Poprawne przygotowanie zestawienia do NFZ w postaci pliku wymaga uzupetnienia kodow
&GUS gmin w danych adresowych pracownikéw wykazywanych na zestawieniu, kodu gminy firmy i kodu
Oddziatu NFZ, z ktérym rozlicza sie firma (np. 15R dla Wielkopolskiego Oddziatu NFZ)

Wydruk Raport NFZ — raport dostepny pod F2 na liscie pracownikéw w Kadrach. Zestawienie drukowane jest bez podziatu
na oddziaty wojewddzkie NFZ przypisane pracownikom, w nagtdwku umieszczany Oddziat NFZ wpisany w danych o
dziatalnosci firmy (istotne jest by kod NFZ byt wpisany poprawnie np. symbol 06R dla Matopolskiego Oddziatu NFZ).
Dotychczas zestawienia byty drukowane oddzielnie dla kazdego z oddziatéw NFZ, do ktorych byli zgtoszeni pracownicy.

Podstawa prawna: Zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Uchwaty Zarzadu NFZ nr 153/2003 w sprawie form i wzordéw zestawien
skfadek na ubezpieczenie zdrowotne
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12 Statystyka i raporty

Raporty dotycza :
= zmian w stanie i strukturze zatrudnienia,
= wypfaconych wynagrodzen (w tym przelewy bankowe),
= wykorzystania czasu pracy.

11:31:51
4 Deklaracje Statystyka i raporty
5..S5tatystyka i raporty 00428
B

Edytor tekstu
Konfiguracja Osoby przyjgte i zwolnione
Funkcje specjalne Struktura zatrudnienia
Zestawienia wynagrodzen
Zmiana firmy Czas pracy i nieobecnosci

Koniec
Prze lewy bhankowe

2008-2010 (C) Comarch S.A. Informacje Ctrl+F1

[ Ptace Plus (R) wer. 3.0Ba-n20 l Oferta Comarch Ctr1+0

Rys. 32 Statystyka i raporty

12.1 Osoby przyjete i zwolnione

Zestawienie zawiera liste wszystkich zatrudnionych i zwolnionych w wybranym okresie (imie, nazwisko, zajmowane
stanowisko oraz data przyjecia i/lub data zwolnienia).

12.2 Struktura zatrudnienia

Zestawienie zawiera informacje o liczbie zatrudnionych: pracownikéw, chatupnikdw, osob wspotpracujacych i ucznidw
poszczegdlnych lat w poszczegdlnych dniach okresu. Zestawienie ze wzgledu na liczbe oséb i wymiar etatu.

12.3 Zestawienia wynagrodzen

Dostepne wydruki to: Karta wynagrodzen i Karta podatkowa (wybdr z listy). Wydruk moze by¢ realizowany dla wybranej
osoby (zaznaczamy jg na liscie pracownikéw i pod F2 zostawiamy zaznaczony parametr dla zaznaczonych [V] ).

Zestawienie dochoddw - Karta wynagrodzen
=  Wynagrodzenie zasadnicze brutto,
= Razem opodatkowane,
= Razem nieopodatkowane,
= Razem zasitki opodatkowane,
=  Razem zasitki nieopodatkowane,
=  Zaliczka podatku,
=  Skiadka zdrowotna odliczona,
=  Sktadka zdrowotna od netto,
=  Skiadki: emerytalna, rentowa, chorobowa
= Do wyptaty

Zestawienie dochoddw - Karta podatkowa
=  Miesigc,
= Dzien wyplaty,
=  Data przekazania zaliczki podatku,
= Wynagrodzenie opodatkowane,
=  Potracone przez pfatnika kwoty sktadek na ubezpieczenie: emerytalne, rentowe, chorobowe,
= Koszty uzyskania,
=  Dochdd,
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= Dochdd narastajgco,

= Dochdd w zaokragleniu do petnego ztotego
= Zaliczka podatku,

= Ulga (kwota wolna)

=  Zaniechanie,

= Kwota naleznej zaliczki,

=  Sktadka zdrowotna.

12.4 Czas pracy i nieobecnosci

Dane do GUS — dane pomocnicze do wypetnienia druku Z-03

Karta pracy - wydruk, sporzadzany za dowolny, zadeklarowany okres. W rozbiciu na poszczegdlne dni miesigca
drukowana jest informacja o liczbie godzin pracy (w tym w godzinach nocnych i akordzie). Miesiecznie podsumowana jest
liczba godzin ponadnormatywnych (nadgodziny: ,50%" i,,100%" oraz praca w niedziele i Swieta). Zestawienie nieobecnosci
(w przeliczeniu na dni kalendarzowe i pracy):

- zwolnienie lekarskie,
- urlop rehabilitacyjny,
- urlop macierzynski,
- zwolnienie — opieka,
- urlopy,
- urlop wychowawczy,
- urlop bezptatny,
- stuzba wojskowa,
- nieobecnosci nieusprawiedliwione,
- inne (razem).

Stan zatrudnienia

12.5 Przelewy bankowe

Program umozliwia wydruk przelewdw:
=  na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikéw (przelewy indywidualne i zbiorcze),
=  zaliczek na podatek dochodowy.

W pierwszym przypadku wydruk przelewu(dw) musi zostaC poprzedzony wyborem (zaznaczeniem) banku, w ktérym
pracownicy posiadajg swoje ROR. W drugim przypadku zaznaczamy urzedy skarbowe, do ktorych przekazana bedzie zaliczka
podatku.

Zaznaczamy:
=  SPACE (spacja) — pojedyncza pozycja na liscie, bank (,odznaczamy” ponownie uzywajac SPACE),
= <ALT> <+> - wszystkie pozycje listy (odznaczamy: <ALT><—>).

12.5.1 Przelewy na ROR

Z listy wywotanej klawiszem F2 wybieramy:
= Ind.przelewy na ROR (indywidualne przelewy na ROR),
=  Przelewy na ROR (zbiorcze przelewy na ROR),
=  Sumaryczne przelewy na ROR

Bezposrednio przed wydrukiem przelewdw do wybranych bankow:

= nalezy podac jakiego okresu dotyczy¢ beda przelewy (Okres od ... do ...). O tym, czy wyptata kwalifikuje sie do
umieszczenia na wydruku decyduje data paska,

= lista drukowanych przelewdw moze by¢ dodatkowo ograniczona przez podanie (fragmentu) symbolu paska,
ktdrego przelewy moga dotyczy¢ (Dotacz) lub przelewy majg nie dotyczy¢ (Wylacz). Definiujac odpowiednie
symbole mozemy dodatkowo postugiwac sie:
= ?(znak zapytania) zastepuje dowolny jeden znak we wskazywanym symbolu,
= *(gwiazdka) zastepuje dowolny ciag znakdw
Standardowo program proponuje Dolgcz: * (wszystkie wyptaty w zadanym okresie.
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= ustalamy date przelewu,
= wskazujemy bank firmy, z konta ktdrego majg zosta¢ dokonane przelewy (Konfiguracja / Firma / Urzedy).

Przyktad
Wybor symbolu listy ptac
Zatozmy, ze symbol paska zostat zbudowany nastepujaco:
dla wypfat etatowych: E/Prefix dziatu/rok/miesiac,
np.: E/ADM/09/07, E/PROD/09/07, E/PLAC/09/07
dla wyptat umow: U/Prefix dziatu/rok/miesiac,
np.: U/ADM/09/07, U/PROD/09/07, U/PLAC/09/07
dla wyptat nagrod (wyptacone w trakcie miesigca):
NAGRODA/rok/miesigc,
np.: NAGRODA/09/07
[ wszystkie wypfaty zostaty zrealizowane z tg samg data.

Wariant 1
Dotacz: NAGRODA/09/07 — przelewy dotyczyc bedg wytacznie wyptaconych nagrod

Wariant 2

Dotacz: NAGRODA/09/07; E/ADM/09/07 — przelewy dotyczyc beda nagrod i wyplat etatowych dla administracji (ADM).
W polu Dotacz mozna podawac kilka symboli, oddzielajac je od siebie srednikami.

Wariant 3

Dotacz: ?/ADM/09/07 — przelewy dotyczyc beda wszystkich wypfat zrealizowanych dla dziatu administracyi (zarowno etaty
Jak i umowy, ,,?” zastepuje dowolny jeden znak).

Wariant 4
Doflacz: E/ * — przelewy dotyczyc beda wszystkich wypftat etatowych (,*” zastepuje dowoiny ciag znakow).

Wariant 5

Dofacz: E/A* — przelewy dotyczy¢ beda wszystkich wypfat etatowych dla dziatu administracji (ADM) | pracownikow
Jplacowych” (PLAC).

