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Kadry i Place

Program jest kompletnym rozwigzaniem kadrowo-ptacowym dla kazdej firmy, w

petni zintegrowanym z programem Ptatnik oraz z systemem e-Deklaracje. Zostat
wykonany aby:

1.

umozliwi¢ rejestracje kompletnych danych dotyczacych rozliczen z zatrudnionymi,
urzedem skarbowym, ZUS, NFZ, GUS oraz PFRON,

zautomatyzowac wszelkie mozliwe do zautomatyzowania czynnosci przy
tworzeniu oraz rozliczaniu list ptac,

zapewni¢ weryfikacje wprowadzanych danych,
zachowac elastycznos$¢ wobec zmieniajacego sie prawa.

Napisany dla systemu Windows, w wersji jednostanowiskowej program

wykorzystuje transakcyjny serwer SQL Anywhere firmy Sybase, baze danych spetniajaca
najwyzsze wymagania funkcjonalne, niezawodng oraz o minimalnych wymaganiach
sprzetowych i administracyjnych.

Program umozliwia jednoczesna prace wigcej niz jednemu uzytkownikowi -

wielostanowiskowo$¢ wymaga posiadania dodatkowo jednego z nastepujacych serweréw

SQL:

1.

H w0 N

Sybase ASA 8/9 (www.sybase.pl)
Microsoft SQL Server 7, 2000, 2005 lub 2008 (www.microsoft.pl)
Oracle SQL Server 8, 9 lub 10g (www.oracle.com.pl)

PostgreSQL (www.postgresqgl.org)

oraz komputera z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows (NT, 2000, XP,
Vista, 7) lub Linux. Microsoft SQL Server nie jest dostepny w wersiji dla Linuxa. Serwery
PostgreSQL, MS SQL Server 2008 Express oraz Oracle 10g Express sg bezptatne (MS
SQL Server 2008 Express oraz Oracle 10g Express w wersji bezptatnej majg
ograniczenie rozmiaru bazy danych do 4 GB).
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Specyfikacja

Funkcje programu

Podstawowe realizowane funkcje to:

prowadzenie kartotek osobowych dla zatrudnionych, wydruk dokumentéw kadrowych,
kalendarze grupowe oraz indywidualne, ewidencja czasu pracy, petna kontrola
przystugujacego i wykorzystanego urlopu wypoczynkowego, dynamiczne wyliczanie
stazu pracy

tworzenie i weryfikacja dowolnych rozliczen: listy ptac, absencje, Swiadczenia,
potracenia, umowy zlecenia, o dzieto, udziat w radach nadzorczych, kontrakty
menedzerskie, rozliczanie wtascicieli firmy oraz wiele innych (aktualna lista zataczona
ponizej). Automatyzacja rozliczeh poprzez dowolnie definiowalne kalendarze czasu
pracy, formuty ptacowe oraz kartoteki osobowe zatrudnionych

prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto, prawa autorskie),
wydruk umoéw

petna integracja (eksport oraz import danych) z programem Ptatnik, przekaz
elektroniczny do systemu e-Deklaracje, eksport do Systemu Obstugi Dofinansowan
(SOD) PFRON, systemow home banking

wydruk deklaracji podatkowych PIT-4R, 8AR, 11, 40, R, IFT-1/IFT-1R, zestawien dla
GUS (Z-03, Z-05i Z-06), ZUS (Z-3, Z-7, Z-17, RP-7), PFRON (SOD), przelewéw,
ponad 50 dodatkowych raportéw, zintegrowany generator raportéw i dokumentéow
umozliwiajacy tworzenie dowolnych wiasnych dokumentéw kadrowych i ptacowych w
oparciu o pliki zrédtowe w formatach MS Word lub HTML (OpenOffice)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

integracja z systemami FK/ERP innych producentéw
W programie zostaty zaimplementowane m.in. nastepujace typowe wymagania:

Kartoteki zatrudnionych z podziatem na dziaty/grupy (zatrudnionych na umowe o
prace lub umowe cywilno-prawng) z danymi osobowymi oraz dowolnymi warunkami
wynagradzania (np. ptaca zasadnicza, wynagrodzenie godzinowe, akordowe, umowy
zlecenia, o dzieto, itp.)

Petna automatyzacja rozliczen w przypadku prowadzenia wielu kalendarzy czasu
obowigzku pracy w jednej firmie

Ewidencja czasu pracy, petna automatyzacja rejestracji oraz rozliczania godzin
nadliczbowych

Ewidencja przerw oraz swiadczen (zwolnien lekarskich)

Ewidencja urlopowa (urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzynskie,
bezptatne), ewidencja urlopu ,na zadanie”, petna kontrola przystugujacego wymiaru
urlopéw wypoczynkowych

Petna kontrola stazu pracy - automatyzacja naliczania dodatku stazowego

Generowanie list ptac z zachowaniem regut ustawowych, m.in.: wynagrodzenia za
urlopy, zwolnienia, godziny nadliczbowe oraz mozliwo$¢ dodawania dowolnych
obcigzen/dodatkéw do wynagrodzenia, rejestracja oraz rozliczanie ponad 30 r6znego
rodzaju rozliczen (lista ponizej)

Ewidencja kwoty pozyczki firmowej dla pracownika, okres sptaty, kwoty raty
miesiecznej, limit oraz dowolnych innych regularnych potracen, np.: Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa, Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy

Mozliwos$¢ generowania dowolnej liczby list ptac oraz rozliczen w jednym miesigcu dla
zatrudnionych

Mozliwos¢ definiowania dowolnych wiasnych sktadnikéw wynagrodzenia, Swiadczen,
przerw i potracen. Kwoty sktadnikow i potracen mozna wyraza¢ w postaci formut
wyliczanych w chwili dopisywania zatrudnionego do listy ptac lub rozliczenia

Obliczanie podstawy zasitku chorobowego (do wynagrodzen w razie choroby lub
macierzynstwa) z mozliwoscig wskazania okreséw do obliczenia

Wydruk list ptac (typowe formaty, m.in. paski, RMUA) dla zatrudnionych oraz listy ptac
zagregowanej (dla firmy, dla poszczegélnych dziatdw)

Zestawienia podsumowujgace z wynagrodzen, podstawowe zestawienia ksiegujace
(FK'i KPiR) oraz zestawienia podsumowujace ze zmiennych - do celéw analitycznych
oraz ksiegowych

Wydruk przelewéw dla wynagrodzen, zbiorowka przelewéw, eksport przelewéw do
wybranych systeméw home bankingu m.in. VideoTEL, MultiCash, Elixir-0, MilleNet
(Millennium Bank), eDysk (BPH), CitiBank, Harmonium, BRE, ABM AMRO, BZ WBK

Wydruk PIT-éw miesiecznych PIT-4, 8A, 5/5L
Wydruk PIT-6w rocznych PIT-4R, 8AR, 11, 8B, 40, Ri IFT-1
Wydruk oswiadczen PIT-2i 12

Wydruk podstawowych dokumentéw kadrowo-ptacowych dla zatrudnionych: umowy o
prace oraz wypowiedzen, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zarobkach i
zatrudnieniu, karty przychodéw pracownika, karty pracy, ewidencji czasu pracy, karty
zasitkowej, informacji o obnizonych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne

Wydruk definiowalnych przez uzytkownika zestawien kadrowych oraz wydrukow
kartoteki osobowej i rejestru uméw cywilno-prawnych



10

Kadry i Pltace

20. Wyliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

21. Wyliczanie stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i
okolicznosciowy

22. Sprawozdania GUS Z-03, Z-05 oraz Z-06

23. Przesytanie danych do programu Ptatnik - eksport kompletnych danych
zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych

24. Przesytanie danych do SOD (Systemu Obtugi Dofinansowan) PFRON

25. Import danych z programu Ptatnik (uzyteczny w czasie wdrazenia) - import danych
zgtoszeniowych (tworzenie kartotek osobowych) oraz rozliczeniowych (odtwarzanie
list ptac)

26. Eksport danych ksiegowych do dowolnych systeméw F-K
27. Eksportu danych do dowolnego pliku tekstowego

28. Konfigurowalne ograniczenia w prawach dostepu uzytkownikéw do programu
(weryfikacja uzytkownika) jak i poszczegolnych elementéw funkcjonalnosci (np.
dostep wytacznie do wybranych raportéw)

Program umozliwia rejestracje i automatyzacje przetwarzania m.in. dla
nastepujacych rozliczen (brakujace rozliczenia uzytkownik moze dodefiniowaé sam -
program jest konfigurowalny w bardzo szerokim zakresie):

1. Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne

2. Umowy zlecenia, o dzieto, agencyjne oraz o prawa autorskie

3. Udziat w organach stanowigcych os6b prawnych (np. Rady Nadzorcze)

4. Kontrakty menedzerskie

5. Dywidendy i odsetki od pozyczek (art. 30a, ust.1 ustawy o podatku dochodowym os6b
fizycznych)

6. Rozliczanie ryczattu samochodowego

7. Sktadniki przystugujace za okresy kwartalne oraz roczne

8. Sktadniki wyptacane jednorazowo

9. Obowiagzki spoteczne i obywatelskie (art.21, ust.1, pkt.16 i pkt.17 ustawy o podatku

dochodowym o0s06b fizycznych)
10. Umowy zlecenia i o dzieto (rozliczane ryczattem) - do 31-12-2004
11. Wyptaty z art.13 ust.5-7, rozliczane ryczattem
12. Wyptaty dla skazanych i aresztowanych
13. Wynagrodzenie w naturze
14. Rozliczenia wtascicieli z kwot zadeklarowanych
15. Rozliczenie z ZUS zasitkbw macierzynskich (nowelizacja 2001)
16. Rozliczenie z ZUS urlopow i zasitkéw wychowawczych (nowelizacja 2001)
17. Swiadczenia z FP i FGSP
18. Przerwy
19. Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (wchodzace na karte zasitkowa)
20. Zasitki porodowe

21. Swiadczenia urlopowe
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22.
23.
24.
25.
26.
27.

Dochdd z innych zrédet

Zasitki wyptacone przez organ rentowy
Czynnosci zlecone przez organ wiadzy
Nagrody jubileuszowe

Emerytury - renty krajowe, strukturalne

Emerytury - renty zagraniczne

Wymagania sprzetowe i konfiguracyjne

Wygodna praca z programem wymaga co najmniej komputera w ponizszej

konfiguracji:

komputer osobisty klasy PC z procesorem 2 GHz

1 GB pamieci operacyjnej

monitor i karta graficzna o rozdzielczosci 800 x 600,
system Microsoft Windows XP, Vista lub 7

60 MB wolnej przestrzeni dyskowej (150 MB przed instalacjg w przypadku
samoodpakowywujacego sie pliku),

drukarka atramentowa lub laserowa.

Program bedzie dziatat prawidtowo w stabszych konfiguracjach np. Windoiws 95
lub 98 z Pentium 233MHz lub 128 MB pamieci operacyjnej, ale praca na niektorych
ekranach moze by¢ zbyt wolna. Dodatkowym wyposazeniem instalacji powinien by¢ pen-
drive lub urzadzenie tasmowe do robienia kopii zapasowych.

System operacyjny powinien by¢ wersjg polska, z odpowiednimi ustawieniami

regionalnymi dla formatowania liczb dziesietnych (', jako separator czesci dziesietnej). W

przypadku wykorzystywania wersji anglojezycznej systemu Windows moga wystapic¢

problemy przy wprowadzaniu kwot. W takiej sytuacji nalezy 'poeksperymentowac’ z

réznymi ustawieniami regionalnymi zaréwno liczb dziesietnych jak i klawiatury az do

uzyskania poprawnego rezultatu.



12 Kadry i Pltace

Zakres funkcjonalny

Podstawowe koncepcje

Program jest nowoczesnym rozwigzaniem kadrowo-ptacowym w ktérym lista
ptac/rozliczenie oznacza nie tylko standardowa liste ptac z wynagrodzeniem zasadniczym,
czy tez premig, ale praktycznie jakiekolwiek rozliczenie z ZUS czy urzedem skarbowym,
niekoniecznie nawet zwigzane z wyptata dla zatrudnionego. W ten sposéb mozna
rozlicza¢ wszystko: wynagrodzenia, umowy cywilnoprawne, rozliczenia z ZUS z tytutu
zasitkéw macierzynskich i urlopéw wychowawczych czy rozliczenia wtascicieli z kwot
zadeklarowanych. Dopisujac nowa liste ptac mozna dowolnie wybra¢ dla tej listy ptac
rodzaj oraz inne parametry, a nastepnie dopisa¢ zatrudnionych.

Kazda lista ptac posiada liste dostepnych na niej sktadnikow wynagrodzenia oraz
Swiadczen i przerw. W oparciu o liste dostepnych sktadnikéw, swiadczen oraz przerw,
kazda pozycja listy ptac zostaje wypetniona danymi z kartoteki osobowej przy dopisywaniu
zatrudnionego do listy ptac.Zdefiniowane w kartotece osobowej potracenia sg dopisywane
do kazdej listy ptac w kolejnosci tworzenia list w miesigcu az do kwoty potracenia (w
zaleznosci od definicji w kartotece osobowej zatrudnionego i na ekranie definiowania
potracen).