Wariant 6
Wytacz: £/ * — przelewy dotyczyc¢ beda wszystkich wyptat poza wyptatami etatowymi,

12.5.2 Przelewy indywidualne

Po zaakceptowaniu okresu wydruku i wybraniu symboli paskdw na ekranie w pierwszej kolejnosci pokaze sie (przy zatozeniu,
ze w konfiguracji drukarki (Konfiguracja / Drukarki) zaznaczono: Podglad wydruku [V]) wykaz przelewow
indywidualnych (nazwisko, imie, numer konta i kwota przelewu. Jezeli chcemy poming¢ ten fragment wydruku zamiast F2:
Wydruk wybieramy CTRL+ENTER (Zamknij), na ekranie pojawi sie arkusz pierwszego przelewu.

Na arkuszu tym podlegajg edycji praktycznie wszystkie pola, zaréwno dane dtuznika jak i wierzyciela oraz kwota przelewu.
Jezeli chcemy drukowac réwniez drugg strone przelewu (klasyfikacje budzetowa) zaznaczamy: Strona 2: [V].

Podobnie jak w przypadku listy przelewow klawiszem F2 uruchamiamy wydruk, klawiszami CTRL+ENTER przechodzimy do
edycji kolejnego przelewu.

12.5.3 Przelewy zbiorcze

Po zaakceptowaniu okresu wydruku i wybraniu symboli paskow na ekranie (jak wyzej) w pierwszej kolejnosci pokaze sie
(wydrukuje) wykaz przelewow do poszczegdlnych bankéw (nazwisko, imie, adres wiasciciela, numer konta i kwota przelewu)
oraz zestawienie przelewdéw wg bankéw. Po zaakceptowaniu tych danych program rozpocznie drukowanie poszczegdinych
przelewow.
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12.5.4 Przelewy do urzedow skarbowych

Z listy wywotanej klawiszem F2 wybieramy:
=  Zaliczka na podatek dochodowy,
= Z wysSwietlonej listy wybieramy (zaznaczamy) urzedy skarbowe, dla ktérych chcemy przygotowac przelewy:
- SPACE (spacja) — pojedyncza pozycja na liscie, bank (,,odznaczamy” ponownie uzywajgc SPACE),
- <ALT><+> - wszystkie pozycje listy (odznaczamy:<ALT> <—>).
Ponownie uzywajac F2 wywotujemy liste, z ktorej wybieramy: Podatek za umowy.

Bezposrednio przed wydrukiem przelewow nalezy:

» poda¢ jakiego okresu dotyczy¢ bedag przelewy (Okres od ... do ...). Otym czy wyptata kwalifikuje sie do
umieszczenia na wydruku decyduje data paska,

» wskaza¢ bank i konto firmy, z ktérego zostanie dokonany transfer $rodkéw. Wyboru dokonujemy z listy
(Konfiguracja / Firma / Urzedy).

Podobnie jak w przypadku indywidualnych przelewéw na ROR, po zaakceptowaniu okresu wydruku na ekranie w pierwszej
kolejnosci pokaze sie (wydrukuje) wykaz przelewow indywidualnych (nazwisko, imie, adres, NIP, kwota zaliczki. Jezeli
chcemy poming¢ ten fragment wydruku zamiast F2: Wydruk wybieramy CTRL+ENTER (Zamknij), na ekranie pojawi sie
arkusz pierwszego przelewu.

Na arkuszu tym podlegajg edycji praktycznie wszystkie pola, zaréwno dane dtuznika jak i wierzyciela oraz kwota przelewu.
Jezeli chcemy drukowac réwniez drugg strone przelewu (klasyfikacje budzetowg) zaznaczamy: Strona 2: [V].

Podobnie jak w przypadku listy przelewdéw klawiszem F2 uruchamiamy wydruk, klawiszami CTRL+ENTER przechodzimy do
edycji kolejnego przelewu.

12.5.5 Przygotowanie Eliksiru

Nalezy sprawdzi¢ ustawienia drukarki Konfiguracja / Drukarki / Elixir sprawdzi¢ ustawienia:
- wydruk na: [plik]
- plik: ?
Nastepnie Statystka i raporty / Przelewy bankowe / Przelewy na ROR klawisz F2 wybieramy opcje Indywidualne
przelewy na ROR:
- zajaki okres przygotowujemy eliksir,
- okreslamy date przelewu,
- bank firmy, z ktérego zrobimy przlew,
- wydruk: [ ElixirQ]
Plik zostanie wygenerowany i zapisany we wskazanym katalogu
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13 Edytor tekstu

Program wyposazony zostat w edytor tekstu dajagcy mozliwos¢ drukowania wzorcow zawierajgcych zmienne (wzory
i funkcje). Stworzone edytorem dokumenty przechowywane sg w trzech podkatalogach:

= Dokumenty firmy,
=  Dokumenty operatora,
= Wzorce.

Teksty umieszczone w podkatalogu Dokumenty firmy lub Operatora mogg by¢ drukowane bezposrednio z niego (jest to
jedyne miejsce uruchomienia wydruku).

Natomiast teksty umieszczone w podkatalogu Wzorce moga by¢ drukowane z podkatalogu lub za posrednictwem opcji
Uwagi i dokumenty ( CTRL +F4) wywolywanej z poziomu arkusza:

= danych personalnych pracownika (zleceniobiorcy),
= danych etatowych pracownika,
=  wybranej umowy zleceniobiorcy.

Badania profilaktyczne I
fidos
{Rozmiar ubraniak
pieczet zaktadu pracy KARTA SKIEROWANIA DO LEKARZA
nr REGON: {@su 5ys:Regon? UPRAWNIONEGO DO BADAN PROF ILAKTYCZNYCH

ERD:  {Sys:Ekd}

(ustepnych, okresowych, kontrolnych)

mif Compare(PLEC, "K™

Kieruje sie Pana {Iniel¥ {Nazwisko¥

flelse

Kieruje sie Pania {Imigl} {Nazwisko}

endif

r. dnia {2d18 Datalrodzenia} na badania okresoue.

Bkierowany(a) jest przewidziany(a) do pracy v charakterze (na stanowisku):
{Etat:Stanowisko¥ ({Etat:Funkcgja?),

mdzie wystepuja warunki: {PrcSzkodliuoscy

(pkreslié stopiefi szkodlivoSci lub uciazlivosci)

F2-Druku,j F9-Nazwa F18-Menu 11 35 INS 7:34:48

Rys. 33 Wzorzec dokumentu

Niezaleznie od tego Kolejna pozycja do listy dodawana jest klawiszem INS. Pole tytutu obstugiwane jest przy pomocy
klawisza F9. Ponadto arkusz dokumentu obstugiwany jest przy pomocy klawiszy (menu F10):
= [F5] — Wypelnij wzorcem, odwotanie do listy dokumentéw, wzorcow przygotowanych poprzez Edytor tekstu |
Wzorce,

= [F6] — Wczytaj z pliku, umozliwia import wczesniej przygotowanego dokumentu z zewnatrz (podajemy Katalog —
Sciezke dostepu do danych oraz Nazwe pliku. Polskie znaki diakrytyczne odczytane mogg by¢ w formacie: Latin
11, Mazovia lub Windows (strona kodowa 1052)),

= [F7] - Dodaj z pliku, programu zachowa sie podobnie jak wyzej. Jedynie zamiast ,otworzenia” nowego
dokumentu dopisze odczytane dane do otwartego w momencie importu danych dokumentu,

= [F8] - Zapisz do pliku, dokument zostanie zapisany ,na zewnatrz” we wskazanym przez uzytkowania miejscu
(podajemy Katalog — Sciezke dostepu do danych oraz Nazwe pliku. Polskie znaki diakrytyczne odczytane moga
by¢ w formacie: Latin II, Mazovia lub Windows).

= [ALT+F9] — Lista wzoréw, odwotanie do listy wszystkich zdefiniowanych w programie cech, szczegdlnie istotne
w trakcie tworzenia wtasnych wzorcéw dokumentdw.

Ten sam wzorzec dokumentu wielokrotnie wywotywany moze by¢ zapisywany pod réznymi nazwami (F9).

Uwaga: Niezalezne listy dokumentéw tworzone sa dla:
- osoby (wywotanie z poziomu arkusza danych personalnych),
& - etatu (wywotanie z poziomu arkusza danych etatowych),

- poszczegdlnych umoéw cywilnoprawnych (wywotanie z poziomu arkusza wybranej umowy lub jej
wyptaty).

Po uruchomieniu opcji Edytor tekstu | Wzorce na ekranie pojawi sie lista wczesniej przygotowanych wzorcéw lub
komunikat "Lista jest pusta" (w przypadku pierwszego uruchomienia listy). Lista obstugiwana jest standardowo przy pomocy
klawiszy: INS - dodaj pozycje do listy, DEL - usun pozycje z listy, ENTER - zmodyfikuj istniejgcy zapis.

Po nacisnieciu klawisza INVS na ekranie pojawi sie okno zatytutowane Wzorzec. W gérnym polu edycyjnym (dostep réwniez
po nacisnieciu F9) nalezy wpisac tytut tworzonego tekstu (np. umowa o prace, umowa-zlecenie). Teraz uzycie ENTER
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udostepni nam dolng cze$¢ okna, w ktdrej nalezy wpisaC potrzebny tekst (w miare koniecznosci korzystajac z listy
dostepnych zmiennych, mozna je wyswietli¢ klawiszem FI).
Utworzony w ten sposob wzorzec zapisujemy jednoczesnie wciskajac klawisze CTRL+ ENTER.

Z poziomu edytora tekstu jest mozliwe wysSwietlenie klawiszem F10 menu, ktdre zawiera nastepujace funkcje:

= Wypetnij wzorcem (F5)
Uruchomienie tej funkcji spowoduje pokazanie sie na ekranie okienka z listg wszystkich dostepnych wzorcow,
zarowno standardowych jak i tych utworzonych przez Uzytkownika programu. Po wybraniu wzorca i nacisnieciu
klawisza ENTER nastapi automatyczne wczytanie zawartosci wzorca do edytora.

= Weczytaj z pliku (F6)
Funkcja ta umozliwia wczytanie do edytora dowolnego pliku w formacie tekstowym. W wyswietlonym okienku
nalezy podaé éciezke dostepu i nazwe pliku z rozszerzeniem. Jezeli w edytorze byt wyswietlony tekst, po
uruchomieniu tej funkcji zostanie on zastgpiony tekstem z wczytywanego pliku.

* Dodaj z pliku (£7)
Ta funkcja dziata podobnie jak Wczytaj z pliku, z tg rdznica, ze tekst wczytywany z pliku jest dodawany do konca
istniejgcego tekstu.

= Zapisz do pliku (F8)
Funkcja umozliwia zapisanie edytowanego tekstu do pliku tekstowego. Nalezy podac Sciezke dostepu, nazwe pliku
i wybra¢ standard polskich znakéw (do wyboru: Mazovia, Latin II lub Windows).

»  Lista wzoréw (A/t+F9)

Umozliwia wpisywanie do dokumentu cech zdefiniowanych w programie. Po wybraniu tej funkcji pojawia sie na
ekranie okienko zlistg cech. Po wyborze danej cechy strzatkami i zatwierdzeniu klawiszem ENTER, nazwa
odpowiedniej cechy pojawia sie w edytowanym dokumencie. Funkcja ta pozwala na szybkie wywotywanie wartosci
zwracajacych przez ceche bez koniecznosci pamietania jej nazwy czy ponownego definiowania w edytorze.

Aby skopiowa¢ dowolny dokument utworzony w danej kartotece do innej, nalezy w kartotece, z ktorej jest kopiowany
zapisac plik na dysk — zapamietujac jego nazwe (funkcja Zapisz do pliku), nastepnie przejs¢ do kartoteki firmy, w ktorej
dokument ma by¢ umieszczony i wezyta¢ dokument funkcja Wczytaj z pliku lub Dodaj z pliku.

Ponadto edytor pozwala na:
= przygotowanie notatki wyswietlanej przy kazdym uruchomieniu programu (Notatki: Edycja / Kasowanie),
*  podglad (kasowanie) dowolnych wydrukéw skierowanych uprzednio ,na plik” zamiast na drukarke .
Dostepne sa rowniez funkcje pozwalajace na podglad (kasowanie) operacji seryjnych wykonywanych w programie.

Edytor pozwala na wpisanie 78 znakéw w jednej linii tekstu, przy mozliwosci umieszczenia 60 linii na stronie dokumentu.
Potozenie kursora podczas edycji dokumentu pokazywane jest poprzez wspdtrzedne umieszczone w prawym gérnym rogu
ekranu. Edytor zostat wyposazony w tzw. ,funkcje blokowe”, ktére pozwalajg na przeprowadzanie operacji takich jak:
przenoszenie, kopiowanie czy usuwanie na zaznaczonych fragmentach tekstu. Funkcje te obstugiwane sg klawiszami:

Ctri+M zaznaczanie bloku (tej kombinacji klawiszy nalezy uzy¢ dwukrotnie: na poczatku i na koncu zaznaczanego
fragmentu) ,

Ctrl+V przeniesienie bloku (przenosi zaznaczony wczesniej blok tekstu w miejsce, w ktorym byt ustawiony kursor,
usuwajac go przy tym z poprzedniej pozycji),

Ctrl+C kopiowanie bloku (kopiuje zaznaczony fragment w miejsce, w ktérym byt ustawiony kursor, nie usuwajgc go
przy tym z poprzedniej pozycji)

Ctrl+D kasowanie bloku (usuwa zaznaczony tekst).

Ruch kursora moze by¢ dodatkowo kontrolowany przy pomocy nastepujgcych klawiszy i ich kombinacji:

1 przesuniecie kursora do géry,
! przesuniecie kursora w dét,

- przesuniecie kursora w lewo,
- przesuniecie kursora w prawo,

HOME skok na poczatek wiersza,

END  skok na koniec wiersza,

PgUp poprzednia strona (przesuniecie wstecz o fragment tekstu mieszczacy sie jednorazowo na ekranie),
PgDn nastepna strona,

INS zmiana trybu: wstawianie/nadpisywanie,
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DEL skasowanie 1 znaku w prawo,

~ (Backspace) skasowanie 1 znaku w lewo,
TAB skok o tabulacje w prawo,

Ctrl+ - skok o jedno stowo w prawo,

Ctrl+ ~ skok o jedno stowo w lewo,

Ctrl+PgUp skok do pierwszego wiersza,
Ctrl+PgDn skok do ostatniego wiersza,
Ctrl+END kasowanie do konca wiersza.

Aby ten sam tekst mdgt by¢é wykorzystywany dla réznych osdéb (z réznymi danymi) w miejscach, w ktorych powinny sie
znalez¢ szczegdtowe dane - zmieniajgce sie dla poszczegdinych pracownikdw (np. nazwisko, adres, tytut umowy, koszty itp.)
- wpisujemy nazwy zmiennych (cech), za ktére program bedzie automatycznie wstawiat odpowiadajgce im wartosci. Cechy
sg zdefiniowanymi zmiennymi charakterystycznymi dla danego objektu. Obiektem natomiast jest np. pracownik, wyptata,
etat itd. Cechg obiektu pracownik moze by¢ z kolei nazwisko (Nazwisko), imie (Imiel) czy adres urzedu skarbowego
wiasciwego pracownikowi (FIS). Odpowiednig ceche umieszcza sie zawsze w nawiasach klamrowych {} np.

{Nazwisko}

{DataOd}

ceche mozna réwniez wyswietli¢ poprzez zmienna, ktérej dana cecha zostata przypisana:

#field imie = @s Imiel

{imie}

gdzie imie jest nazwa zmiennej, symbol # oznacza, ze zastosowana zostata instrukcja (w tym przypadku field), natomiast
@s jest znakiem formatujacym zmienna.

Przyktad:

Chcemy utworzy¢ wzorzec umowy zawieranej z pracownikiem, tak aby wielokrotnie moc wykorzystywac go dla roznych
pracownikow bez koniecznosci dokonywania zmian w dokumencie.

W tym celu mozemy utworzyc nastepujacy dokument:

#field osoba = @s30 concat(Nazwisko, Imiel, 2)

Dnia {@d10 Etat:DataZawarcia} zostata zawarta z Panem(nig) {osoba} umowa o prace {Etat:TypUmowy?}.
Stanowisko: {Etat:Stanowisko}

Funkcja: {Etat:Funkcja}

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci {@n-9.2 Etat:Stawka} {@s2 Etat:Waluta}.

Po wskazaniu odpowiedniego pracownika, czyli po wywotaniu edytora bezposrednio z karty etatu lub karty umowy-zlecenia
tego pracownika, komputer wstawi w miejsce zmiennych przypisane tej osobie dane.

Oczywiscie jest to bardzo uproszczony schemat umowy majacy na celu przyblizenie Uzytkownikowi sposéb wykorzystywania
cech w dokumentach. W powyzszym przyktadzie zastosowano funkcje tgczacg tancuchy concat oraz konstrukcje Etat:...,
ktéra umozliwia dostep do cech wiasciwych obiektowi Etat z kontekstu obiektu Pracownik, z ktérego wywotywany jest
dokument.

W praktyce wzorzec edytora tekstu jest jednoczesnie wzorcem MDT skiadajgcym sie z jednej sekcji. W zwigzku z powyzszym
z poziomu edytora dostepne sa rowniez wszystkie funkcje opisane w rozdziale Definiowane wzorce wydrukow. Definicje
wszystkich cech i obiektéw oraz funkgji i innych elementdw przydatnych do tworzenia dokumentéw w edytorze tekstu lub
wydrukéw MDT znajdujg sie na stronach w Internecie, pod adresem: http://cdn.com.pl/pik/obj/index.html. Te strony mozna
wywotac poprzez funkcje Strona firmowa PiK — www z Funkcji Specjalnych.