ElLista Plac - Skfadniki Wynagrodzenia, Przerw - o] x|
|Fh:|k. 2010 Zamiesige: Styczen [0) Ni: LP/2010/01/001 Opis: “Wynagr. zasadnicze i inne skk. mies. '01-01-2010%'31-00-2010° ‘

Lp Dazisb/grupa Niid Mazwisko i imiona | Do wappkaty Forma wyptaty

@L—» 1) U1 26 Fiiatkawska Antonina 116222  Gotdwka |
2] k51 101 Wariko Czestaw, Jozef 145948 Gotdwka _I u
3] P2 1000 Alickiewicz Monika, Jolanta 146448  Przelew bankowsy _I m
4 Z2 117 Achtenowski Tomasz 195672  Przelew bankowy _I [
8] kSl 1102 Badolifiski ‘Wieskan 218672 Gotdwka _I ]
Bl P2 2000 Drawidowicz Maria 366013  Gotdwka _I [

DOgdtem zatrudnieni: 1173981 wrzad sk 113700

Fodsumowania, ZUS i podatki | Szczegaty wynagrodzema/lozl\czenia|

Wynagrodzenie: skbadniki 1 426,62 Kod tytutu ubezp.: 011000 Eksp. rozl. do PP: Tak

potigeenia: 0.00 Dni/godz.:przeprac.: 0 [udop: 0]/ 0,00 chowpracy: 20 / 160.00

Godz nadliczb.z dopt. 502 0,00 100%: 0,00 noche: 0,00
Sktadki ZUS. zaliczka na podatek doch. oraz liczba dni zostaty wyli i

ZUS: Emer. (19.52] Rent. (6.00] [ Chor. (245] | ‘wiyp. [1.67] | Zdo.[9.00] | FP(245] | FGSP[010] [ FEP[1,50]
Paodstawea: 0.00 0.00 0.00 142662 0,00 0,00 0.00
Ubezpieczony: 0,00 0,00 0,00 0,00 128,40 0,00 0,00
Pracodawea 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Budzet: 0,00 0.00 0.00
FFRON: 0,00 0,00 0,00 0,00
IPodatek: przpchéd op.: 1 426,62 kosaty: 0,00 odl. ub. spok: 0,00 podstawa ap. 1427.00
st[%]: 18,00 kwew: 0,00 z.nalicz. 266,86 owad: 110,56 z.nalezna: 146,00 zal..pobrana: 146,00
Uwagi:

Rys. 1 Podstawowa lista ptac z wynagrodzeniem zasadniczym

Poprzez odpowiednie przygotowanie kartotek osobowych, kompletne listy ptac sg
wypetniane automatycznie przy dopisywaniu do nich zatrudnionych. Dotyczy to nie tylko
wyptat wynagrodzen, ale takze wszelkich zwigzanych z wynagrodzeniami $wiadczen oraz
potracen, takich jak np. wynagrodzenie za czas choroby, wynagrodzenie urlopowe,
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potracenie z tytutu alimentéw, czy ubezpieczenia na zycie. Przy definiowaniu skiadnikow
wynagrodzenia i potracen w kartotece osobowej zatrudnionego sg wykorzystywane
formuty ptacowe. Zapamietaj: kwota sktadnika wynagrodzenia/rozliczenia czy
potracenia jest zawsze wyliczana w oparciu o formute, natomiast kwota
Swiadczenia w oparciu o ustawienie opcji 'Podstawa wyliczana jako' dla tego
Swiadczenia na ekranie definiowania swiadczen i przerw.

Do list ptac sgq automatycznie dopisywane swiadczenia (np. zasitek chorobowy).
Swiadczenia nie sg definiowane formutami - kwoty i sposéb rozliczenia $wiadczenia sg
definiowane w 'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen' na ekranie 'Definiowanie
Swiadczen i Przerw'. Zapamietaj: umieszczenie $wiadczenia w kartotece osobowej
na zakladce 'Przerwy' ozhacza, ze zostanie ono dopisane do listy ptac z kwota 0, a
jego witasciwa kwote obliczy i wyptaci ZUS. W ten sposob rozliczaja zasitki platnicy
nie uprawnieni do wyptaty tych zasitkow.

W definiowaniu dopisywanych sktadnikéw wynagrodzenia oraz potrgcen w
kartotece zatrudnionego kluczowag role petnig wspomniane powyzej formuty ptacowe. Za
pomoca formut mozna 'zaprojektowac’, w formie wielomianu z dowolng liczbg zmiennych,
sposéb wyliczania kwoty kazdego skiadnika wynagrodzenia, czy tez potracenia.
Wynagrodzenie zasadnicze nalezy do najprostrzych do zdefiniowania i jest automatycznie
dopisywane przy wprowadzaniu nowych pracownikéw (1,0 x 'Ptaca zasadnicza'). Bardziej
zlozonymi formutami sg rozliczane takie sktadniki jak prowizja, wyptaty za nadgodziny,
rozliczenie godzinowe, czy np. alimenty. Do dyspozycji uzytkownika przy projektowaniu
formut sg nie tylko wprowadzone przez niego zmienne i funkcje zmiennych, ale takze inne
uzyteczne kwoty (zmienne systemowe) zwigzane z samym rozliczeniem (np. podstawa
ubezpieczenia emerytalnego i rentowego, wynagrodzenie netto bez potracen na liscie
ptac oraz wiele innych). Kazda formuta posiada zakres czasowy w ktérym 'obowigzuje’,
tzn. raz zarejestrowana formuta wyptaty dodatku funkcyjnego (np. styczen - grudzien 2010
roku) pozostaje w kartotece zatrudnionego i nie jest dopisywana do list ptac w kolejnych
latach.

B Wprowadzanie Zaleznosci Funk - O] x|

Dziak:  Produkcia - Poznan

Mrid - nazwizka i imioha: 1001 - Bigtowieski Grzegarz

Mazwa:  Procent prowizji

Zakres wykorzyst.: Sk wenagrodzenia Wiprowadzanie wartogci: Skala wartogci

Warto£c zmiennej;

Procent prowizji [£]

|est uzalezniona od warkoéci 2Zmiennej:
Sprzedaz wydawnictw [F)

w nastepujacy sposob:

Przedziat wartosci miennej:

Sprzeda: wydawnictw [F) Wartogc/lodd zmiennef:
0d Do [mnigj niz) Procent prowizji [£]
1] 0,00 100 000,00 200 ||
2] 100 000,00 200 000,00 1.50 u
@ 3 200 000,00 1,00 ]

Rys. 2 Zmienna (np. procent prowizji) moze by¢ uzalezniona od innej zmiennej (np.
obroty dziatu sprzedaz wydawnictw) w formie skali wartosci
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) Swiadczenia (np. zasitek chorobowy) sg automatycznie dopisywane do list ptac.
Swiadczenia nie sg definiowane formutami - ich kwoty oraz sposéb rozliczenia sg
zdefiniowane w 'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen' na ekranie 'Definiowanie
Swiadczen i Przerw'. Kwota $wiadczenia jest wyliczana w oparciu o ustawienie 'Podstawa
wyliczana jako' na ekranie definiowania $wiadczen i przerw. Jedynym wyjatkiem jest
umieszczenie $wiadczenia w kartotece osobowej zatrudnionego na zaktadce 'Przerwy' -
wtedy zostaje ono dopisane do listy ptac z kwotg 0, a kwote oblicza i wyptaca ZUS.

Istotna role dla oszczedzenia czasu przy tworzeniu list ptac petni raport weryfikujacy
listy ptac. Raport ten, uruchomiony dla wybranego miesiaca oraz zatrudnionych weryfikuje
kilkadziesiat elementéw zwigzanych z rozliczeniami. Weryfikowane sg zaréwno elementy
najprostrze, takie jak np. uwzgledniona kwota wolna, czy koszty ustawowe przy
rozliczaniu zaliczki na podatek dochodowy, jak rowniez bardziej ztozone, takie jak kwoty
wyptaconych sktadnikbw wynagrodzenia, czy potracen. Raport weryfikujacy pozwala
unikng¢ podstawowych btedéw na listach ptac - odczytanie tego raportu jest korzystne
(chociaz dobrowolne) przed wydrukiem kazdej listy, w szczegdlnosci po dokonaniu
jakichkolwiek zmian. Jak w inny spos6b mozna szybko upewnic sie, ze np. kwota
alimentéw zostata potracona w petnej ustawowej wysokosci, w przypadku gdy pracownik
znajduje sie na trzech réznych listach ptac w miesigcu?

Ewydruk Raportu Weryfikujacego Listy Plac - 10| x|
Dstrzezenia nalezy prayigé do wiadomosol lub zwernfilkowad. Jezel wezpstko jest w porzadiu,
ostrzeZenie mozna zignorovead. Problemy nalezy zawsze bardzo zweryfikowad.

i+ Podsumowanie problemdw i ostizezerit  Szceeqdbywg © Oséh ¢ Problemdw

STANDARD -
RaportWendikujacy Listy Plac Data: 12-07-20101(1
'Styczen/2010' pracownicy, dziat "Wszystkie dziah, zatrudnieni “Whbrani'
Ogolna liczha znalezionych problemaw lub ostrzezen: 1
Mazwa Liczha

211 Ubezp. wypadkowe: nieprawidtowa kwata skiadki 0
22) Ubezp. zdrowotne: nieprawidiowa kwota skdadki

23) Umnowa: niegrawictowe rozliczenie w wyhranym miesigou
24) Urnowa: niezgodnose rozliczane] umowy z rejestremn

25) Miezdolnose do pracy: nieprawidtows rozliczenie

2B) Wynagrodzenie: potencjalnie nieprawidtowa kwota

271 Wynagrodzenie: potencjalnie nieprawidtows wyplata

28) Potracenie: potencjalnie nieprawidtowa kwota

29) Dni przepr.furlop/obow.: potencjalnie nieprawidiowa liczha
30} Urlop wypoczynkowsy: potencjalnie nisprawidtowa kwota
31) Urlop wypoczynkowy: przekroczomy wymiar

321 Swigdczenie rodzinne nieprawidtowa kwota

33) Godziny nadliczbowe: nieprawidlowa kwota

34) Rejestracja czasu pracy: nieprawictowe dane

O=mocooocooooooo

Strona 3 2 3 v
< | »

Rys. 3 Raport weryfikujacy sklada sie z podsumowania oraz raportow
szczegotowych wskazujacych zatrudnionego oraz opisujacych problem lub
ostrzezenie

Firmy dokonujace ksiegowania wyptat z pewnoscig docenig mozliwosci raportéw
'Zestawienia Podsumowujace z Wynagrodzen' oraz 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace
(FK)'. Raporty ten umozliwiajg dokonanie przegladu wyptaconych i rozliczonych kwot w
calym szeregu uzytecznych perspektyw, zwlaszcza zwigzanych z podsumowywaniem
wyptat wynagrodzen w okresie. Z ich pomoca mozna tez np. szybko ustali¢ na jakich
listach ptac zatrudniony jest obecny w wybranym okresie, jakie otrzymat sktadniki
wynagrodzenia, $wiadczenia, czy tez jakie rozliczyt umowy cywilnoprawne.

Wiekszos$¢ emitowanych przez program dokumentéw, takich jak np. deklaracje
PIT, przelewy/wptaty, dokumenty kadrowe (umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
Swiadectwo pracy i inne), czy umowy cywilnoprawne i rachunki mozna zarchiwizowac w
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wyemitowanej formie w celu np. pézniejszego wykonania kopii/duplikatu, czy tez po
prostu trzymania rekordu wystawionych dokumentow.

Rozpoczecie dziatalnosci, roku lub miesigca

Wprowadzanie danych o firmie

Na ekranie 'Firma' wprowadzane sg podstawowe dane dotyczace rozliczanej
programem firmy takie jak nazwa skrécona, petna, adres siedziby/miejsca zamieszkania,
dane identyfikacyjne dla urzedu skarbowego oraz ZUS, dane rozliczeniowe dla ZUS
specyficzne dla firmy, adres wtasciwego urzedu skarbowego, konta bankowe oraz wiele
innych informacji. Zakres danych rejestrowanych na ekranie 'Firma' jest uaktualniany w
miare zmian w obowigzujacym prawie.

1Ol x|
Nazwa skidcona NIF REGON
@» 1] STAMDARD 1111111111 123456785 Seczegohy.. | []

Firma jest osoba: " prawng 1 fizpczng Nr serying DB: 1

Mazwa petna:  5TANDARD PHU

EKD: 123456 PKD: ABCDEF

Reprezentawang przez:  Jan Kowalski

oraz Tomasz Mowak

Adies siedziby:

Inigjscowodt: Warszawa kod 03133 poceta: Warszawa

ulica:  ul. Nowodworska dom: 220G lokal: amina:  Biatoleka

Dowiat: arszawa wojewodztwo: Mazowieckie kiaj Folska

e-mal:  grizax2@wp.pl tel:  022-6765605 faks 0228520342

Rodzaj dzistalnoéeh  Dzigkalnodd handlowo-ustugowa, sprzeda wydawnictu

Sad Rejonowy/Pracy:

Urzad skarbowy: Urzad Skarbowy \Warszawa-T argdwek, |

Rachunki bankowe:

Przychody: bank: PRO BP, Iv Dddziat ;501020555 81111127037700031
Dodatkowe R achunki na Praychady... |

Rozchody:  bank: PRO BP, Iv Dddziat ri: 16 70000464 3391033486123456
Dodatkowe Rachurki na Rozchody... |

Rys. 4 Podstawowe dane firmy

W szczegblnosci na ekranie mozna (korzystajac z opcji menu 'Dziatania’,
'Szczegéty Dotyczace Firmy'):

1. zdefiniowa¢ dodatkowe dane dotyczace rozliczeh z ZUS i urzedem skarbowym w
tym m.in. ustawienie domysinych zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS
dla pracownikéw, zleceniobiorcow i innych oséb oraz wtascicieli zwigzanych z
firma,

wprowadzi¢ dodatkowe adresy firmy,
zdefiniowa¢ formaty automatycznej numeracji dokumentéw,

okresli¢ domysine dane dotyczace tygodniowego czasu pracy w podstawowym
kalendarzu obowigzku pracy w firmie (kalendarz 'FIRMY'). Dane te mozna pozniej
zmienic¢ dla grup pracownikéw wykorzystujac kalendarze grupowe.

Kazda firma rozliczana w programie posiada zestaw ustawien specyficznych

wytacznie dla tej firmy (opcja menu 'Opcje’, 'Ustawienia Programu dla Firmy'). Zmieniajac
ustawienia dla firmy mozna np. usuna¢ z menu programu wszelkie opcje dotyczace
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wiascicieli dla firmy - osoby prawnej. Ustawienia programu dotyczace wszystkich
rozliczanych firm znajdujg sie¢ na ekranach preferencji (opcja menu 'Opcje’, 'Preferencje’).

B 5zczegoty Dotyczace Firmy x|
Firma STaMDARD e
Wazwa petna STANDARD PHL 4—

OgéineiZUg | |zus 11| Acresy | Numeracia Dakumentéu | Godziny pracy | Grupy zmiennych |

Identyfikator dla ZUS: typ: seria i nr

FESEL: Drukowad nazwe petng firmy na PIT? [v
Nazwisko: Irmig:

Drrugie imig: Dbyweatelstwa;

Data urodz. Migjsce urodz.

Imig ojca: Imig matki:

Nazwa skrdcona w Pratniku (jedli inna niz nazwa skidconal

Pod do dzeni icze] dziatalnogci:

Kod rodzaju uprawnienia: 11 MNumer uprawnienia: BG211

Mazwa org. wud, uprawn.:  Burmistrz Gming W-Wa Bistotgka Test

Data wydania uprawnieria; 04101998 Data rozpoczecia diskain.: 31-12-1998
Data ohow opk sk ub.spok: 01-012000  NFZ: 13R - Swistokizyski oddzist wal. w Kislach
Termin przpsyania deklaraci i raportdw dia 2105: 2

Zakk. pr. chion. /aklywn, zawodows? [~ Kod wniosku o dofinansowanie.:

Status: data ohrzumania: utraty: NrPFRON: 123

Firma rozlicza sig z 2US na formularzach:  przed 1-1-2003: RCA od 1-1-2003: ACA

anubi |

Rys. 5 Dodatkowe dane firmy dotyczace rozliczen z ZUS

Liste firm rozliczanych programem mozna zmodyfikowa¢ wykorzystujac opcje
menu 'Opcje’, 'Dopisz/Usun Firme'. Po dopisaniu nowej firmy nalezy wprowadzi¢ dla niej
lata i miesigce sprawozdawcze - podstawowy element kryteriéw odczytu dla wiekszosci
ekranéw programu.

Lata sprawozdawcze

Na ekranie 'Lata Sprawozdawcze' wprowadzane sg informacje dotyczace lat w
ktérych wykorzystywany jest program. DomysInie wprowadzone sg lata do 2020 roku. W
przypadku dodania nowej firmy do systemu, nalezy na tym ekranie uzupetni¢ lata
sprawozdawcze dla tej firmy.

B ata Sprawozdawcze

Wipgwietlany na
Fiok Od dnia Do dnia kryteriach odozytu Uwiagi

12] 2005 01-01-2008  31-12-2003
13 2010 01-01-20010 3-12-2000
14] 2011 01-01-2011 31-12-2011
18] 212 O1-01-2mM2 312202
16] 2013 01-01-213 3122013
17) 2014 01-01-2014  31-12-2014
18] 2015 01-01-215  31-12-2015
191 2016 O1-01-2016 31122006
200 2017 0-01-207 312207
21] 2018 o-0-218 3122018

5
x

3

A AETARAAA

1 e |
mm i

Rys. 6 Lata sprawozdawcze
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Waznym elementem kazdego roku sprawozdawczego wprowadzonego na tym
ekranie jest kolumna 'Wyswietlany na kryteriach odczytu'. Tylko lata dla ktérych ta
kolumna jest zaznaczona bedg wyswietlane na kryteriach odczytu pozostatych ekranéw
programu. Moze to by¢ wygodna opcja dla uzytkownika, poniewaz zapobiega pomytkom
w wyborze roku sprawozdawczego do wprowadzania lub wydruku danych. W praktyce nie
zaznaczenie tej kolumny oznacza archiwizacje roku.

Miesiace sprawozdawcze

Na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze' wprowadzane sg dane dotyczace miesiecy
sprawozdawczych dla wybranego na ekranie 'Kryteria Odczytu Miesiecy
Sprawozdawczych' roku. Na tym ekranie, dla wybranego roku powinny by¢ wprowadzone
wszystkie 12 miesiecy. Po dopisaniu nowego roku sprawozdawczego, nalezy wprowadzi¢
dane dotyczace miesiecy. Waznym elementem kazdego miesigca sprawozdawczego
wprowadzonego na tym ekranie jest kolumna 'Wys$wietlany na kryteriach odczytu'. Tylko
miesigce dla ktérych ta kolumna jest zaznaczona beda wyswietlane na kryteriach odczytu
pozostatych ekranéw programu. Podobnie jak w przypadku roku sprawozdawczego, opcja
ta stuzy wygodzie uzytkownika, jak réwniez zapobiega pomytkom w wyborze miesigca
sprawozdawczego do wprowadzania lub wydruku danych. W praktyce nie zaznaczenie tej
kolumny oznacza archiwizacje miesiaca.

E¥Miesiace Sprawozdawcze =10 x|
[Rok: 2010 |
Wwipswietlany na  Liczba
IW Od dnia Dodnia  kmteriach odczytu dni pracy Llwagi
(5= 1) Stz 01-01-2010 31-01-2010 2 20 L0
2) Luty 0-02-2010  28-02-2010 2 20 [
3) Marzec 01-03-2010 31-02-2010 I 23 [ m
4) Kwiscierh 01-04-2010  30-04-2010 2 2 [
5 Maj 01-05-2010 31-05-2010 I 20 [ m
B) Caemisc 01-05-2010  30-06-2010 2 2 [
7) Lipies 01-07-2010 31-07-2010 [ 22 [
8) Sierpiet 01-08-2010  31-08-2010 2 2 [
g) ‘wizesien 01-09-2010 30-09-2010 I 22 [
10] Pasdziernik 01-10-2010 31-10-2010 v 2 [
11) Listopad 01-11-2010 30-11-2010 v 20 [ =
12) Grudzier: 0122010 31122010 Jv! 23 [
Razem: 255

Rys. 7 Miesiace sprawozdawcze w roku 2010

Wazna informacjg wprowadzang na ekranie 'Miesiace Sprawozdawcze' jest liczba
dni pracy w miesigcu. Wprowadzona liczba dni pracy jest proponowana domysinie przy
dopisywaniu pracownikéw na podstawowsa liste ptac 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne
skt. miesieczne'. Dni pracy okreslane sa na ekranie kalendarza dostepnym po wybraniu
opcji menu 'Dziatania’, 'Dni Pracy'.

W przypadku obowigzywania w firmie wiecej niz jednego kalendarza czau
obowiazku pracy, kalendarz 'FIRMY' mozna zastapic dla wybranej grupy pracownikow

kalendarzem 'GRUPOWYM'. W przypadku, gdy kalendarz 'GRUPOWY"' dotyczy jednego
wybranego pracownika, jest on kalendarzem indywidualnym.
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EADni Pracy x|

[Fiok: 2010 Miesiae: Lipiec |

W omiesigou; Liprec 7 2010 dni obowigzku pracy; 22 godzin obow, pracy.  176.0
Poniedz. Whonek Sroda Cawartek Piatek. Sobota Miedziela

1 g0z g0z ooj4 oo| O
5 8ol6 207 80|88 809 so(i0[ o0|1i[ 00
12 80|13 so[14f s0[15V 80|18 8017 oofis” oo
19V s0j20W 80|21 s0jz22v 80|23 80|24 oofxs” oo
2 80l27[¥ 80|28 80|23 80|30 8O3 00

Ll |

Rys. 8 Podstawowy (FIRMOWY) kalendarz czasu obowiazku pracy

Zamkniecie lub otwarcie miesigca

Na ekranie 'Zamkniecie lub Otwarcie Miesigca', dokonuje sie zamkniecia, lub
ponownego otwarcia miesigca sprawozdawczego dla wybranego na ekranie kryteriow
odczytu roku sprawozdawczego. Jest to typowy ekran administracyjny. Domysinie kazdy
miesiac sprawozdawczy po jego wprowadzeniu na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze',
jest otwarty. Oznacza to, ze mozna dokonywa¢ zmian w zapisach prowadzonych dla tego
miesigca takich jak wprowadzania nowych czy zmiana istniejacych list ptac i rozliczen. Po
zakresleniu kolumny 'Zamknigty' na ekranie 'Zamknigcie lub Otwarcie Miesigca',
dokonywanie takich zmian nie jest juz mozliwe.

Jezeli zaistnieje potrzeba dokonania zmian po zamknieciu miesigca, miesiac ten
mozna ponownie otworzy¢, a nastepnie ponownie zamkna¢. Pozostaje oczywiscie
kwestia spéjnosci danych, np. na dostarczonych wczes$niej do urzedu skarbowego
deklaracjach PIT w przypadku, gdy okres zostaje otwarty i zmieniony po uprzednim
zamknieciu, w zwigzku z czym nalezy z tej mozliwosci korzysta¢ ostroznie.

Kartoteki osobowe

Opcja menu 'Zadania', 'Kartoteki Osobowe' grupuje ekrany zwigzane z
wprowadzaniem danych do kartotek pracownikdw, zleceniobiorcow i innych osob, oraz
wiascicieli firmy (w przypadku firm - oséb fizycznych). Dostepne sg ekrany pozwalajace
na dokonanie podziatu pracownikéw na dowolng liczbe dziatdw, a zleceniobiorcow i
innych os6b na dowolng liczbe grup.

Kartoteka pracownikow

Na ekranie 'Kartoteka Pracownikow' wprowadzane sg dane osobowe dotyczace
pracownikéw firmy w zakresie takim, jaki jest niezbedny m.in. do przygotowania list ptac,
wypetnienia karty przychoddéw pracownika, deklaracji dla urzedu skarbowego, raportéw
rozliczeniowych dla ZUS, oraz dodatkowych dokumentéw (np. umowa o prace,
Swiadectwo pracy, itp.).

Kryteria odczytu ekranu 'Kartoteka Pracownikéw' dajg mozliwosé wyboru dziatu,
oraz konkretnego badz wszystkich pracownikéw, lub dopisania nowego pracownika.
Dodatkowo przy wyborze wszystkich pracownikdw mozna zaznaczy¢ 'Uwzgledni¢ osoby
aktualnie niezatrudnione' jezeli chce sig wylistowac takze pracownikéw zwolnionych lub
takich, ktérzy jeszcze nie rozpoczeli pracy.
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racownicy (Unowa o Prace)

==k

‘ Dziak:  {wsazystkie daigty>

Fozycie: 'Wsaystkie pozycie |

Dziat | Mazwiska Imig

é—r‘ 1 zZ Achtenowski Tomasz JD
2] P2 Alickigwicz Monika Jl_
31 FIM Badalifiska Jolanta JI— Y
4] kSl Badalifiski Wiestaw Jl_
5 P2 Barkowska Elzhieta [
€] P2 Biakowieski Gizegorz Jl—
71 KSl Bikoska Jadwigs [T
B P2 Biskal Zofia [
9] FIN Bogdanawicki Marek. JI—
100 P2 Bogdanowicz Pawek J|—
1) P2 Bylica Maria Jl_
12) ZZ  Chanusckiewicz  Stanistaw .|
13 P2 Dardod Jarina [
14] P2 Dawecka Joanna JI—
15) P2 Dawecki Jan [|m
18] P2 Dawidowicz Maria Jl_
17) P2 Dahifiska Maricla [

Achtenowski Tomasz (nrid '117")
Dziat Zarzad'
Zatrudnienie ciagle od "10-07-2009'. odejscie '31-10-2010"

Ogdlhe |Rﬂzliczania | Abzencie i Kalendarz, |Inna |Zmianne |

Fodstawowe |Podatk\| ZUSI Adrespl Konfiguracial Dodatkowel

PESEL FRO30B0EE32 NI, 333-333-33-33
Umowa od:  10-07-2003 Placa zasadnicza: 2000,00 J
Drugie imig:  Piatr Mrjd: 117

Dow. og. nr: data wydania

Data urndz: 06-03-1576 Migjsce urodzenia Ustha

Pheé: Mesczpzna Mazwisko rodawe:

Imie matki:  Mariola Imig ojca: Joachim

Mr seiny: 208

Eorma wyphat: Przelew bankovy bank: NEP

numer konta: 88 10201042 0987654321123457

[Dmowa - czas ckredlony od 10-07-2005 do “31-10-2010" | _I
[Zarzad od '27-01-2004" do "3 -10-2010" ] _I
[T od "27-01-2004" da *31-10-2010° ] _I
[t agazpnierF) od ‘25-08-2002" do '31-10-2010° ] _I

Rys. 9 Dane ogodlne pracownika (zakladka 'Podstawowe’)

Do kartoteki pracownika wprowadzane sa m.in.: numer identyfikacyjny, nazwisko,

imiona, numery PESEL i NIP, data i miejsce urodzenia, dane dotyczace wynagrodzenia,
imiona rodzicéw, telefon, adresy zamieszkania, zameldowania, korespondenc;ji (liste

miast, krajéw i innych danych adresowych mozna uzupetnic¢ wybierajac odpowiedni

stownik), definicje sktadnikbw wynagrodzenia oraz potracen, lista absencji oraz wiele

innych dodatkowych danych dotyczacych rozliczen z ZUS oraz urzedem skarbowym. Do

wprowadzania informaciji stuzg odpowiednie zaktadki na ekranie kartoteki pracownika.

E¥Szczegoly Dotyczace Wybranej Osoby - Absencie | Kale

|x

Dzist: Zarzad

Nrid - nazwiska i imiona: 117 - Achtenowski Tomasz, Piat

| Pomos

Absencie: uilopy wwpoczynikowe, okolicznosoiowe, dniadczenia, przeny | K lendarz i wynagradzene uopowe |

Okres wliczania pdst. zasitku chorob. [po 8-2-2005 zawsze 12 miesiecyl: 6 miesiecy 0 P%;’;Ta
Unzaledrié do wyliczet wynagrodzenie w innych fimach prowadzonych w programie? [
Skasui/
Urlopy wypoczyrkows | Ulopy okalicznoscions i przestoie | Swiadezenia | Praeny | Nowsizacis 2001 | tnne | DOakasti
Fozycie
Urtlapy wypoczynkowe Fizelicz Dni | Godz
[ Datacd  Datado  Dni  Gode AM1E7(Z) Unagl
1) 10412005 2012005 & 4800 [ u
2) 10022006 10022006 1 @00 [ u
3) 15052006 19062006 25 20000 [ u
4) 10072007 15082007 26 Z0800 [ u e
. s Miesiac
5 D10B2008 07072008 26 20800 [ | e
B) D1072008 31072009 23 18400 [ |
7) 20082008 02082009 10 8000 [ |
@ 8) 05072010 27072010 17 13s00 [ |
Na deief 10-07-2010° Zrieri._|Staz 16 lat [zt /2]
[dni/godz]: przystuguiacy 22/176,00, wykorzystany 17/136.00, pozostato 5/40,00 pr |

Rys. 10 Rejestracja urlopow wypoczynkowych (z urlopem zalegtym)
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Z ekranem 'Pracownicy' zwigzane sg m.in. ekrany wprowadzania danych
historycznych dla pracownika, takich jak: absencje, badania lekarskie i szkolenia BHP,
historia zatrudnienie, przynaleznosci do dziatéw, wymiaru czasu pracy, stanowisk (liste
stanowisk mozna uzupetni¢ wybierajac opcje menu 'Zadania', 'Dodatkowe’, 'Stanowiska')
oraz historii zaszeregowania.