13.1.1 Definiowane listy pracownikow / ptac

Z wyswietlang na ekranie lista pracownikow (Kadry / Pracownicy — etat ... Wszyscy) lub ptac (Ptace / Etaty ...
Wszyscy) zwigzane mogg by¢ definiowane przez Uzytkownika wydruki typu ,lista”.

Lista (wywotywana klawiszem F2) obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:
F2 — wydruk listy wskazanej kursorem,

F5 — edycja elementdw tworzacych liste,

F6 — konfiguracja drukarki,

F7 — konfiguracja raportu,

F8 — generator raportow.

oraz
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INS, ENTER, DEL.

Polami opisujgcymi pojedynczy wydruk (arkusz dostepny po nacisnieciu klawisza INS, Rys. 34) sa:
Nazwa - tytut pod jakim wzorzec bedzie wyswietlany na liscie wydrukéw
Typ (wybdr z listy):
» formularz (opis pol powtarzany dla kazdego pracownika),
= lista (opis pol w nagtdwku strony),
= plik (odwotanie sie do pliku MDT, tworzeniu MDT pos$wiecony zostat rozdziat: Definiowane wzorce wydrukow),
= wzorzec (plik MDT tworzony przy pomocy wewnetrznego edytora tekstu).

Informacja za okres —zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, Ze przed kazdym wydrukiem program poprosi o podanie okresu,
jakiego raport ma dotyczyc,

Filtrowanie — wybdr z listy dostepnych filtrow, pozwala zawezi¢ liste do osdb spetniajacych zadane kryterium (patrz:
rozdziat Filtr),

Jeden rekord — zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, ze na wydruku pojawi sie tylko osoba, wskazana kursorem,
Ilo$¢ wierszy — ilosc linii wydruku zarezerwowana dla jednej osoby (dotyczy wytacznie raportdw typu lista i formularz),
Oddzielaj elementy —zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, ze kazdy rekord (wiersz) bedzie podkreslany,

Pracownicy wy kodu (etaty)
Data ak“
—— || Lista pracouwnik| Dodanie nowego zapisu
a1
Kod Nazwa: Lista_niepetne etaty rudnienie
Typ: [Lista
E_B81 Informacja za okres: [J] mik budouwy
E_BB2 Filtrowanie: [Hiepetne etaty LIE(CRo TGN
E_A83 Jeden rekord: [1 -fliziarz
E_ARd Ilose wierszy: 1 nik admistra
Oddzielaj elementy: [ 1
Nagtowek:
Tylko wybrana lista: [ 1

" F18-Menu "

[T T ST I T lel Tab-Hg nazwisk FZ-HIESSEN TR
1Z:41:89

Rys. 34 Wydruki typu lista

Nagtowek — tytut drukowany w nagtéwku wydruku,

Tylko wybrana lista — zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, ze wydruk bedzie widoczny jedynie z poziomu listy, na ktorej byt
definiowany (np. widoczny w Kadrach i niewidoczny w Placach).

Kolejne pola dodawana sg do wydruku (definiowane) po uruchomieniu opcji Elementy (wywotywanej klawiszem F5
zaréwno z poziomu listy wydrukéw jak i arkusza edycyjnego wybranej listy).

Lista pojedynczych pdl wydruku obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:
= INS - dodanie nowego pola,
=  DEL - usuniecie pola,
= ENTER - zmiana opisu lub zawartosci pola,
= F5 - przesuniecie pola ,w gore”,
=  F6 - przesuniecie pola ,w doét”,
= F7 - ztamanie kolumn - przy duzej liczbie kolumn - przeniesienie czesci z nich na kolejng kartke.

Kazdy element wydruku opisany jest przy pomocy pdl:
= Tytut — nagtdwek kolumny dla wydruku typu ,lista” lub tytut ,,komérki” dla wydruku typu ,formularz”,
= W2zdr - odwotanie do cechy lub wzoru wg ktdrego ustalona zostanie wartos¢ definiowanego pola,
=  Format — patrz: Definiowane wzorce wydrukéw, Formatowanie wartosci),

=  Sumuj wg - zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, ze elementy o identycznej zawartosci wskazanej komorki zostang
zsumowane

=  Sumuj — zaznaczenie ([V]) spowoduje, ze definiowana kolumna zostanie podsumowana.
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Przyktad

Wydruk typu ,lista” drukowany z poziomu Kadry | Pracownicy - etat zawierat bedzie:
Nazwisko i imie pracownika,
Date zatrudnienia, wydziat i zajmowane stanowisko

wysokosc premii uznaniowej (Wysokosc premii wprowadzona zostata do rogramu za pomoca cechy o tej samej nazwie
(Premia uznaniowa)).

Wybieramy opcje Kadry | Pracownicy - etat ,
Klawiszem F2 przywotujemy liste wydrukow,
Dodajemy nowg pozycje (INS):
Nazwa: Lista premii
Typ: Lista
Informacja za okres: [V]
Filtrowanie:
Jeden rekord: [ ]
Ilos¢ wierszy: 1
Oddzielaj elementy [ ]
Nagtowek: Lista premii uznaniowych
Tylko wybrana lista: [ ]
Klawiszem F5 wywotujemy liste elementow, pojedyncze elementy dodajemy INS:
Tytut: Nazwisko i imie
Wzor: Concat(Nazwisko, Imiel,2)
Format: @s25
Sumujwg: [ ]
Sumuj: [ ]
Po zaakceptowaniu program dopisze.: Kolumna:1, Wiersz: 1
Uwagi:
Funkcja ,,Concat” skleja nazwisko i pierwsze imie pracownika, tgcznikiem jest spacja
Format: @s25 — tekst (string) 25 znakow, decyduje o szerokosci kolumny
INS
Tytut: Data zatr.
Wzor: Etat:DataZatrudnienia
Format: @d10
Sumujwg: [ ]
Sumuj: [ ]
Po zaakceptowaniu program dopisze.: Kolumna:2, Wiersz: 1
Uwagi:

Wydruk realizowany jest z poziomu danych personainych, Data zatrudnienia jest cecha etatu pracownika, — odwotujemy sie
do niej poleceniem Etat:

Format: @d10 - data (date) pisana w formacie rrrr/mmy/dd

INS
Tytut: Wydziat
Wzor: Etat:Dziat
Format: @s20
Sumujwg: [ ]
Sumuj: [ ]
Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna.3, Wiersz: 1

INS
Tytut: Stanowisko
Wzor: Ftat:Stanowisko
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Format: @s20
Sumujwg: [ ]
Sumuj: [ ]
Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna:4, Wiersz: 1

INS
Tytut: Premia uznaniowa
Wzor: Premia uznaniwa
Format: @n-20.2
Sumujwg: [ ]
Sumuj: [V]
Po zaakceptowaniu program dopisze.: Kolumna:5, Wiersz: 1
Uwagi:
Cecha Premia uznaniowa jest cecha danych personalnych
Format: @n-20.2 - liczba rzeczywista ze znakiem, pole o szerokosci 20 znakow, w tym dwa miejsca po przecinku

Uwaga:

Pracownicy na drukowanej liscie umieszczani sa w takim porzadku w jakim wyswietlani sg na ekranie, tzn. wg nazwisk lub
wg kodow.

Jezeli w omawianym przyktadzie zrezygnujemy z 1,2 i 4 kolumny oraz w kolumnie trzeciej (wydziat) zaznaczymy.: Sumuj
wag: [V] otrzymamy zestawienie premii wyptaconych w poszczegolnych wydziatach.
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14 Konfiguracja

14.1 Generator raportow

Dostepny z poziomu Konfiguracja / Generator raportow / Pracownicy. Generator raportdw umozliwia efektywne
tworzenie prostych raportdw MDT zbudowanych z predefiniowanych elementéw. Dostepny dla wydrukéw z listy
pracownikéw (Kadry / Pracownicy ...).

Do listy dodajemy kolejne elementy, ktdre nastepnie moga zosta¢ wykorzystane do budowy raportéw. Kazdy z elementdw
zawiera nastepujace informacje:

Nazwa - unikalna nazwa wyswietlana na licie elementéw do wyboru

Kategoria — CZAS, DATA, LICZBA, TEKST — definiuje kategorie elementu. Jest wykorzystywana np. do budowy filtréw (inne
dla liczb, a inne np. dla dat)

Nagtowek — informacja ktéra zostanie uzyta jako opis kolumny w raporcie typu lista lub jako opis pozycji w raporcie typu
formularz

Format — sposéb formatowania pozycji (@S20)
Wzor - algorytm wyliczenia pozycji. Moze by¢ zaréwno nazwg atrybutu (cechy) jak i wyrazeniem
Za okres — informacja, ze do wyliczenia tej pozycji potrzebna jest informacja o okresie.

Elementy pojawiajg sie w generatorze w kolejnosci w jakiej zostaty zdefiniowane na liscie. Do zmiany kolejnosci elementdw
stuzg klawisze F5i F6. Przy pomocy klawisza F8 mozna odtworzy¢ definicje standardowych elementow.