¥ Historia Zatrudnienia i Nauki - ol x|
Dziak: Zarzad
Nrid - nazwisko i imiona: 117 - Achtenawski Tomasz, Fiotr
Okresy zatrudrisnia | Okresy nauki | Podsumowanie wszystikich okresdw do stazu |
ol wliczanie okiesu do stazu 2 ik
Udopy  Dodatku  Magiody  Emeryhury
Dataod Datado Rodzaj wwpoczynk. stazowego jubilewszove] Staz
1) 01-03-2000  31-12-2003  Inny pracodawca v v v W [3Mmad) [
Miejsce wekonywania:
2) 2701-2004  0907-2009  Umowa - czas okreslony v v o2 M EEmiad)
Migjzce wkonywania:
@ 3] 1007-2009  31-10-2010  Umowa - czas okreslony il icdl ¥ ¥ (wsmizzd) ]
Miejsoe wekonywania:  huyheuby
Podsumowanie na dzie 10-07-2010' Zmieh Dzier a a 9/9mA4d  9149mA 4d
prayshuguiacy uilop wypoczpnkowy: 22 dni [za 10 miesiecy od '01-01-2010 do '31-10-2010)
Umowa: data zawarcia: 26-01-2004  na okres od: 25-01-2004  do: 26-07-2006  rozpoczecie pracy: 27-01-2004 Whydruk Umovey.
Dodatkowe informacie: gtdwne migjsce pracy? v praca dla prygotowania zawodowego? [ praca naktadeza? [
placa po 13z pienszy? u praca intenwencyina lub robaty publiczne? u praca tymczasowa? |
l]deié[:ie_ ¥ Prayczpna: Rozwigzanie za porozumienism stron windiuk R ozwigzania.
pracownika? Tryb/padst [wiadectwa): Wdruk S wiadectwa...
Ekuwivealent za nigwykorzystany urlop wypoczynkove wypkacono za dni 5 godzin: 40,00 Ustaw Drii Godziny. |

Rys. 11 Historia zatrudnienia pracownika

Wprowadzanie przerw/swiadczen wg wybranego okresu

Ekran 'Wprowadzanie Przerw/Swiadczen wg Wybranego Okresu' umozliwia
wygodne wprowadzanie i przegladanie urlopéw wypoczynkowych, przerw, swiadczen oraz
innych danych z zakfadki 'Przerwy/$wiadczenia' w kartotece osobowej, dla jednego lub
wielu zatrudnionych jednoczesnie.

¥ Wprowadzanie Absencji Wg Wybranego O

Okres od 01-01-2010 Do 31-10-2010  Fodeaj Swiadczenia od pratnikéw uprawnionych do wwpkaty tych swiadczer
Kartoteka: Wsepstkie deiaty, wezyscy pracownicy (uwzalgdnieni zwolnieni)

3] Achtenowski Tomasz, Piotr, mrid 117
Choroba [zasikek chorobowy]
Kod [ZUS]: i

Kod [ZUS): 313 - Zasitek chorobowy 2 ub. char,

horobowy 2 ub. chor,

| Zatrudniony Dzigh/Grupa =
Dni Ciaghe Kod
Rodza) Data od Datado  kalen. dni  Dnifgode. pracy  chor
@ 1] Achtenowski Tomasz, Piotr, nrid 117" Zarzad D
Choroba [wynagr. za czas choroby] 10-05-2010  20-05-2010 11 11 9 / B300
Kod [ZUS): 3371 -'Wyn. za czas nigzd. do pracy w cigéy J 123
2] Achtenowski Tamasz, Piotr, nrid 117" Zarzad u
Choroba [zasitek chorobouwy] 10-06-2010  15-08-2010 E 4 ) 2800

20-06-2010  25-06-2010

Choroba [zasitek chorobow]

E] Biskowieski Grzegorz, nrid 1007
Choroba [zasitek chorobowy]

10:07-2010  17-07-2010 8
Kod [ZUS): 311 - Zasitek macierzpfiski 2 ub. chor. J
8] Biakowieski Grzegorz, nrid 1001 Produkcia - Poznar u

Kod [ZUS): 313 - Zasitek chorobowy z ub. char. J

Kod [ZUS): 313 - Zasitek chorobowy z ub. char,

1502-2010 25022010 11 11 9/

Produkeia - Paznaf n
26-02-2010 30-03-2010 33 44 23/

Rys. 12 Swiadczenia dla pracownikow
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Kryteria odczytu ekranu 'Wprowadzanie Przerw/Swiadczen wg Wybranego
Okresu' dajg mozliwo$¢ wyboru okresu, rodzaju przerwy/Swiadczenia oraz kartoteki i
konkretnego badz wszystkich zatrudnionych. Wydruk informacji zawartych na ekranie jest
mozliwy po odczycie raportu 'Wydruk Przerw/Swiadczen wg Wybranego Okresu'
dostepnego poprzez opcje menu 'Zadania', "Wydruki Kadrowe'.

Analogiczny ekran umozliwia wprowadzanie do programu informacji dotyczace;j
badan lekarskich oraz szkolen BHP.

Bilans otwarcia urlopu wypoczynkowego wg lat

Ekran 'Bilans Otwarcia Urlopu Wypoczynkowego Wg Lat' pozwala na
wprowadzenie korekt do standardowego wyliczenia przystugujacego wymiaru urlopu
wypoczynkowego na podstawie historii zatrudnienia pracownika oraz aktualnych
przepiséw Kodeksu pracy. Przystugujacy wymiar urlopu wypoczynkowego razem z
urlopem przeniesionym z lat poprzednich sa wykorzystywane do kontroli wymiaru urlopdéw
wypoczynkowych i wyswietlane na wszystkich ekranach i wydrukach dotyczacych tych
urlopdw.

E3Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowed =alx|
Rok: 2010 Daziak: ‘wsaystkie dziaty Mazwiska i imiona: ‘wszyscy pracownicy
Data do wyliczenia przystugujgcego wymia wlopu: 01-01-2010  Dla zatrudnionych po raz pierwszy: 10-07-2010
Przpshuguiacy urlop Skomygowana Przpstuguiacy -
waq histarii zatudn, liczba dni  Przenissienis 2 razem z
dri [godz. wg Kp) urlopu poprzednich lat  przeniesionym
[ Zatwdnory  Dazak/Gupa Jlstaz] Korekta? [godz. wg Kp]  dni/ godzing — dni / godzing
7) Bikoska Jadwiga, id 1002 Ksiggowos.. 15 A8latizat/zw) [0 [ ] 0 ¢ 000 15/ 120000 [
? 8] Bogdanowicki Marek, id 57* Finanse 10 A3 lata) r [ ]+ /1600 24/ 9600 |
9) Bogdanowicz Pawet, id 1003 Produkcia.. 26 /(101 [ ]o ¢ om 26/ 20800
10) Bylica Maria, id 1008 Produkcia . 20 /(8lat) r [ ]o 7 om 20/16000 [
1) Chanuszkiewice Staniskaw, id 113 Zarzad 26 /100af) [ ]o ¢ om 26/ 20800
12) Dardo Janina, id 1007 Produkeja.. 18 /(10atfzab/zw) [~ [ | 0 / 000 18/ 14400 [
13) DaweckaJoana, id 1008 Produkcia.. 26 Al3petnemies [ [ | 0 / 000 26/ 208,00 [
14) DaweckiJan, id "1003' Produkcia.. 26 A[(101a) r [ ]o 7 om 26/20800[
15) Dawidowicz Maria, id 2000 Produkcia.. 20 A(0lat) [ ]o/ om 20/16000 [
16) Dahifiska Mariola, id "1010° Produkcia.. 26 A[(101a) r [ ]o 7 om 26/20800[
17) Dhugokecki Bolestaw, id 1011 Produkcja . 26 /(101a) [ ]o/ om 26718200 [
18) Dugozina Elzbista, id 1012' Produkcia.. 26 A[(101a) [ ]o 7 om 26/20800[
18) Fafara.Jan, lgnacy Keiggowed.. & A0latfzab/zw) [~ [ | 8 ¢/ 3800 21/ 8400 [
20) Fiishkowska Antorina, id ‘96! Uczennice... 30 [D)/(20at fzat/zw) [~ [ ] 0 7/ 000 30/ 210,00 [~
21) Gajdarewicz Eizhieta, id 1014 Produksja.. 20 /(Blat) r [ ]o/om 2/14000[

Rys. 13 Wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujacy pracownikom w roku 2006

Kartoteka zleceniobiorcow i innych osob

Na ekranie 'Kartoteka Zleceniobiorcéw i Innych Oso6b’ wprowadzane sg dane
osobowe dotyczace zleceniobiorcdw i innych oséb niezatrudnionych w firmie na
umowe o prace w zakresie jaki jest konieczny do przygotowania list ptac, deklaracji dla
urzedu skarbowego, raportéw rozliczeniowych dla ZUS, oraz dodatkowych dokumentéw
(np. umowa zlecenie, umowa o dzieto, itp.). Kryteria odczytu ekranu 'Kartoteka
Zleceniobiorcdw i Innych Oséb' dajg mozliwos¢ wyboru grupy, oraz konkretnego badz
wszystkich zleceniobiorcéw, lub nowego zleceniobiorcy. Dodatkowo przy wyborze
wszystkich zleceniobiorcow mozna zaznaczy¢ 'Uwzgledni¢ osoby z ktérymi zaprzestano
wspotpracy' jesli chce sie wylistowac takze zleceniobiorcéw z ktérymi zaprzestano
wspotpracy.
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Do kartoteki wybranej osoby, podobnie jak w przypadku pracownika,
wprowadzane sg m.in.: nr id (numer identyfikacyjny), nazwisko, imiona, numery PESEL i
NIP, data urodzenia, telefon, imiona rodzicow, historia zatrudnienia, adres zamieszkania
oraz dodatkowe dane dotyczace podatku dochodowego i ubezpieczen (ekran 'Dodatkowe
Dane Dotyczace Wynagrodzen i Rozliczen') i podleganie i finansowanie sktadek ZUS
(ekran 'Podleganie i Finansowanie Sktadek ZUS').

3 Zleceniobiorcy i Inne Osoby (NIE Umowa o Prace -0l x|
| Giupa: <wszystkie gnipe> Pozycie: "W szystkie pozycie |
Giupa | Hazwisho Imie Kowalewski Marek (nrid 'ZL01")
) Grupa ‘Brak podziatu na giupy’
& 08  Coudmex Marek =0 Zatrudnienie ciqgle od '01-01-2001°
2 23 Kowalski Marek Jl- Ogdlne | Rozliczenia. |Ahsanciei3wiadczema | Ihne. |Zmienna |
N FF Kowalski Teador o
J F’ﬂdslawnwal Podatki ZUS |Ad|esy| Knnligulacial Dndalknwal
4) 22 Markiewska Jarina Jl_
5 1 Morawski Tetkuss Jl_ Identyfikator dla ZU5: typ: PESEL nr; B5010100076
P d tuyfenty: 2
E) Z2 Zerkowski b arceli Jl_ lawol o.gmely ISR,
Stopiefi nigpebnosprawn.: 1 od: 01-01-1991  do
na Zieleniewicz Jan J o Stwierdz.ch. psych., epillub as.niewid.: [
8) BEZ  Zlecenietest Test o Pomoe publ: | Zatr. porozw. um. [ Data zm. d ewid: 28-01-2010
Cudzoziemiec? [ Obywatelstwo, Kartast pob? [
Kartacz pob.? [ Kod pokr. 2 pracod. ‘wap.gospod.? [
Fod st piezd. dopr: 12 od: 07-01-1991  do: 01-01-2002
Kod pracy gémicze; od; do;
Kod pr. w szczeq. war. od dor

Kod wykon zswodu 2410101 .| Kodwyksatatoenia
MFZ: 05 - £6dzki oddziak woj. w todzi
data przystapienia.  01-01-1999

Uwezgledni podstaws do FP niezaleznie od kwoty podstavy. 'l
Stawka ub. wypadkoweno inns niz dis cateifimy? [~ [ |

Rys. 14 Dane ogdlne zleceniobiorcy (zaktadka 'ZUS')

Kartoteka wiascicieli

Na ekranie 'Kartoteka Wtascicieli' wprowadzane sg dane osobowe dotyczace
wiascicieli firmy.

B Wiasciciele -0 x|

| Pozycie: 'Romke Janusz. Feliks' |

I Nazwiska Irig Romke Janusz
@ 1] Ramke Jahusz J | Zatrudnienie ciggle od "26-10-2001

Ogdlne.. | Huzl\czema...|Absenqelgwwadczsma...l Inne. |Zm|enne...|

Padstawowe | Podalkiimeliczenia 22118 | | ZLS || Adresy |

Adres zamieszkania:

migjscowodd: Warszaws wies? [~ kod: 03134
poczta; YWarszawa krap  Polska

ulica:  Nowodworska dom: 23 lokal 1

gmina; Bistokeka tel.: fax:

pawiat; YW arszawa wojewddztwo: mazowisckie

Adres zameldowania ha st. migjsce pobytu inny niz zamieszkania? [

Adres do korespondencii inny niz zamieszkania lub zameldowania? '

skrytka pocztowa: e-mail:

Rys. 15 Dane ogdlne wiasciciela (zakladka 'Adresy’)
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Dane wtascicieli sg wprowadzane w zakresie jaki jest niezbedny do
przygotowania deklaracji dla urzedu skarbowego, oraz raportéw rozliczeniowych dla ZUS,
podobnie jak to jest w przypadku pozostatych zatrudnionych. Dodatkowe dane dotyczace
deklaracji PIT-5 wypetnia sie na ekranie 'Szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby -
Rozliczenia' na zaktadkach 'PIT-5 I'i 'PIT-5 II'.

Kartoteki dodatkowe

Rejestr umow cywilnoprawnych

Na ekranie 'Rejestr Umédw Cywilnoprawnych' rejestrowane sg umowy
cywilnoprawne rozliczane w programie. Kryteria odczytu ekranu pozwalajg wybraé jeden z
rodzajow umow (zlecenia, agencyjna, o dzieto lub prawa autorskie), wybra¢ zatrudnionego
dla ktérego maja zosta¢ odczytane umowy, oraz okres ktérego odczyt ma dotyczy¢. Na
ekranie mozna modyfikowac istniejace pozycje i dopisywac nowe.