Zastosowanie:

Wywotanie: F8 z listy wydrukdw lub ostatnia pozycja w menu. Po wybraniu tej opcji zostanie uruchomiony WIZARD do
tworzenia wydruku.

Krok 1 / 4 - filtrowanie

Ustawiamy filtr warunkujacy wejscie obiektu do raportu. Ustawienie filtra ENTER, skasowanie DEL. Mozemy
wybra¢ nastepujace filtry: ZAKRES, WARTOSC, MASKA (tylko elementy typu tekst). Filtry s3 numerowane. W
trakcie wydruku sg sprawdzane w takiej kolejnosci jak ich numer. Umieszczanie na poczatku filtrow, ktdérych
sprawdzenia trwa krécej moze mie¢ wplyw na czas wykonania wydruku.

Krok 2 / 4 - sortowanie

Definiujemy kolejnoé$¢ w jakiem zostang wydrukowane rekordy. Numer przy obiekcie determinuje kolejnosé
sortowanie. Znak ,+"” oznacza sortowanie narastajgce a ,-, malejgce. Sortowanie wigczamy i zmieniamy ENTER,
kasujemy DEL. Mozna wybra¢ najwyzej 5 elementow.

Krok 3 / 4 - kolumny

Wybieramy elementy, ktdre majg pojawic sie na wydruku. Zaznaczenie ENTER, skasowanie DEL. Elementy zostang
wydrukowane w kolejnosci zaznaczania. Musi by¢ wybrana przynajmniej jedna kolumna.

Krok 4 / 4 — ustawienia
Wybor ustawien dla danego wydruku. Mozna wybrac:
- Akcja — wydrukuj, do pliku, zapisz (do bazy danych jako wydruk typu wzorzec),

- Konfiguracja — nazwa konfiguracji, ktéra zostanie uzyta do wydrukowania tego raportu. Dla akgji
EKSPORT musi by¢ konfiguracja EKSPORT,

- Wydruk: Lista, HTML, Format COMMA, Format TAB,
- Informacja za okres — odpytaj o okres przed wydrukiem.
- Oddzielaj rekordy — jak w wydruku typy lista (tylko wydruk typu LISTA)
- Ilos¢ wierszy — jak w wydruku typy lista (tylko wydruk typu LISTA)
- Numer wiersza — dodaj kolumne z numerem elementu
- Numer strony — umieszczaj w nagtéwku strony jej numer
- tamanie stron
- Nagtowek — dwie opcjonalne (formatowane!) linie nagtéwka
A nastepnie generowanie i wydruk raportu.

Nawigacja
Pomiedzy krokami poruszamy sie przy pomocy CTRL+ENTER ESC.
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14.2 Wydruki

Ksiegowanie do KP (Ksiega podatkowa) — ustawienie $ciezki dostepu do programu ksiegowego
- Seryjne bez potwierdzenia:[ ]
- Ksiegowanie przez bufor [ ].

Odpowiada za to zmienna lokalna MDL:BUFOR KP (domyslnie — pusta warto$¢). Zaznaczenie parametru
Ksiegowanie przez bufor ['V] — oznacza wstepne ksiegowanie wyptat do bufora.

Drukowanie przelewéw
- Wydruk [ ] klawiszem F9 wybieramy najczesciej stosowany w firmie wydruk

- Seryjne bez potwierdzenia: [ ] zaznaczenie parametru oznacza, ze operacje za kazdym razem nie beda
wymagac potwierdzenia,
- Zapis w katalogu — nalezy wpisa¢ petng Sciezke dostepu do katalogu, w ktérym beda zapisywane pliki typu
Elixir
- Rozszerzenie: PLI (dla plikéw typu Elixir)
- Numer rachunku bez NRB [ ]
Uruchamianie programu Platnik — wskazuje petng sciezke dostepu do programu

14.3 Wydruki graficzne

Rozwigzanie to, pozwala generowac wydruki w trybie graficznym za posrednictwem witasnego programu COMARCH o nazwie
Serwer Wydrukow Graficznych dla Comarch Klasyka (RpWinKla.exe). Polega na zastosowaniu do drukowania
z programow Comarch Klasyka dodatkowego programu Windows, ktory generuje wydruki z Comarch Klasyka poprzez
specjalnie przygotowane wzorce (pliki .txr). Rozwigzanie to wymaga przygotowania wzorca dla kazdego dostepnego
w Comarch Klasyka wydruku.

Istnieje mozliwos¢ konwersji kazdego generowanego w programach wydruku tekstowego na wydruk graficzny i drukowaniu
go przez aplikacje Windows. Do tego celu wykorzystujemy darmowy program Acrobat Reader (w wersji 4.0 lub nowszy)
produkowany przez firme Adobe. Do konwersji wydrukéw tekstowych na graficzne wykorzystujemy nowszg wersje programu
Serwer Wydrukow Graficznych dla Comarch Klasyka, ktory powinien dziata¢ zawsze w tle. Technicznie operacja wydruku
graficznego polega na konwersji pliku z wydrukiem tekstowym przygotowanym przez program Comarch Klasyka na plik w
formacie PDF, ktory nastepnie jest otwierany i drukowany przez Adobe Acrobat Reader na drukarce ustawionej w systemie
Windows jako domysina.

14.3.1 Instalacja i konfiguracja serwera wydrukow graficznych

Dla uzyskania prawidtowych wydrukéw graficznych konieczne jest zainstalowanie programu Serwer Wydrukow
Graficznych dla Comarch Klasyka oraz poprawne ustawienie parametrow konfiguracyjnych.

Instalacja Serwera Wydrukéw Graficznych dla Comarch Klasyka odbywa sie z ptytki dostarczonej przez COMARCH,
zawierajagcej rowniez najnowsze wersje wszystkich programéw Comarch Klasyka. Po zainstalowaniu i uruchomieniu

programu, na pulpicie Windows, w prawym dolnym rogu ekranu, w tzw. zasobniku systemowym pojawi sie ikonan:!j.
Klikajgc w nig prawym klawiszem myszki uzyskujemy dostep do menu kontekstowego:

Zakrzymanie serwisu
Ustawienia...

O programie. ..
K.oniec

Kolejne pozycje tego menu wykonujg odpowiednio:
= Start serwisu — uruchomienie zatrzymanego dziatania serwisu wydrukéw
=  Zatrzymanie serwisu — przerwanie dziatania serwisu wydrukéw, bez jego catkowitego wytgczenia.
= Ustawienia... — dostep do konfiguracji
* O programie... — informacje o programie Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch Klasyka
= Koniec - zatrzymanie i catkowite wytgczenie programu.
Ustawienia programu Serwer Wydrukow Graficznych dla Comarch Klasyka prezentowane sg na ekranie ponizej:
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K.atalog dla plikdw IMI generowanych przez programy COM Elasyka Std

K.atalog |C:'~.T Emp x
K.atalog dla plikéw IMI generawarnwch przez programy COM Elasyka CA5
K.atalog |C:\T Emp x

Lokalizacja programu Acrobat Reader

Acrobat Reader |E:\Prngram FilestAdobe\Acrobat B 0%R eader'AcroRd x

W Acrobat Beader wowersi 5.0 lub wyZsze|

Sprawdza zawartods folderny z plikami 1M co |5 zekund [1-60)
QK Al

Poszczegdine parametry oznaczaja:

Katalog dla plikow INI generowanych przez programy Comarch Klasyka Std — w tym miejscu okreslamy $ciezke
dostepu do katalogu, w ktérym programy Comarch Klasyka w wersji standardowej (czyli FPP, FA, KP, KH, PIK) beda
sktadowac pliki zawierajgce definicje wydrukdw graficznych. Z tego samego katalogu pobierat je bedzie Serwer Wydrukow
Graficznych dla Comarch Klasyka. Z tego powodu wskazania serwisu wydrukow i programu Comarch Klasyka powinny by¢
identyczne.

Katalog dla plikéw INI generowanych przez programy Comarch Klasyka C/S - jak wyzej, z tym, ze parametr
dotyczy programoéw Client/Server, a wiec FPP C/S, KH C/S oraz PIK C/S.

Lokalizacja programu Acrobat Reader — program ten jest wykorzystywany przez programy Comarch Klasyka do
generowania wydrukéw graficznych.

W powyzszych przypadkach wcisniecie klawisza ﬂ lup _Acrobat Readsr | i chamia okno dialogowe,

pozwalajace wybrac lokalizacje na dysku. Uzycie klawisza % obok wybranego parametru powoduje wymazanie aktualnych
ustawien.
= Acrobat Reader w wersji 5.0 lub wyzszej — parametr zaznaczajg uzytkownicy posiadajacy zainstalowany na dysku
program Acrobat Reader w wersji 5.0 lub wyzszej.
= Sprawdzaj zawarto$¢ folderu z plikami INI co ... sekund ustawiamy czas w sekundach, okreslajgcy
czestotliwo$¢ sprawdzania przez serwis wydrukow folderu z plikami INI. W praktyce sprowadza sie to do okreslenia
opoznienia, z jakim generowane sg wydruki. W parametrze tym mozemy ustawi¢ wartosci od 1 do 60.