EWydruk Umowy Zlecenia -Iolx

Format: IDane 2gF0IZENIOWE Na LUMOWiE -

-

Migjscowoit i deta YWarszawa, 01-09-2004
UMOWA ZLECENIA NR ZLEC/2004/09/0006

Ileceniodawwca Pr: iebiorstwo il ST,
Z siedzibg w 03-133 Warszawa, ul. Howodworska 22G
reprezentovwwany preez Andrzej Zateski

i Zleceniohiorca Markowska Janina

Zamieszhaty w 06-678 Warszawa, Jasna 2, m. 3

Tawierajg umowe o tresci nastepujgcs):

§1.
Zleceniodavwca Zleca Ileceniokiorcy wykonanie nastepujgce] pracy
ie projektu owania przestr.

§2.
Zleceniobiorca wykorywad bedzie rlecenie w okresie od 02-09-2004 do 12-09-2001
§3.
I tytubu vwykonania Zlecons) pracy Zleceniobiorca ofrzyma wynagrodzenie v wysokosoi 2.000,00
stowvnie  dwa tysiace zt

o

T wnsnanre rraria tann Tlamanio Amnnes Hrlame chos e b medranad Tondnia T ahoiaTiseon Tvvnv\i:\ﬂmi o sushamia b
»

Strona 121

Rys. 16 Wydruk umowy zlecenia

Kazda umowa posiada liczbe porzadkowa, date zawarcia, numer, daty 'od' i 'do’
okresu na ktéry zostata zawarta, wartos¢ umowy, opis, date wyptaty (tylko w przypadku
umoéw rozliczanych kwotowo), sposéb rozliczania umowy (z kosztami lub bez), kod tytutu
ubezpieczenia z jakim umowa bedzie rozliczana, kod sktadnika wynagrodzenia, zestaw
zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS, oraz dane dotyczace rozliczenia kosztéw
umowy. Warto$c¢ oraz koszty umowy mozna okresla¢ kwotowo, wpisujac konkretng
wartosé, lub za pomoca formuty (zmiennych uzytkownika) (po uprzednim dopisaniu tych
zmiennych - opcja menu 'Dziatania’, 'Definiowanie Zmiennych Dot. Umoéw
Cywilnoprawnych'). Aby umozliwi¢ rozliczanie uméw o odptatnosci okreslonej w inny
sposéb niz kwotowo, w stawce godzinowej, akordowej lub prowizyjnie, na ekranie
definiowania sktadnikéw wynagrodzenia zostato umozliwione okreslenie wchodzenia
sktadnika do podstaw ub. spotecznych i zdrowotnego jako: 'Tak (pdst. >= wyn.min.)'. Dla
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tak zdefiniowanego sktadnika wynagrodzenia wyliczona podstawa w/w ubezpieczen nie
bedzie nizsza niz wynagrodzenie najnizsze. Dodatkowo, dla kosztdw mozna tez wybraé
okreslony procent wartosci umowy.

W programie mozna rejestrowac oraz rozlicza¢ kazda forme wyptaty z tytutu
umoéw cywilnoprawnych. Dostepne sg rozliczenia kwotowe, kwotowe-wielomiesieczne,
godzinowe/akordowe oraz bez specyfikacji kwoty.

Dane dot. kodu sktadnika wynagrodzenia, oraz zestawu zasad podlegania i
finansowania sktadek ZUS dla umowy mozna zmieni¢ korzystajac z odpowiedniej opcji
menu 'Dziatania’.

Dopisane umowy zlecenia i 0 dzieto mozna wydrukowaé (opcja menu 'Dziatania’,
'Wydruk Umowy'). Przed wydrukiem informacje zawarte na formularzu umowy mozna
uzupetni¢. Dodatkowo, w przypadku uméw zlecenia i agencyjnej, nalezy dokonac¢
eksportu danych zgtoszeniowych (ZUA/ZZA/ZCNA/ZCZA), dotyczacych wybranej umowy,
do programu Ptatnik. Stuzg do tego odpowiednie opcje menu 'Dziatania’. Przy eksporcie
danych zgtoszeniowych z rejestru uméw, domysinie proponowane sa daty i zasady
podlegania/finansowania sktadek ZUS wprowadzone dla wybranej umowy (a nie
odczytywane z kartoteki zatrudnionego, jak to ma miejsce w przypadku standardowego
eksportu - opcja menu 'Zadania’, 'Wymiana Danych z Programem Ptatnik’, 'Eksport
Danych Rozliczeniowych i Zgtoszeniowych').

Rejestr uméw cywilnoprawnych stuzy wytacznie rejestracji umow: w celu
rozliczenia umowy z urzedem skarbowym i ZUS nalezy dopisa¢ rozliczenie umowy
do wiasciwej listy lub list ptac (jezeli umowa trwa diuzej niz 1 miesiac).

Uwaga: zmiana danych w kartotece osobowej nie oznacza automatycznej zmiany
w rejestrze i na liscie ptac / rozliczeniu. Podobnie, zmiana w rejestrze nie oznacza
automatycznej zmiany na liscie ptac / rozliczeniu.

EwWydruk Rachunku do Umowy -0 x|

Migjzcowosé i data Warszawa, 03-10-2004

RACHUNEK

Dla P.H.U. STANDARD

z siedzibg w 03-133 Warszawa, ul. Nowodworska 22G

za wykonanie w czasie od 16052004 do  2005-2004

prac zgodnie z dwustrannie zawarts urnows nr ZLEC/2004/05/0011

Stwierdzam, Ze praca zostala wykonana wedtug warunkéw umowy dwustronnie zawartej.

(podpis Zleceniodawoy)

Wynagrodzenie brutto: 1.000,00

Shktadki na ub. spoteczne: 187,10

Koszt uzyskania przychodu: 162,58 (20,00 % wynagrodzenia po odliczeniu sktadek na
Odliczone sktadki na ub. spoteczne 187,10 ubezpieczenia: emerytalne, rentowe | chorobowe)
Podstawa opodatkowania 650,00

Maliczona zaliczka na pod. doch 123,50 stawka zaliczki 1900 % ha

«| | »

Strona1z1 | |

Rys. 17 Wydruk rachunku do umowy zlecenia
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Wynagrodzenia i rozliczenia

Wynagrodzenia - listy ptac i rozliczenia

Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' przeglada sie oraz dopisuje listy ptac oraz
rozliczenia utworzone dla wybranego na ekranie 'Kryteria Odczytu List Ptac i Rozliczer'
roku i miesigca sprawozdawczego. Przez listy ptac i rozliczenia rozumiane sg nie tylko
wszelkie wyptaty wynagrodzenia na rzecz zatrudnionych z tytutu umowy o prace, ale takze
np. z tytutu zawieranych umoéw cywilnoprawnych, czy kontraktéw menedzerskich oraz
rozliczenia z ZUS nie zwigzane z wyptatami (np. rozliczanie wtascicieli z kwot
zadeklarowanych, rozliczanie zasitkbw macierzynskich i urlopéw wychowawczych z ZUS -
nowelizacja 2001, rejestracja przerw). Poprzez ten ekran zostat tez zapewniony dostep do
zawartosci konkretnej wybranej listy ptac/rozliczenia.

BListy Ptac i Rozliczenia (=] 4]
[ Listy ptac i ozliczenia za:_ok: 2010 miesiac [miesiac listy): Styczeri (0] |
Lp  Dataod Datado Nurmer Rodzaj Status =
1 1 0020 31-01-2M0  LP/2010/01 /001 ‘Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies. Otwarta [
Data wyptaty/dokanania®). 10-02-2010 Uwaai
W PIT 2a miesige: 02 7 2010 W Phatriku za miesige: 02 7 2010
Daty wpkaty skkZUS: ub.spok, ubezp. zdiowotne: FP/FGESP: Zamartoit
Data wpkaty zaliczki do wz sk, W KPR s m-cu sty wypn.brutta: Tak, skk. ZUS: Tak, Listy Ptac
2] 4 0012010 31-01-2010  LP/2010./01/004 Rozliczenia whascicieli [kw.zadekl ) Otwarta [

Dats wyptatp/dokonania®)  31-01-2010 Uwag
W PIT za miesigc: <daty wplaty sktadek ZUS> W Pratniku za missigc: 01 7 2010
Daty wpkaty skkZUS: ub.spob: 10022010 ubezp. zdiowotne:  1002-2010  FRAFGSP: 10:02-20010 Zamartoit
[ | W KPR w m-cu listy: wpn brutto: Nie, sk, ZUS: Nie Listy Phac fa
3 5 01012010 31-01-2010  LP/2010.01/005 Umowy zlecenia Otwarta [
Data wyptaty/dokonania™:  31-01-2010 Uwaai: Ta wydrukuj
W PIT 2a missige: <daty wypt. na rozl. umowy> W Pratniku za missiac: <daty wypt. na rozl. umowy>

Daty wpkaty skk-ZUS: ub.spok ubezp. zdiowatne: FP/FGSP: Zawatoit |

Diata wpbaty zaliczki do uiz sk, WKPIR w mecu listy: wpn.brutto: Tak, skk, ZUS: Tak Listy Phac...
4] & 01012010 31-01-2010  LP/2010./01/008 Rozliczenie urlopu wych. [now.2001) Otwarta [

Data wyptaty/dokonania);  31-01-2010 Uwagi:

W PIT za missige: 01 7 2010 W Phatriku za missigc: 01 7 2010

Daty wpkaty skkZUS: ub.spok, ubezp. zdiowotne: FP/FGSP: Zawartose

[ ] W KPR w m-cu listy: Listy Ptac... |

) Data wypkaty/dokonania oznacza datg dokanania wypkaty lub postawienia wyphaty do dyspozvcii

zatrudnionego. W przppadku rozliczer nie zwigzanych z wypkatami (np. 1ozliczenia kwot zadeklarowanych,

czy zasitkaw macierzpriskich | wychowawczych 2 ZUS) data wyptaty wskazuie na miesige w ktdmm

rozliczenie ma zostad wyeksportowane do programu Phatnik. Dla wszpstkich list pac/rozliczen, parametry

wiliczeniowe takie jak np. skala podatkowa, stawki ZUS, itp.. sq odczytywane wa tej daty [nie wo missigea

za ktéry jest sporzadzana lista lub iozliczenie) hd

Rys. 18 Listy ptac i rozliczenia w miesiacu styczen 2010

Kazda lista ptac posiada:
1. liczbe porzadkowa,

2. daty'od'i'do' - domysinie jest to pierwszy i ostatni dzien wybranego miesiaca, ale
moze by¢ to dowolny okres,

3. numer listy - przydzielany automatycznie lub nie w zaleznosci od definicji na ekranie
'Firma’ - opcja menu 'Dziatania’, ' Szczegoty Dotyczace Firmy', zaktadka 'Numeracja
dokumentdéw' - mozna tam takze przedefiniowaé sktadnie automatycznej numeracii,

4. rodzaj listy ptac, decydujacy o tym jakie sktadniki moga zosta¢ dopisane do listy
ptac/rozliczenia (). Wybrany rodzaj listy decyduje takze o tym, w ktérych pozycjach
kolumny 'Zrédta Przychodu' na deklaracjach PIT dla urzedu skarbowego zostang
umieszczone wyptaty zwigzane z listg (po zapisie, wybranego rodzaju nie mozna juz
zmieni€). Przyktadowe rodzaje list ptac to np.: 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki miesieczne', 'Swiadczenia w razie choroby lub macierzynstwa', 'Premia
kwartalna', 'Swiadczenia z FP i FGSP', 'Umowy zlecenia' i wiele innych.
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5. date wyptaty(dokonania) - oznacza date dokonania wyptaty lub postawienia wyptaty
do dyspozycji zatrudnionego. W przypadku rozliczen nie zwigzanych z wyptatami (np.
rozliczenia kwot zadeklarowanych, czy zasitkdw macierzynskich i wychowawczych z
ZUS) data wyptaty wskazuje na miesigc w ktérym rozliczenie jest eksportowane do
programu Ptfatnik (mozna to ustawienie zmieni¢ na ekranie 'Preferencje Ogdline’).
Wedtug daty wyptaty przychody sa podsumowywane na deklaracjach PIT. Data
wyptaty nie musi by¢é zawarta w miesiacu w ktérym wypetniana jest lista. Odpowiednia
informacja o miesigcu eksportu danych z listy/rozliczenia do programu Ptatnik, oraz
na deklaracje PIT pojawia sie na ekranie,

6. date wptaty naleznosci do urzedu skarbowego - ta data jest umieszczana na Kartach
Wynagrodzeh Pracownikéw (umieszczana jest najpdzniejsza data wptaty dla
wybranego pracownika w miesiacu),

7. daty wptaty sktadek ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego oraz wptat na FP i FGSP,

8. uwagi dotyczace listy - majg wartos¢ wylacznie informacyjng dla uzytkownika.

B3 Lista Plac - Skladniki Wynagrodzenia, Przerw: ol x|
\F\nk' 2010 Za miesige: Styczed [0]  Nr LP/2010/01 /001 Opis: 'wynagr. zasadnicze i inhe skb. mies. '01-01-2010%31-01-2010° |
Lp Daziat/gupa  Mrid MNazwizka i imiona | Do wappkaty Forma wpkaty
1 86 Fijatkoweska Antoning 115222 Gotdwka _I u
2] K5l 101 Wariko Czestaw. Jozef 145948  Gotdwka _I [
3] P2 1000 Alickiewicz Monika. Jolanta 146448  Przelew bankowy _I [
4] KSI 102 Badolifiski Wiestaw 215672  Gotdwka o
@ B 27 117 Achtenowski Tomasz, Piol 24628 Prelewbarkowy .| []
B] P2 2000 Dawidowicz Maria 355019 Gotdwka _I u
Dgdtem zatiudnien 1219837 urzad sk, 1182.00
Podsumowania, ZUS i podatki  S2czegdty wynagrodzeniafioziiczenia
Sktadniki wynagrodzenia Fiazem: 3 365.00 Zmiefi |
11 11 -‘wynagr. 2asadnicze 2 000,00
2] 21 - Premia miesieczna 1 000,00
3] 50- Dodatek funkeyiny 165,00
4] 50- Dodatek stazowmy 200,00
Potrgcenia Razem: 20,00
1] P2U 20,00

Rys. 19 Edycja listy ptac z wynagrodzeniem zasadniczym

W wybranym miesigcu sprawozdawczym mozna wprowadzi¢ dowolna liczbe list
ptac oraz rozliczen.