14.3.2 Konfiguracja programu Place PLUS

W programie Place Plus konieczne jest rdwniez ustawienie parametréw zwigzanych z wydrukami graficznymi - znajdujg sie
one w ustawieniach kazdego programu Comarch Klasyka (klawisze <CTRL+F9> z menu gtéwnego) w sekcji Wydruki
graficzne. Konfiguracja zawiera parametr:

Katalog plikow INI — ustalamy Sciezke dostepu do katalogu, do ktdérego generowane bedg przez program pliki .ini,
stuzace do wydruku przez program Serwer Wydrukdw Graficznych dla Comarch Klasyka (RpWinKla.exe)

Uwaga: Sciezka do plikéw INI musi byé identyczna zardwno w ustawieniach Serwera Wydrukéw
;: Graficznych dla programdéw Comarch Klasyka jak i w konfiguracji programu PLP.

owo w Konfiguracji | Drukarki zostata dodana nowa drukarka PDF, na ktérg generowane moga by¢ wydruki
graficzne za posrednictwem programu Acrobat Reader. Wydruk plikbw PDF mozna ustawi¢ na state poprzez wybranie w
drukarce Standard opcji ,wydruk na PDF".

14.3.3 Instalacja programu Acrobat Reader

Wydruk graficzny za pomocag programu Acrobat Reader wymaga zainstalowania w systemie programu Acrobat Reader firmy
Adobe w wersji 4.0 lub nowszej. Jest to program bezptatny — mozna go pobra¢ w Internecie ze strony producenta
(www.adobe.com). Przy prawidtowo ustawionej konfiguracji, wydruk z programu PLP przez ten program, odbywa sie w
ten sposob, ze wypuszczenie wydruku uruchamia w tle program Acrobat Reader, ktéry generuje wydruk na drukarke
domysing systemu Windows.
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14.3.4 Wydruki graficzne w instalacjach sieciowych

Do pracy sieciowej (na drukarkach sieciowych) konfiguracja wydrukow graficznych powinna przebiega¢ nastepujaco:

W programie Ptace Plus po instalacji wersji upgrade’owej ustawiamy Sciezke dostepu do katalogu, do ktérego beda
generowane pliki INI. Sciezka ta powinna wskazywa¢ na katalog zlokalizowany w sieci i widoczny dla wszystkich
komputerdw.

Na komputerze, do ktérego podtgczona jest drukarka udostepniona sieciowo instalujemy Serwer Wydrukow Graficznych dla
Comarch Klasyka oraz program Acrobat Reader (o ile jeszcze nie jest zainstalowany).

Konfigurujemy odpowiednio program Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch Klasyka.

Po prawidtowym skonfigurowaniu mozemy przystagpi¢ do generowania wydrukow w trybie graficznym. Wybor wydruku na
port PDF powoduje uruchomienie w tle programu Acrobat Reader (jesli nie zostat on wczesniej uruchomiony) i przestanie
wydruku do drukarki, ktéra w systemie Windows jest ustawiona jako domysina.

Podglad wydrukéw w trybie graficznym realizowany jest w tradycyjny sposdb: wydruk jest prezentowany na ekranie w trybie
tekstowym. Wystanie wydruku na drukarke nastepuje po wcisnieciu klawisza <F2>.

Uwaga: W przypadku pracy na tym samym stanowisku programu PLP oraz Serwera Wydrukdw
Graficznych dla Comarch Klasyka (a wiec wiekszo$¢ instalacji jednostanowiskowych), mozna
zaobserwowac zjawisko zamykania programu do paska zadan podczas operacji wydruku. W systemach
Windows 9x, rozwigzaniem moze by¢ zainstalowanie w komputerze programu Acrobat Reader w wersji
6.0 i reczne uruchamianie go przed uruchomieniem programu Comarch Klasyka. W systemach Windows

&2000 lub Windows XP zjawisko to mozna zlikwidowa¢ stosujac zalecenia opisane w biuletynie
technicznym numer 53, dostepnym w Internecie lub kontaktujgc sie z Autoryzowanym Partnerem
COMARCH, ktoéry moze pomdc Panstwu ten problem rozwigzad.

W przypadku ktopotdw z prawidtowym generowaniem wydrukéw graficznych nalezy sprawdzi¢, oprdcz konfiguracji
programu PLP, ustawien w Serwerze Wydrukéw Graficznych dla Comarch Klasyka, rowniez ustawienia zmiennej
$rodowiskowej TEMP w systemie Windows. Brak tej zmiennej lub jej nieprawidtowe ustawienie (np. wskazujace na
nieistniejacy na dysku katalog) moze powodowac nieprawidtowe generowanie wydrukéw graficznych.
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15 Funkcje specjalne

Funkcje specjalne obejmuja te operacje, ktdre nie sg zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig kadr czy rachuby ptac.

15.1 Zmiana wydziatu

Funkcja umozliwiajgca operatorowi zmiane wydziatu bez koniecznosci opuszczania programu. Wyboru dokonujemy z listy
prezentowanej w postaci drzewa. Funkcja (lista) obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:

»  TAB- zwin / rozwin wybrang gataz,
= ENTER - zaakceptuj wybor,
=  F5- zagwarantuj mozliwos$¢ pracy z podwydziatami (wymagane dodatkowo prawa dostepu).

15.2 Zmiana operatora

Funkcja umozliwiajgca zmiane operatora bez koniecznosci opuszczania programu. Kazdy z operatoréw musi potwierdzi¢
swoje prawa do pracy z programem podajac kod i hasto.

15.3 Import danych

Funkcja umozliwia import danych kadrowo-ptacowych z pliku tekstowego zapisanego w formacie *.EI.

15.4 Wyslij do nas poczte

Program automatycznie uruchamia program umozliwiajgcy wystanie poczty (email) adresowanej do zespotu projektowego
Comarch (pod warunkiem zainstalowania odpowiedniego programu na wykorzystywanym komputerze).

15.5 Strona firmowa PLP — WWW

Program automatycznie uruchamia przegladarke stron www, wywotuje strone programu PiK (pod warunkiem zainstalowania
odpowiedniego programu na komputerze).

15.6 Kopia bezpieczenstwa - Archiwizacja danych

Procedura umozliwia tworzenie kopii bezpieczenstwa (archiwizacje) zgromadzonych danych. Dane moga by¢ archiwizowane
na dyskietkach lub do dowolnego katalogu na dysku twardym (jezeli katalog o podanej nazwie juz istnieje - program
poinformuje o tym specjalnym komunikatem i jednoczesnie zaproponuje utworzenie nowego katalogu).

Operacja kopiowania powoduje wykasowanie z dyskietek (katalogu) umieszczonych tam wczesniej danych i ich ponowny
zapis w aktualnej wersji. Aby proces kopiowania przebiegat sprawnie i bezbtednie wskazane jest wczesniejsze (poza
programem PiK) usuwanie ,starych” danych z dyskietek.

W trakcie operacji kopiowania, w wyswietlana jest na ekranie informacja o aktualnie kopiowanych zbiorach.
W razie braku wystarczajacej ilosci miejsca na dyskietce program poprosi o jej zmiane na kolejna.

15.7 Kopia bezpieczenstwa - Odtwarzanie danych

Dane zarchiwizowane na dyskietkach lub w utworzonym do tego celu katalogu na dysku, mozna odtworzy¢ przy pomocy
funkcji Odtwarzanie danych. W wyswietlanym na ekranie formularzu podajemy nazwe zrddta, z ktorego odtwarzane bedg
dane.

Wsrod plikdw, ktore zostaty zapisane podczas tworzenia kopii bezpieczenstwa znajduje sie réwniez plik config.dat. Jest to
zbidr zawierajgcy informacje o globalnej konfiguracji programu (w tym Sciezki dostepu do poszczegdinych kartotek).

Odczytanie danych moze spowodowac odtworzenie réwniez tego pliku (jezeli wybierzemy opcje Tak), przy czym efektem
tego moze by¢ zmiana obowigzujgcej na dzien dzisiejszy konfiguracji programu.

Uwaga: Podczas odtwarzania danych do otwartego aktualnie katalogu, kasowane sa WSZYSTKIE
/!\ informacje w nim zapisane i na ich miejsce wprowadzane dane z dyskietek.
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15.8 Konfiguracja

Kopia bezpieczenstwa moze by¢ wykonywana przy pomocy zewnetrznego programu archiwizujacego typu ,arj” czy ,pkzip”.
Opcja Konfiguracja pozwala na zapisanie polecen zapisu i odczytu kopii bezpieczenstwa przy pomocy zewnetrznego
archiwizatora

15.9 Kasowanie czesci danych

Funkcja stuzy do usuwania zbednych, ,starych” danych. Z bazy danych kasowane sg wszystkie zapisy do podanej daty
(z wytaczeniem samej daty).

Kasowanie danych nie dotyczy zapiséw personalnych oraz nie rozliczonych umoéw zlecen.

Uwaga: Kasowanie danych jest operacja NIEODWRACALNA. Mozna jej dokonywac wytacznie
w stosunku do zapiséw, z ktérych z catg pewnoscig nie bedziemy juz korzysta¢ i po uprzednim
wykonaniu kopii danych na dyskietkach.

15.10 Reindeksacja bazy danych

Funkcja stuzy do "odbudowy kluczy" - odnowienia wzajemnych powigzan pomiedzy poszczegdlnymi plikami bazy. Funkcje ta
nalezy uruchomi¢ w przypadku ,dziwnego" zachowania bazy (np. dane personalne na arkuszu nie odpowiadajg danym osoby
wybranej z listy).

Reindeksacje powinno wykonywac sie kazdorazowo po przypadkowym "zawieszeniu" komputera w trakcie pracy
z programem lub w przypadku jego "resetu" (spowodowanego np. chwilowym brakiem pradu).

15.11 Przeliczenie wypiat

Testowanie poprawnosci konwersji danych pomiedzy wersjg 4.XX a 5.XX. Sprawdzenie dotyczy poprawnosci wyliczenia
zaleznosci pomiedzy zaliczka podatku odprowadzang do urzedu skarbowego, a wysokoscig skladki na ubezpieczenie
zdrowotne.
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16 Definiowanie Filtrow

Filtr jest mechanizmem wyszukiwania osob spetniajgcych warunki narzucone przez Uzytkownika programu.

Warunek filtrujgcy konstruowany jest z wykorzystaniem:
= zawartosci pola filtr,
=  dostepnych w programie obiektow, cech i funkgcji,
= operatorow logicznych: i, lub.
W prostszych przypadkach mozna ograniczy¢ sie wylgcznie do zawartosci pola filtr.

Zdefiniowane i zapisane warunki filtrujgce tworzg ogdlnie dostepnag liste filtrow.

16.1 Zasady uzupeiniania pola filtr

Pole filtr pozwala na wpisanie dowolnych 30 znakdw.

Przyktad

Zatozmy, zZe stanowiska zatrudnianych pracownikow to: murarz, pomocnik murarza, murarz - tynkarz, ciesla, zbrojarz -
betoniarz, kierowca, brygadzista oraz kierownik budowy.

Pracownicy ci podzieleni na piastujacych stanowiska "robotnicze” i “nierobotnicze” realizuja jednoczesnie trzy budowy.

Przyjete oznaczenia (sposcb kodowania pracownikow):

/r - pracownik na stanowisku robotniczym (“fizyczny”),
/nr - pracownik na stanowisku nierobotniczy (“umysfowy”),
/bl - zatrudniony na pierwszej budowie,

/b2 - zatrudniony na drugiej budowie,

/b3 - zatrudniony na trzeciej budowie.

Dla poszczegoinych 0sob pole filtr bedzie uzupetfniane w nastepujacej kolejnosci:
stanowisko,

charakter pracy (stanowisko robotnicze / nierobotnicze),

budowa (pierwsza / druga / trzecia).

czyli:

brygadZzista /nr /b1 (brygadzista zatrudniony na pierwszej budowie, “fizyczny”),
murarz /r /b2 (murarz zatrudniony na drugiej budowie, “fizyczny”).

W przypadku osob niezatrudnionych, oczekujacych na prace, informacia wpisana w pole filtr zostanie ograniczona do
stanowiska (a nastepnie moze zostac uzupetniona odpowiednio po zatrudnieniu).

Zatozmy teraz, Ze:

Istnieje koniecznosc wyszukania wszystkich osob zwigzanych z "murarstwem’”,
pogrupowanie pracownikow wg realizowanych budow.

Przeszukanie zawartosci pola filtr pod katem wystepowania w nim ciggu znakow:

- murarz - gwarantuje nam odnalezienie wszystkich pokrewnych zawodow (zatrudnionych pracownikow): murarz, pomocnik
murarza, murarz - tynkarz,

- /bl - gwarantuje wyszukanie wszystkich zatrudnionych na pierwszej z budow

Uwaga: Do filtra moze by¢é wpisywana praktycznie dowolna informacja. Dla unikniecia
przypadkowych btedow przy filtrowaniu korzystnie jest kazde z kryteridw poprzedzac jakims$ nietypowym
& znaczkiem np. “/".
Dzieki temu szukajac fu znajdziemy jedynie pracownikédw umystowych, pomijajac np.: murarzy
i brukarzy.
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16.2 Konstrukcja filtra

Dla uzyskania dostepu do konstruktora filtra:

= klawiszem F3 wywolujemy arkusz: ,Wybierz ...”
(dotyczy to wiekszosci listy, miedzy innymi Kadry | Zatrudnieni ... lub Ptace | Wyptaty)

= uystawiamy kursor w polu Filtr,

= klawiszem F9 przywotujemy odpowiednig liste. Naciskamy

= INS - jezeli tworzy¢ bedziemy nowy filtr (warunek filtrujacy),

= CTRL+ENTER - jezeli bedziemy modyfikowaé wybrang pozycje (ENTER zarezerwowany jest do akceptacji
wyboru).

Konstrukcje filtra rozpoczynamy od podania jego nazwy. Po jej zaakceptowaniu uzyskamy dostep do listy istniejgcych
filtréw. Kazdy filtr moze skfadac sie kilka warunkdw logicznych. Mogg by¢ one by¢ postaci

Al, A2, ..., ANLUBBI, B2, ..., BN LUB ... LUB N1, N2, ..., NN.
Oznacza to, ze pracownik zostanie wyswietlony na liscie jezeli spetnione bedg wszystkie warunki An lub wszystkie Bn, itp.

Klawiszem F5 wywotujemy liste warunkdw tworzacych wybrany filtr. Warunki dodajemy, modyfikujemy i usuwamy przy
pomocy klawiszy INS, ENTER i DEL.

Klawiszem INS wywotujemy wiasciwy arkusz pojedynczego warunku. Pierwszym uzupetnianym polem jest Typ elementu.
Wyboru dokonujemy (748 lub F9) z listy:

=  Filtr, warunek zostanie zbudowany w oparciu o zawarto$¢ pola Filtr. warunek zostanie spetniony, jezeli w polu
Filtr pracownika program odnajdzie tekst zapisany w polu: Napis zawarty w filtrze.

W trakcie poréwnywania tekstdw program nie rozrdznia duzych i matych liter, tzn. wpisanie napisu ETA jest
tozsame z napisem eta.

=  Wyrazenie, warunek zostanie zbudowany w oparciu o istniejgce w programie cechy i funkcje. Warunek zostanie
zapisany w polu: Wyrazenie do obliczenia,

Warunek jest prawdziwy jezeli rezultatem obliczenia wyrazenia jest niepusty napis lub liczba rézna od 0.
LUB, operator logiczny.

Przyktad
Pracownicy posiadajacy w filtrze napis /VIP’:
Definiujemy filtr o nazwie VIPY,
Dodajemy do niego (F5, INS) warunek na filtr: '/VIP’
Po wybraniu takiego filtra na liscie pozostana wytacznie pracownicy posiadajacy w filtrze napis '/ VIP’
Pracownicy posiadajacy karte statego pobytu:
Definiujemy filtr o nazwie Karta SP,
Dodajemy warunek na wyrazenie: Karta statego pobytu
Po wybraniu filtra na liscie pojawia sie wytacznie pracownicy posiadajacy ustawiona ceche Karta statego pobytu
Pracownicy posiadajacy w filtrze napis /VIP i /ETA
Definiujemy filtr o nazwie VIPY NA ETACIE,
Dodajemy do niego (F5, INS) warunek na filtr: yVIP’
Dodajemy do niego (INS) warunek na filtr: JETA’
Po wybraniu takiego filtra na liscie pozostang wytacznie pracownicy posiadajacy w filtrze napis zarowno napis /VIP' jak
[ napis /ETA
Pracownicy posiadajacy w filtrze napis /VIP lub posiadajacy karte statego pobytu:
Definiujemy filtr o nazwie VIPY LUB SP,
Dodajemy do niego (F5, INS) warunek na filtr: yVIP’
Dodajemy do niego (INS) warunek LUB
Dodajemy do niego (INS) warunek na wyrazenie: Karta statego pobytu

Po wybraniu takiego filtra na liscie pozostana wytacznie pracownicy posiadajacy w filtrze napis zarowno napis yVIP’ lub
tacy, ktorzy posiadaja ceche karta statego pobytu.

Pracownicy pracujgcy w firmie 30 lub wiecey lat:
Definiujemy filtr o nazwie Weterani,
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Dodajemy warunek na wyrazenie: 30<=STAZ()

Po wybraniu filtra na liscie pojawig sie wytacznie pracownicy posiadajacy zapisang informacje o pracy w firmie od co
najmniej 30 lat.