Po wprowadzeniu oraz zapisie wymienionych powyzej danych ogdinych listy,
mozna przej$¢ do edycji zawartosci. Dokonuje sie tego poprzez wyb6r opcji menu
'Dziatania’, 'Zawartos¢ Listy Ptac' (lub odpowiadajaca ikone paska narzedzi, przycisk ...
przy pozyciji listy, lub podwdjne klikniecie na wybranej liscie ptac).

Kazdy rodzaj listy ptac/rozliczenia posiada wtasny ekran dla wprowadzania i
przegladania danych (ekran edyciji). Ekran ten jest wybierany w momencie definiowania
rodzaju listy na ekranach konfiguracyjnych 'Rodzaje List Ptac Zawierajacych Sktadniki
Wynagrodzenia/ Swiadczenia i Przerwy'. Wyb6r ekranu edycji okresla elementy
wynagrodzenia/rozliczenia ktére mozna na liscie wprowadzi¢. Np. rodzaj '"Wynagr.
zasadnicze i inne ski. mies.', czyli podstawowa lista ptac, jest edytowany na ekranie 'Lista
Ptac - Sktadniki Wynagrodzenia, Przerwy'. Na tym ekranie mozna rozliczaé¢
wynagrodzenie zasadnicze, premie i przerwy, ale nie mozna rozlicza¢ np. uméw
cywilnoprawnych. Podobnie rodzaj 'Umowy zlecenia' - na ekranie 'Lista Ptac - Umowy
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Zlecenia', na ktérym rozlicza sie umowy zlecenia, nie moze postuzy¢ do rozliczania uméw
o0 dzieto, czy wynagrodzenia zasadniczego, itd.

E5zczegoly Wynagrodzenia/Rozliczenia

Rok: 2010 Pomos
Nr. LP/2010/01/001 pis: “Wynagr. zasadnicze i inne skb. mies, '01-01-2010'31-01-2010° =

Za miesige: Styczen (0]
o]
Nrid - nazwiska i imiona: 117 - &chtenowski Tomasz, Piot

Skbadriki wynagrodz | Swiadczenia [finansowane przez pracodawce]l F‘lzerwyl Potracenia | Dodatkowe danel Farma wypfatyl

ol

Howa
Skradniki | wynaniorzenie lopowe | Informacia o edukci skbadikdw 2a czas sbsencilrieprzepraconan,) | P
I Mazwa Data od Data do Fuwota Skasuil
(&> 1) 11-Wynagr zasachicze 01-01-2010 31.01-2010 200000 [] ,D;gl;f;';i
2] 21 - Premia mesieczna 0-0-200  F-0-200 100000
31 50- Dodatek funkaying m-0-2m0 - F-01-200 185,00 [~
4] 50 Dodatek stasawy m-m-2mn - 31-0-2mn o000 [~
Lista fihsere
i [Praen] 2
Kartateki
Dgéter 3 365,00 P |

Rys. 20 Szczegoly wynagrodzenia pracownika

Program automatyzuje rejestracje oraz rozliczanie nastepujacych list ptac i
rozliczen:

Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne
Umowy zlecenia, o dzieto, agencyjne oraz o prawa autorskie
Udziat w organach stanowigcych oséb prawnych

Kontrakty menedzerskie

Ryczalt samochodowy

2L

Dywidenda i odsetki od pozyczek (art. 30a, ust.1 ustawy o podatku dochodowym os6b
fizycznych)

Sktadniki przystugujace za okresy kwartalne
Sktadniki przystugujace za okresy roczne

Obowiagzki spoteczne i obywatelskie (art.21, ust.1, pkt.16 oraz pkt.17 ustawy o
podatku dochodowym od oséb fizycznych)

10. Sktadniki wyptacane jednorazowo

11. Wyptaty z art.13 ust.5-7, rozliczane ryczattem

12. Wypftaty dla skazanych i aresztowanych

13. Umowy zlecenia i o dzieto (rozliczane ryczattem) - do 31-12 2003
14. Rozliczenie zasitkbw macierzynskich (nowelizacja 2001)

15. Rozliczenie urlopéw i zasitkéw wychowawczych (nowelizacja 2001)
16. Wynagrodzenie w naturze

17. Rozliczenia wtascicieli z kwot zadeklarowanych
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Swiadczenia z FP i FGSP

Przerwy

Zasitki porodowe

Swiadczenia urlopowe

Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (wchodzace na karte zasitkowa)
Dochdd z innych zrédet

Zasitki wyptacone przez organ rentowy

Czynnosci zlecone przez organ wtadzy

Nagrody jubileuszowe

Emerytury - renty krajowe, strukturalne, renty zagraniczne

Nowe listy ptac oraz rozliczenia uzytkownik moze zdefiniowa¢ sam. Stuzg do tego

celu odpowiednie ekrany konfiguracji wynagrodzen i rozliczen.

Naleznosci firmy dla urzedu skarbowego

Ekran 'Naleznosci Firmy dla Urzedu Skarbowego' stuzy do rejestracji rozliczen

firmy z urzedem skarbowym. W wybranym roku sprawozdawczym wprowadzane sg dane
dot. odprowadzanych zaliczek na podatek dochodowy (od wyptacanych wynagrodzen). Po
wprowadzeniu za ktéry miesigc dokonywana jest wptata, oraz kwoty naleznej wptaty,
nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej'. Otwarty
zostaje ekran 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej - (Firma)' na ktérym nalezy wprowadzi¢
daty i kwoty wptat, oraz wybraé forme wptat.

ﬂanlitzenia Naleznosci dla Urzedu Skarbowego - PIT-4 - |EI|5|
[Rok: 2004 Tyt PIT 4 |
Za miesigc Urzgd skarbowy Kwota nalezna
1] Styczer LS wWarszawa Targdwek 25.087.30 _I [
2] Luty US Warszawa Targdwek 2912350 _I '
@ 3] Marzec US “Warszawa T argowels 31.987.10 J D
Ogédkern: 86.197.90
R
Rok: 2004 Tyt PIT-4
Miesige: Marzec Urzad skarb.: US Warszawa Targdwek
Kwita nalezna: 31.987.10
D ata wpkaty Farma wpkaty Nr dokumentu wpkaty Fowota
1] 20-04-2004  Z rachunku bank. 38870 [
Tytukem:  PIT-4 - ‘marzec/2004',
MIP pratnika 111-11-11-111"
Razerm: 31.987.10

Rys. 21 Rozliczenie naleznosci dla urzedu skarbowego z tytutu PIT-4/4R
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Po zapisie mozna wygenerowac i wydrukowac polecenie przelewu/wptaty
gotéwkowej (opcja menu 'Dziatania’, 'Wydruk Polecenia Przelewu/Wptaty Gotéwkowej',
lub 'Wydruk Polecenia Przelewu/Wptaty Gotéwkowej (Nowy Format)'). Wydruk przelewu
w formacie 'Nowy Format' jest zgodny z aktualnym rozporzadzeniem Ministra Finanséw.
Dodatkowo mozna réwniez wprowadzi¢ numer dokumentu wptaty.

A Wydruk Polecenia Przelewu/Wpiaty Gotéwkowej (Urzad Skarbowy, =] 5 |

o

Polecenie przelewu Wipkata gotdwkowa  Polecenie Jub wptata PKOBP (202 kolor) =

e g R :
S WARSZAWA TARGOWEK UuL. o»al:

2. v |adies organs podabongo oo, =
BROWS ZCZAKOW 14

W@k

3

= H
3~§45|1n1n1n1n|n1557722230nnnnn B
- [ = s -
§ F] PLN [31.987,10 R
: 5 1 k18 GO MRS SECENIERNE 10 ke 1 I KNG /A 01 2 (ST N £
Zlsolto205558[1111127037700031 |2!
HE R " .
' 5PRZEDSIEB . HANDLOWO - US®tUGOWZE:
| | Eoame e sbowszgo o g
'ZE_ 03 -133 WARSZAWA, UL. NOWO| !
| & ermens 0 T

H 17111111111 N I 0 4Mj0 3

: TZSmboom . b pEhee | 1. 5 (WA CORAIME 1Y 1P, s, O VAROTIWISDY, oo B w1 B
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o7

20.04 2004 E
Tertana B,

R Pt

TRy A Rt |

[[11] et ke |
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| ;l_|

Stonalz2 |

Rys. 22 Przelew naleznosci dla urzedu skarbowego

Rozliczenia wtascicieli ze zrodet dochodu (PIT-5)

Ekran 'Rozliczenia Wtascicieli ze Zrédet Dochodu' stuzy wypetnieniu tej czesci
deklaracji PIT-5 w ktérej deklarowany jest przychdd z jednego, lub wiecej zrédet

przychodu.

EBRozliczenia Wiascicieli ze Zrédet Dochodu - 10l x|
| Rok: 2004 Miesigc: Kwiecieri [0]  Nazwisko iimiona: Kowalewski Marek, |gnacy |
1] Dziatalnoié podstawowa: | 50,0000 2 irdl

(&

| 0.00

Przychad =):
Inna pozarolnicza dziatalnosé gospodarcza
2: ¥ Mazwa: Zakbad Ustugowy

Udziak: I 50,0000/ %  Przychad *): | 0,00 Koszty *: I 0,00

Majem, podnajem. dzierzawa oraz inne Y o p ym charakterze

1: v Ziédto: Wynajem powierzchni biurowej

Udzist: | 25,0000 %  Przychod *): | 0,00 Koszty ) I 0,00

2 [

*| Malezy wpisad cabkowita kwaote przychodulkosztu) dia dzistalhogcilhajmu). Kwota na deklaracii zostanie

wliczona jako procent wonikajgoy 2 udzishu,

Rys. 23 Rozliczenie wiasciciela ze zrodet dochodu (PIT-5)
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Wydruki

Dane konfigurujace zrodta przychodu znajduja sie w kartotece witasciciela (ekran
'Dodatkowe Dane Dotyczace PIT-5). Jako pierwsze zrédto przyjeta jest firma prowadzona
w programie. Dane na ekranie 'Rozliczenia Wiascicieli ze Zrédet Dochodu' wypetnia sie
za wybrany miesigc doktadnie tak jak na deklaracji PIT-5. Wypetnione miesiace sa wziete
pod uwage przy wypetnianiu przysztych deklaracji w danym roku sprawozdawczym.

Rozliczenia wtascicieli z odliczen (PIT-5)

Ekran 'Rozliczenia Wtascicieli z Odliczen' stuzy wypetnieniu tej czesci deklaraciji
PIT-5 w ktérej deklarowane sg odliczenia od dochodu. Dane na ekranie 'Rozliczenia
Wiascicieli z Odliczen' wypetnia sie za wybrany miesigc doktadnie tak jak na deklaracji
PIT-5. Wypetnione miesigce sg wziete pod uwage przy wypetnianiu przysztych deklaracji
w danym roku sprawozdawczym.

Naleznosci wtascicieli dla urzedu skarbowego (PIT-5)

Ekran 'Naleznosci Wtascicieli dla Urzedu Skarbowego' stuzy rejestracji rozliczen
wybranego wiasciciela z urzedem skarbowym w danym roku sprawozdawczym z zaliczek
na podatek dochodowy. Wypetnione pozycje sa wziete pod uwage przy wypetnianiu
danych do deklaracji PIT-5, oraz pozwalajg na wydrukowanie naleznych przelewéw dla
urzedu skarbowego z konta wiasciciela (podanego w kartotece wtascicieli). Po
wprowadzeniu za ktéry miesigc dokonywana jest wptata, oraz kwoty naleznej wptaty
(kwote nalezng powinno sie wprowadzaé na podstawie wyemitowanej za dany miesigc
deklaracji PIT-5), nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Rozliczenie Wptaty Kwoty
Naleznej'. Otwarty zostaje ekran 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej - (Wtasciciel)' na
ktérym nalezy wprowadzi¢ daty i kwoty wptat, oraz wybra¢ forme wptat. Po zapisie mozna
wygenerowac i wydrukowac polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej (opcja menu
'Dziatania’, 'Polecenie’). Dodatkowo mozna takze wprowadzi¢ (w celach informacyjnych)
numer dokumentu wptaty.

Wprowadzone na ekranie 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej - (Wtasciciel)'
wptaty sg brane pod uwage przy wypetnianiu przysztych deklaracji PIT-5 w danym roku
sprawozdawczym.