Filtr wywotywany by¢ moze praktycznie z poziomu dowolnej listy i aktywny bedzie (na wszystkich listach) do momentu jego
wytgczenia (filtr automatycznie wytacza sie w przypadku zakonczenia pracy z programem lub po zmianie kartoteki).



Str. 140 Program Ptace Plus

17 Najczesciej wystepujace sytuacje

17.1.1 Pracownik nabywa prawo do podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow

W przypadku, gdy jest to nasz pracownik, ktéry w trakcie zatrudnienia ztozyt oswiadczenie o zastosowaniu podwyzszonych
kosztéw uzyskania nalezy:

= wyswietli¢ liste Kadry / Pracownicy — etat,
»  podswietli¢ kursorem nazwisko pracownika i nacisng¢ Ctrl+Enter,

» poda¢ date aktualizacji, dokladnie dzien, od ktérego nowe koszty majg obowigzywaé i zaakceptowac
klawieszem Enter,

* nastepnie nacisnag¢ F10 — dane kadrowe / State podatkowe i w polu wspotczynnik kosztéw uzyskania wpisac
1.25.

17.1.2 Pracownik, bez prawa do ulgi podatkowej (kwoty wolnej)

W przypadku zatrudniania emerytdw, rencistdw nie nalezy potrgcac ulgi (kwoty wolnej). W tym celu nalezy:
= wyswietli¢ liste Kadry / Pracownicy — etat,
»  podswietli¢ kursorem nazwisko pracownika i nacisng¢ Ctrl+Enter,

= podac¢ date aktualizacji, doktadnie dzien, od ktdrego nowy zapis ma obowigzywac i zaakceptowaé klawieszem
Enter,

= nastepnie nacisng¢ F10 — dane kadrowe / State podatkowe i w polu wspdtczynnik ulgi podatkowej wpisac
0.00.

17.1.3 Zmiana progow podatkowych pracownika

Wybranym pracownikom mogg przystugiwaC szczegolne ulgi w comiesiecznym odprowadzaniu zaliczki na podatek
dochodowy od o0sdb fizycznych, moze to wynika¢ np. ze wspdlnego opodatkowania ze wspotmatzonkiem, z uzyskania
odpowiedniego postanowienia z urzedu skarbowego (o ograniczeniu pobierania zaliczki na podatek dochodowy). Nalezy
zdefiniowac indywidualne progi podatkowe:

= wyswietli¢ liste Kadry / Pracownicy — etat,

»  podswietli¢ kursorem nazwisko pracownika i nacisng¢ Ctrl+Enter,

» poda¢ date aktualizacji, doktadnie dzien, od ktdrego nowy zapis ma obowigzywac i zaakceptowacé klawieszem
Enter,

* nastepnie nacisng¢ F10 — dane kadrowe / State podatkowe,

» zaznaczy¢ parametr indywidualne [v] . W 2009 roku progi podatkowe pracownika po takiej modyfikacji
wygladac¢ bedg nastepujgco:

Globalnie zdefiniowane progi Lokalnie zdefiniowane progi
podatkowe (konfiguracja programu) podatkowe (dane pracownika)
0.00 zt 18 % 0.00 z 18 %
85.528,00 zt 329% 171.056.00 z 329%

0.00 z 0% 0.00 z 0%

0.00 zt 0% 0.00 z 0%

0.00 zt 0% 0.00 z 0%

& Uwaga: Zdefiniowanie indywidualnych progéw podatkowych naktada na Operatora obowigzek
aktualizacji zapisu na poczatku nastepnego roku podatkowego. Celem tej aktualizacji bedzie zapisanie
nowych indywidualnych progdéw podatkowych lub przywrécenie standardu.

17.1.4 Zaniechania poboru zaliczki na podatek dochodowy

W drugim z omawianych przypadkéw dla odnotowania ograniczenia poboru zaliczki podatku postuzymy sie funkcjg F7
Zaniechanie podatku (nowa pozycje do listy dodajemy klawiszem INS).

W programie dostepne sg cztery typy zaniechan podatkowych (pole Typ wyptaty):
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= Zan.dochodu - kwota zaniechania ustalana poprzez podanie dochodu od ktérego nie bedzie liczona zaliczka
(dotyczy wszystkich opodatkowanych elementdw wynagrodzenia),

» Zan.dochodu wynagr. — jak wyzej (dotyczy wytacznie elementdw, dla ktérych zaliczka podatku naliczana jest
Wg progu oraz Wg akt.progu. w praktyce oznacza to, ze zaniechanie dotyczy wytgcznie wyptat etatowych, nie
dotyczy rozliczenia uméw cywilno-prawnych),

= Zan.zaliczki — kwota zaniechania ustalana wprost wartoscig zaliczki, ktéra nie zostanie odprowadzona do urzedu
skarbowego (dotyczy wszystkich opodatkowanych elementéw wynagrodzenia),

= Zan.zaliczki wynagr. — jak wyzej (dotyczy wytgcznie elementdw, dla ktorych zaliczka podatku naliczana jest Wg
progu oraz Wg akt.progu.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przed ustaleniem kwoty zaniechania uwzglednianego w wyptacie naliczana jest
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. Zaniechanie dotyczy wylacznie naleznej zaliczki odprowadzanej do urzedu
skarbowego.

W trakcie odnotowywania zaniechania poza jego typem nalezy okresli¢ réwniez:
= Nazwe (dowolny opis wprowadzany przez operatora, standardowo przepisywana zawarto$¢ pola Typ wyplaty),

= Date (data obowigzywania decyzji o ograniczeniu poboru zaliczki podatku, naliczanie zaniechania rozpocznie sie
od pierwszej wyptaty zrealizowanej po wprowadzonej dacie. Poréwnanie dotyczy daty ,od” okresu za jaki
realizowana jest wyptata,

=  Kwote zaniechania.

Na podstawie wprowadzonych danych oraz zrealizowanych wypfat (dotyczy wytacznie wyptat przypietych do paska) program
ustala:

= Kwota rozliczong (suma zaniechan uwzglednionych w kolejnych wyptatach),
=  Pozostato do rozliczenia.

Poleceniem CTRL+F3 mozemy przywota¢ na ekran liste wszystkich wyptat skladajgcych sie na wyswietlang kwote
rozliczonego zaniechania.

Uwaga: Poniewaz zaniechania tworzg liste, dla pracownikdw posiadajacych kilka decyzji z urzedu
skarbowego kolejne zaniechania dopisujemy do programu jako nowe pozycje (INS), nie modyfikujemy
juz istniejgcego zapisu.

17.1.5 Definiowanie filtra pracownika

Uzupetnienie pola filtr polega na wpisywaniu ciagéw znakéw charakteryzujgcych pracownika.

Przykiad 1 - uzupetnianie pola filtr

Zatozmy Ze firma zatrudnia pracownikow na stanowiskach: murarz - tynkarz, zbrojarz - betoniarz, kierownik budowy,
brygadzista, ksiegowy, pracownik biurowy. Firma realizuje jednoczesnie 3 kontrakty.

Ze wzgledow ,,statystycznych” pracownicy zostali podzieleni na ,fizycznych” i ,,umystowych’”.
Przyjete oznaczenia (sposcb kodowania pracownikow):

/u - pracownik umystowy,

/f - pracownik fizyczny,

/b1 - zatrudniony na pierwszej budowie,

/b2 - zatrudniony na drugiej budowie,

/b3 - zatrudniony na trzeciej budowie,

Dla poszczegoinych osob pole filtr uzupetniane jest nastepujaco:

- nazwa stanowiska,

- charakter pracy (fizyczny / umystowy),

- budowa (pierwsza / druga / trzecia),

czyli:

/brygadzista /f /bl (brygadzista zatrudniony na pierwszej budowie, pracownik ,fizyczny”),
/murarz /f /b1 (murarz zatrudniony na pierwszej budowie, pracownik ,fizyczny”),
/ksiegowy /u (doswiadczony pracownik umystowy).
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Przykiad 2 - filtrowanie — wyszukiwanie pracownikow

Poszukiwanie ciggu znakow ,mur” pozwoli nam odnaleZ¢ wszystkich murarzy iich pomocnikow (murarz, pomocnik
murarza).

Poszukiwanie ciggu znakow ,/b” pozwoli nam odnaleZ¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych na budowach (na liscie nie
znajdzie sie ksiegowy, ktory nie zostat przypisany do Zadnej budowy). W tym przypadku warto poszukac ,/b” a nie samej
litery b. Gwarantuje to, Ze na naszej liscie nie znajda sie pracownicy biurowi,

Poniewaz warunki moga byc ftaczone jednoczesne poszukiwanie ,/u” i,/b2” pozwoli nam odszukac pracownikow
Lumystowych” zatrudnionych na drugiej budowie.