Wydruki wynagrodzen

Opcja menu 'Zadania', 'Wydruki Wynagrodzen' grupuje ekrany zwigzane z
wynagrodzeniami oséb zatrudnionych w firmie. Do odczytu i wydruku sg dostepne
nastepujace zestawy raportéw:

Raport weryfikujacy listy ptac

Listy ptac, karty pracy, rachunki do uméw cywilnoprawnych

Lista ptatnicza zasitkdw (ZUS Z-19)

Karta przychod6w pracownika, karta zasitkowa zatrudnionego (ZUS Z-17)
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach, zaswiadczenie ZUS RP-7

Zestawienie obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

N o g Moo Do

Zestawienie dla Systemu Obstugi Dofinansowan PFRON
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8. Zestawienia podsumowujace z wynagrodzen oraz ze zmiennych
9. Podstawowe zestawienia ksiegujace (FK i KPiR)
10. Sprawozdania GUS Z-03, Z-05 oraz Z-06

11. Wyliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, stawki godzinowej
za urlop wypoczynkowy oraz okolicznosciowy, nadptaty za nierozliczone absencje,
weryfikacja sktadnikédw wynagrodzenia (wyréwnania)

12. Wyliczenie podstawy zasitku chorobowego, formularz ZUS Z-3
13. Zastepcza asygnata zasitkowa ZUS Z-7
14. Zestawienia kadrowo-ptacowe, projektowane przez uzytkownika

Ponizej przedstawiono przyktadowe wydruki niekt6érych raportdw z wynagrodzen:

=a]%]
ie' podsumowuie wykqcznie wybrana liste lub listy prac.
wersja raportu ! shuzaca min. wyptat jest dostepna popizez opcje menu
wyeluku A Zestawienia 2 A
Wiybierz fomat wydiuku sty phac:
{ # Listaplac ¢ Podsumowanie Gotdwka
LISTA PEAC
Fracodawca:  STANDARD
Farok/miesiaz 2006/ Maj
umer. Skonsolidowane: LP/2006/05/014, LP{2006/05/015. LP{2006/05/026 i inne listy
Driek Produkcja - Poznan
22 rak/missiqe: 2006 7 Maj w2 czas Skradki ubezpieczen bodatek dochod Zasitki:
N Dane. ogdtem | riezd dooi. [ ororaine rertowe | chorcbawe | zdiowatne odalek dochadawy D'f:f;g‘,:‘”i' L
TP Nazwisko m;iﬁ:ﬂz Swiadezenia odsiana podstawa | podstawa |przych opod | stawka %] | 23l ndlezna| wychaw.
Imiona [wyn. biuto) | preezZU5 | sktadka | skfadka | sktacka | skbadka |kosatuz piz|kwola wolna| zal p a |
1000_Alickiewicz 148.00 0,00 0.00 000 4800] 14800 15,00) 17.00] 0.00]
3 [Monika. Jolanta 14800 000 0,00] 0,00} 0.00] 1295  ooo[  oog 17o0] 3500
Skbadnki: 50 - Udziaf w org. stan. as. pr. (148,00). Potrgeeniar Ubezpieczenie na 2ycie (35,00)
1001_Biakowi [ 1760.00] 0.00] I 0.0 176000 T7e000f  1sp0] 1340l 0.00]
o) |Breenor [ reenn] om[ ol o, o] vsem]  0z2s]  ast] 1o snoof
Skbacnki: 11 - Wynagr. zasadnicze (238,10]. 21 - Premia miesigezna (500,00, 50 - Dadatek stazowy [160.00), Wynagrodzenie ulapowe (761 901, Potigeenia: telefon (40,00)
1003 i [ 1118.75] 0,00] 111875 [ 11187 90343 1118.79] 19,00] 33,001 0.00
5 [Pawet [ 1] oo 109,19] 72,72 27.41] 7958 102,25] 44,17} 3300 100,00]P
Sktadnki 11 - Wynagr. zasadnicze (904,76, 21 - Premia miesiezna (100,00), WU - WU Impart (3,23), W, wlepone (skk. stae/zmienne: ‘55, 24'79 521 [104,76), Patigeenia Kara |
(100.00)
1008_Dawecka [ 1200.00] 0.00] 120000 | To0000]  Grsde] 120000 75,00 4500 0.00]
g [Joanna [ 1zon00] oo 1177 78,00] 23.40) 85.35] 102,25 44.17] 4s00  o.00]
Skbadnki: 11 - Wnagr, zasadnicze (1 000,00), 21 - Premia missieczna (200,00)
s i I 0.00]
—— T e
4
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Rys. 24 Lista plac - format A4 pejzaz pelny (jeden z 7 gotowych formatéw)

il
KARTA PRACY ZA KWIECIEN 2004
Pracodawca: Przedsigb. Handlowo-Ustugowe Dziak: Produkcja - Poznai
Mric: 1000 Nezwisko: Alicka Imiona: Mariola, Jolanta
Kalendarz czasu pracy
Obowigeek pracy. liczba it 22 godzin: 176
Frzepiacowane. _liczbacni 21 gocin: 194w tym nadiczbowe: 150%. 10 200%: 8 Liczba dri ulopu 0.1
Fonisdzisfek Wiorek Srods Cawartek Fiatek Sobota Niedziela
1 eE 2106 340 Fi]
5 (400Ul | 6 BJ80E 7 e 8 =8 a 100 104 10
1281 1388 14X8E 15X 88 1BE10E 17Ham 18]
19 819 208 2K 28 2B 0@ 24 410 20
26818 B E 28 28 W 10E
R
Wynagrodzenie brutte: __ 1.793.00 Poligcenia: 10.00
7] 11 - Wynagrodz. godzincwe 140800 1) telefon 10,00
2) 12 - Godz. nadice. 2 dopfatami 120,00
3) 21 - Premia miesigczna 200,00
4] Pozostate 65,00
5) Won. ulopowe [skt. state/zmisnne: 0.00%0.00) 0,00
Ogétem:  1.793.00 Ogdtem: 10.00
Adnotacie Sporzadzi Zatvierdat Fracownilc
Dala Podpis Dsla Fodpis Data Podpis
Stronalz1

Rys. 25 Karta pracy
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K@ Wydruk Karty Zasitkowe] Zatrudnionego I ] |

KARTA ZASH KOWA ZATRUDNIONEGO

KARTA ZASIEKOWA )

Badolifiski Wiestaw

Nazvisko | imig Usszp

PESEL 74090300070 NP 608-086-86-00

03-09-1974

tlata urodzenia

wWym. zatrudniony - ohigty ubezpieczeniem chorobowym od01-01-2004

Foprzecnie ubezp. chor. ustal
dnia

data podpis
Zwolniony - wylaEzony

Ubezp.dn. 24122005
Ui
*) Pray wypkacie wyn o Z tytu ol do pracy wypelnia sig ruaryki 45,
1318
Kmata .
. Daienmy | Zastel | Przypis |poiraconej | Zester | RO g Wyniagrol
Lista wyplat Olres niezdolnoseido pracy |G | sty | podatku | zaliczking | (netio) p’°°;m lterovey preyiety ¢
o o E o podatek o Zasihiu
zhor
nr dals  Jrpoz| od do ldni zame
1 2 3 4 s I & a 10 " 12 13
122003
16-01-2004 | 22-01-2004 | 7
Lprzooamamio chor. 80% 122003
31032004 | 1| 01-03-2004 | 31-03-2004 | 3 | 309,11 | 1237241 226440 1008801

Stionalz1 |

Rys. 26 Karta zasitkowa ZUS Z-17

RT=IEY
Wybierz i
’7 i Ogélne & Skkowyn, © Um. cyw-pr.icz. zZlec. ¢ Swiadcz. ¢ Przemw ( Patracenia  Listy ph
-
Sktadniki Wynagrodzenia Data: 21-04-2004 (4:24)
QOd dnia'01-04-2004", do '30-04-2004' fwg daty wyplaty), wszystkie rodzaje list plac
Dziat 'Produkcja - Poznar', wszyscy pracownicy (wwezgl. zwolnieni)
Sktadniki wynagrodzenia
Nazwa Kawota
11 11 -Wynagr. zasadnicze 3202827
Wiym: 1] 1001 - Biskowas Grzegorz [tet ub. ‘01107 72727
2) 1006 - Bylica Maria (tptub. ‘01107 1.000.00
3) 1007 - Darda Jarina [tytub. ‘0110 1.500,00
4] 1008 - Dawid Maria [tyt.ub. ‘0110 1.000,00
5 1009 - Dawid Jan (tytub. ‘01107 10.000,00
) 1070 - Debiriska Mariol [tyt.ub. ‘07110 10,000.00
7] 1011 - Dhugobecki Boleskaw [tytub. ‘01107 1.000,00
&) 1012 - Dbugozina Elzbista [tt.ub. ‘01107 1.000,00
9) 1073 - Dwola Wieskaw [tytub. ‘0110 am.00
10) 2000 - Dawidowicz Maria [tyt.ub. ‘01107 5.000,00
2] 12 -Godz. nadicz. 2 doptatami 120,00
1) 1000 - Alicka Maricla, Jolanta (wkub, ‘07107 120000
3 21-Premia miesieczna 300,00
1) 1000 - Alicka Marials, Jolanta [ytub, ‘07107 200,00
2) 1006 - Bylica Maria (tptub. ‘01107 100,00 -
Stonalz I

Rys. 27 Zestawienia podsumowujace z wynagrodzen

Wydruki kadrowe

Opcja menu 'Zadania', '"Wydruki Kadrowe' grupuje ekrany raportéw kadrowych.
Do przegladania i wydruku sg dostepne nastepujace zestawy raportow:
1. Raport weryfikujacy kadry
Przerwy/$wiadczenia oraz badania lekarskie i szkolenia BHP wg wybranego okresu
Ewidencja czasu pracy, lista obecnosci, karta obecnosci, karta urlopowa

Karta dokumentujaca absencje

o M 0D

Wydruk kartoteki pracownikéw, zleceniobiorcéw i innych os6b oraz wtascicieli
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. Stan zatrudnienia
Zestawienia kadrowe, projektowane przez uzytkownika

Rejestr uméw cywilnoprawnych

© © N o

Zestawienia z uméw cywilnoprawnych, projektowane przez uzytkownika

Ponizej przedstawono przyktadowe wydruki niektérych raportéw kadrowych:

Przerw /Swiadczeri Wg Wybranego Okres: [l

& Ullopy wwp. © Proenwy i Swiadczeria ¢ Mowelizacis 2001 ¢ Dodatk. informacie

2006 SuperFlace - STANDARD [05-09-2006] Data: 05-08-2006 (8:53)
Urlopy wypoczynkowe
Ol '01-01-2004", clo '31-12-2004". Whebrani pracownicy
Zatrudniony DziatfGrupa
Data od Datado Dni Godzimy  Ar167(2) Uwagi

1) Alickiewicz Manika, Jolanta, nrid "1000" Produkeja - Poznar

10-02-2004  15-02-2004 4 3200
2) Alickiewicz Manika, Jolanta, nrid "1000' Produkeja - Poznar v

10-03-2004 20-03-2004 8 64.00
3) Alickiewicz Manika, Jolanta, nrid "1000' Produkeja - Poznadh

10-04-2004  20-04-2004 3 48.00 |

Na dzien '05-09-2004" Stai: 14 lat (korekta i przeniesienie [dni/godz]: 4/32.00)
[dni/godz]: przyslug. 34/272.00. wykorzyst. 18/144.00, zostato 16/128.00

4) Biatawieski Grzegarz, nrid 10071 Produkeja - Poznadi
10-03-2004  21-03-2004 § 54,00 O
5) Biatowieski Grzegoarz, nrid '1001" Produkeja - Poznar
10-04-2004  19-04-2004 5 40,00 O TEST
6) Biatawieski Grzegarz, nrid 1007 Produkeja - Poznafi
10-05-2004  20-05-2004 9 720
Na dzien '05-09-2004" Staz: 14 lat (przeniesienie [dni/godz]: 1/8.00)
[dnifgodz]: przystug. 27721600, wykorzyst. 22§176.00, zostato 5740,00
il | _l_I
Stonalzl
Rys. 28 Przerwy/swiadczenia wg wybranego okresu
I« Kartoteki Pracownika =1o|x|
¢ Ogdlne  Bodzina ¢ Skb wynagr ¢ Potgoen. ¢ Zmienne  Przemwy/dwiad. ¢ Hist. stan.
2006 SuperPlace - STANDARD [05-09-2008] Diata: 05-09-2006 (8:56)
Kartoteka pracownika 'Alickiewicz Monika. Jolanta'
Dziat: Produkcja - Poznafh
MNrid: 1000 MNazwisko: Alickiewicz Imig: Monika
Drugie imig:  Jolanta PESEL: BBO10100073 MNIP: 222-222-22-22 Dow. o=
Dataurodz:  01-01-1966 Migjsce uradz: Pisz
Irrig matki Genowefa Imig ojca: Teador
Data zatrudn.: 20-05-2006 Diata zwraln. Telefon: Fax
Adres zamieszkania:
Kod: 00-84%  Miasto: ‘Warszawa Gmina:  Wola
Waojewodztwo: Mazowieckie Powiat:
Ulica:  ul. Mowotki Mrdomu: & Lokal: 7
Poczta: Warszawa Kraj Polska
Aktualne dane ogdine:
Wlymiar czasu pracy: 141 uwzglednicwymiar cz. pr. na dekl DRA? - Tak
Wyphaty wynagrodzenia dokonywane sg w formie: Gotdwka,
Kaonto w banku nr
Podatek dochodowy:
Aktualng stawka: Wliczana automatycznie kwota wolna [%6] 0
Koszty uzyskania preychodu [#] 000  koszty na podstawie: art22 ust? ustawy (PIT-11)
tacznie z matzonkiem? Mig
4 Uwzalednic asobe na PIT-47  Tak Zlecano wametnienie deklaraci PIT-407  Mie | _|_|
Stonalz1

Rys. 29 Kartoteka osobowa pracownika
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-lo|x|
‘Wyswietlona 43 z 45 pozycii ml
STANDARD -
Zestawienia Kadrowe
Dziat'Produkcja - Poznan', wszyscy pracownicy. na dzierd '05-08-2006'
Mazwiska Imig Data zatrudn. FESEL Staz ohecny prac.-lata Stai obecny prac. -miesiace  Staz ok
1) Alickiewicz Monika 20-05-2006  GE010100073 10 3
2) Barkowska Elzhieta 14-05-2005  &B0S0500075 3 5
3) Biatowieski Grzegorz 01-01-2000 66020200071 B g8
4) Biskal Zofia 01-07-2000 G7010100070 B 8
E) Bogdanowicz  Pawet 01-01-2000 G&E040400077 3 8
B) Bylica Maria 01-07-1978 67020200078 28 2
7) Dardon Janina 04-08-2003 67030300076 3 0
8) Dawecka Joanna 01-07-2000 67040400074 B 8
9) Dawecki Jan 01-06-2000 67050500072 B 3
10) Dawidowicz Maria 15-03-2006 G7040500071 o 5
11) Dahinska Mariola 01-01-2000 G&010100077 3 8
12) Dlugokecki Bolestaw  01-01-2000  6B020200075 [ [
13) Dlugozina Elzhieta 01-07-2000 6B030300073 B 8
14) Gajcarewicz  Elzhieta 04-07-2003 6B050500079 B 7
18) Gorczyriski Stefan 05-06-2004 GBOGOGO0OT? 2 2
16) heczka Bolestaw  09-10-2000 68070700075 7 4
2008 SuperPrace wersia 1.20.55, z dnia 05-03-2006 00:26 A
4 »

Rys. 30 Zestawienia kadrowe - selekcja oraz eksport danych osobowych

Wydruk dokumentow

Dostepne do przegladania/wydruku sg nastepujace dokumenty:

Polecenie przelewu/wptaty gotdwkowej (trzy rodzaje dokumentéw: (a) przelew, (b)
wptata (c) przelew lub wptata zaleznosci od wypetnienia, w trzech formatach: (a) nowy
(b) stary, (c) nowy PKO BP czarny i czerwony). Na ekranie poprzez wybor
odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’ mozna zmieni¢ kolor wydruku, ustawienie liter i
cyfr w oddzielnych kratkach, oraz wydruk duzymi literami

Polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej dla urzedu skarbowego

Zbiorowka przelewow z listy ptac (zbioréwka przelewéw wg banku, oraz trzy rodzaje
dokumentow: (a) przelew, (b) wpfata (c) przelew lub wptata zaleznosci od
wypetnienia). Podobnie jak w pkt.1. dostepne sg dodatkowe opcje w menu 'Dziatania

Umowa zlecenie, o dzieto, przeniesienie praw autorskich oraz rachunek do umowy.
Przed wydrukiem umowy nalezy jg wczes$niej wprowadzi¢ do rejestru umoéw
cywilnoprawnych, przed wydrukiem rachunku nalezy wczesniej utworzy¢ rozliczenie
umowy za wybrany miesiac

Kwestionariusz osobowy oraz umowa o prace - wszystkie rodzaje

Swiadectwo pracy, zmiana warunkéw umowy o prace, wypowiedzenie warunkow
umowy o prace, rozwigzanie umowy O prace za porozumieniem stron, za
wypowiedzeniem oraz bez wypowiedzenia
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ﬂwwlruk Swiadectwa Pracy

= o] x|

Format: | Obowigzuigoy od 1-1-2004 j

[pieczet nagiowkowa pracodercy) Migjscowost i data Warszawa, 21042004

REGOM: 013201702 EKD: 123436

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sig, ze Alicka Mariola, Jolanta
(imig | nazwisko pracownika)
imiona rodzictw Teodor, Genowefa wrodzony 01-01-1966
(data urodzenia)

byt zatrudniony Pr: igbiorstwo
03-133 Warszawa, ul. Howodworska 22G
(pracodawca)
w okresie oo 04-01-1990 do we weymiarze 144

[wwymiar CZasu pracy)
2% okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace

(zajmowane stanovwiska lub petnione funkcje)
3. Stosunek pracy ustat w wyniku:
&) rozvvigzania
(tryh i podstavea pravwna rozwigzania stosunku pracy)

b

1|

m—

Strana 1z 1
Rys. 31 Swiadectwo pracy
EwWydruk Umowy o Prace =ol x|

Format: IDbowiazu\acp do 31-12-2002 VI

(pieczel naghwhowa pracodawey) Migjscowosd i data Warszawa, 30-12-1999 =

REGOR: 013201702 EKD: 123456

UMOWA O PRACE

zawarta w dniu 30-12-1999
(data Zawarcia umowy)
pomigdzy  Przedsiebi Handl Ustug STANDARD
03-133 Warszawa, ul. Nowodworska 22G
zwanego dale] zaktadem pracy, reprezentowanym przez Panalia)
a Panem(iz) Badolifski Wiestaw, lgnacy
na czas nieokreslony od 01.01-2000

1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia
1) rodzaj umdwionej pracy

2) migjece wykonywania pracy
P.H.U. STANDARD, 03-133 Warszawa, ul. Nowodwaorska 226G
3 wyrniar czasu pracy 171

(okres probny, okres westepny, czas nieokredlony, czas okredlong] pracy - podad jakie). W proypadku zastrzeie
wwypowiedzenia Umowwy 0 prace zawartej na czas okreslony duisTy niz B miesigoy - nalely to zaznaczye)

(stanowisko, funkcja, zawdd, speciainass)

o

Rys. 32 Umowa o prace

Stronalz 1

Emisja kazdego z ww dokumentdw jest poprzedzona wtasciwym ekranem
kryteribw odczytu dokumentu. Na ekranie odczytu dokumentu nalezy wybraé osobe, ktérej
emitowany dokument ma dotyczy¢. Dodatkowo, dokument mozna odczytaé¢ z pliku

(oczywiscie tylko wtedy, gdy zostat on wczesniej po wyemitowaniu zapisany do pliku).
Niektére dokumenty, takie jak przelew/wptata gotdwkowa, czy rachunek do umowy sg

emitowane po wybraniu opcji menu 'Dziatania’ na odpowiednim ekranie programu, np. na

ekranie listujgcym zawartos$¢ listy ptac z wynagrodzeniem zasadniczym, czy umowami

Zlecenie i o dzietfo.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci

dokumentu nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edycja Wybranych Pozyciji
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Dokumentu'. W zaleznosci od rodzaju dokumentu zakres mozliwej do zmiany informacji
jest rézny.

Kazdy dokument mozna zapisa¢ do pliku (zarchiwizowag). Jest to bardzo
uzyteczna opcja, umozliwiajaca rejestracje wystawianych dokumentéw np. w celu
pbzniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie poprzez wybér opc;ji
menu 'Plik', 'ZapisZz'.

Wydruki deklaracji dla urzedu skarbowego

System zawiera aktualizowane na biezaco wydruki nastepujacych deklaracji PIT:
e PIT-4R/4
e PIT-8AR/8A
e PIT-11 (i oswiadczenie PIT-2)
e |[IFT-1/IFT-1R
e PIT-40 (i oswiadczenie PIT-12)
e PIT-R
e PIT-5iPIT-5L

Emisja kazdej deklaraciji jest poprzedzona wtasciwym ekranem kryteriéw odczytu
deklaracji. Na ekranie odczytu nalezy wybraé kryteria, wedtug ktérych ma zosta¢
wyemitowana deklaracja. Dodatkowo, deklaracje mozna odczytac z pliku (oczywiscie tylko
wtedy, gdy zostata ona wczesniej po wyemitowaniu zapisana do pliku). Wyemitowang
deklaracje mozna przegladac na ekranie i wydrukowaé. Wyboru stron do
przegladania/drukowania dokonuje sie wybierajac jeden z numeréw stron w nagtéwku
ekranu deklaracji. Aby wydrukowac¢ nalezy na pasku narzedzi wybrac¢ ikone 'Drukuj', lub
wybra¢ opcje 'Drukuj' z menu 'Plik’. Nacisniecie na ikone powoduje natychmiastowe
wydrukowanie strony, natomiast wybranie opcji 'Drukuj' z menu 'Plik' powoduje otwarcie
okna dialogowego drukowania na ktérym mozna dospecyfikowa¢ parametry drukowania.

Opcja menu 'Dziatania’, 'Edycja Wybranych Pozycji Dokumentu' umozliwia dostep
do takich pol deklaraciji, dla ktérych wartosci nie sg wprowadzane na ekranach kartotek
osobowych, danych firmy, czy zawartosci list ptac. Podczas emitowania deklaracji takie
pola otrzymujg wartosci domysine, ktére poprzez ekran 'Edycja Wybranych Pozycji
Dokumentu' mozna odpowiednio zmieni¢.

Kazda deklaracje po wyemitowaniu mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo
uzyteczna opcja, umozliwiajaca rejestracje wystawianych dokumentéw np. w celu
pdzniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuije sie poprzez wybér opcji
menu 'Plik', 'ZapisZz'.

Wspotpraca z programem Platnik ZUS

Dane dotyczace wynagrodzen oraz kartoteki osobowe mozna wyeksportowac do
programu Ptatnik jako formularze rozliczeniowe i zgtoszeniowe. Dodatkowo sg dostepne
opcje umozliwiajace import danych zgtoszeniowych i rozliczeniowych z programu Ptatnik
w celu utworzenia lub aktualizacji danych w kartotece osobowej, danych dotyczacych
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firmy oraz danych dotyczacych wyptat wynagrodzen za miesigce poprzedzajace
wdrozenie programu.

Import z programu Platnik ZUS

Import danych zgtoszeniowych z programu Ptatnik dotyczy nastepujacych
formularzy zgtoszeniowych dla zatrudnionych i firmy: dla zatrudnionych ZUA/ZZA, ZIUA,
ZCNA/ZCZA, oraz dla firmy: ZPA i ZFA. Import danych zgtoszeniowych umozliwia bardzo
szybkie utworzenie poprawnych kartotek osobowych dla pracownikéw. Dodatkowo, w
miesigcach poprzedzajacych wdrozenie programu, mozna zaimportowac na listy ptac
dane z formularzy rozliczeniowych RCA, RNA i RSA. Import danych rozliczeniowych
umozliwia poprawne wygenerowanie deklaracji PIT oraz zapewnia lepsza kontrole nad
wyptatami Swiadczen i wynagrodzenia urlopowego od sktadnikéw zmiennych w
pierwszych 3 miesigcach po wdrozeniu. Importu mozna dokonywac¢ z nowych plikéw XML
jak i ze starszego formatu KDU.

Import danych zgtoszeniowych

Wyboru pliku zawierajacego formularze zgtoszeniowe dokonuje sie na kryteriach
odczytu ekranu importu. Po wyborze pliku jego zawartosc¢ jest wyswietlana w dwéch
formatach: jako lista formularzy, oraz szczeg6towa zawartos¢ pliku. Zaznaczenia
importowanych formularzy dokonuje sie poprzez kliknigcie na wybranym formularzu na
liscie. Ponowne klikniecie na zaznaczonej pozyciji powoduje jej 'odznaczenie'. Zaznaczone
formularze zostajg zaimportowane po wybraniu opcji menu 'Dziatania’, 'Importu;
Zaznaczone Pozycje'. Dodatkowo, zaznaczenie opcji 'Konwertuj duze litery powoduje
konwersje duzych liter (standard Ptatnika) na mate w nazwach i nazwiskach(imionach).

Identyfikacja zatrudnionych przy imporcie jest dokonywana w oparciu 0 numer
PESEL. W przypadku braku w firmie osoby o danym numerze PESEL, jest ona
dopisywana jako nowa osoba. W przypadku, gdy osoba o danym numerze PESEL juz
istnieje w kartotece osobowej, jej dane sg uaktualniane na podstawie danych
importowanego formularza. Uwaga: dopisywane i uaktualniane sg wytacznie dane w
kartotece osobowej wybranej firmy, tak wiec jezeli osoba ma sie znajdowac sie w
kartotece osobowej wiecej niz jednej firmy, nalezy w takim przypadku import powtorzyé.

W czasie importu danych zgtoszeniowych istnieje mozliwos¢ specyfikacji importu
wg 'wzorca', czyli danych z kartoteki osobowej innego zatrudnionego. Na podstawie
kartoteki 'wzorcowego' zatrudnionego utworzona zostaje kartoteka importowanej osoby
(m.in. przepisane zostajg sktadniki wynagrodzenia, potracenia, urzad skarbowy, koszty
ustawowe, kwota wolna) - zdecydowanie przyspiesza to tworzenie kartotek osobowych.

W przypadku importowania formularzy zgtoszeniowych, uaktualniane sg zawsze
wytacznie dane i kartoteki nalezgce do aktualnie wybranej firmy.

Import danych rozliczeniowych

Umozliwiony zostat import danych rozliczeniowych z formularzy ZUS RCA, RNA,
RZA oraz RSA programu Ptatnik na listy ptac. Import danych rozliczeniowych jest waznym
narzedziem wspomagajacym wdrozenie programu, poniewaz w ten sposéb mozna fatwo
utworzy¢ listy ptac za poprzednie miesigce w przypadku wdrazania programu w ciggu
roku. Importu mozna dokonac na nastepujace listy ptac: "Wynagrodzenie zasadnicze i
inne sktadniki miesieczne', 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta
zasitkowa)' oraz na wszystkie ekrany rozliczania umoéw cywilnoprawnych - w celu importu
nalezy otworzy¢ ekran wybranego rodzaju listy ptac/rozliczenia w miesiacu w ktérym maja,
zosta¢ zaimportowane dane (opcja menu 'Zadania', 'Wynagrodzenia i Rozliczenia', 'Listy
Ptac i Rozliczenia', a nastepnie przycisk '..." przy wybranym rodzaju listy ptac), a nastepnie
wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Import Danych Rozliczeniowych (ZUS RCA, RZA i RSA)'.
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Celem importu powinno by¢ odtworzenie wyptat wynagrodzen za poprzednie
miesigce w nastepujacym zakresie:

e kwoty brutto i netto do wyptaty, zaptacone sktadki ZUS, odprowadzona zaliczka na
podatek dochodowy. Uwaga: sposéb zaokraglania podstawy opodatkowania oraz
zaliczki na podatek dochodowy mozna czasowo zmieni¢ wykorzystujac w tym celu
ustawienie na ekranie 'Preferencje Ogélne' (opcja menu 'Opcje’, 'Preferencje’).
Poprawnos¢ tych danych gwarantuje poprawng emisje deklaracji PIT.

e w przypadku wyptaty $wiadczen za czas nieprzepracowany (choroby) - kwoty podstaw
zasitku chorobowego. Poprawnos¢ tych danych gwarantuje poprawne wyliczenie
Swiadczen w kolejnych miesigcach, poniewaz wyliczona podstawa zasitku
chorobowego jest wykorzystywana bez zmian w przypadku wyptaty podobnego
Swiadczenia w ciggu kolejnych 3 miesiecy.

e w przypadku wyptaty sktadnikow wynagrodzenia zmiennych, czyli takich od ktérych
przystuguje wynagrodzenie za czas urlopu wyliczane za poprzednie 3 miesiace - na
rozbicie 'z reki' wynagrodzenia zaimportowanego z programu Ptatnik (czyli ogéinej
kwoty brutto) na jeden lub wiecej sktadnikédw wynagrodzenia na liscie ptac. Uwaga:
wprowadzenie wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia do kartoteki osobowej
pracownika przed importem zdecydowanie utatwia to zadanie, poniewaz do listy ptac
w czasie importu zostajg dopisane automatycznie wszystkie sktadniki z kartoteki.
Poprawnos¢ tych danych gwarantuje poprawne wyliczenie wynagrodzenia
urlopowego od skiadnikbw zmiennych w kolejnych miesigcach.

Eksport do programu Ptatnik ZUS

Program dokonuje eksportu danych rozliczeniowych oraz zgtoszeniowych do
programu Ptatnik. Rodzaj eksportowanych danych wybiera sie poprzez wybor
odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’. Dostepne opcje to deklaracje rozliczeniowe
(kompletne raporty rozliczeniowe DRA, RCA, RZA, RSA), oraz deklaracje zgtoszeniowe
ZUA, ZZA, ZIUA, ZCNA/ZCZA i ZWUA. Wyboru kryteriéw eksportu, czyli jakiego okresu i
kogo eksport ma dotyczy¢, z jakg ma by¢ data, itp. dokonuje sie po wybraniu deklaracji.
Eksport jest zapisywany w pliku XML lub KDU, ktérego domysinie proponowang nazwe
mozna zmienié.

Po pomysinym eksporcie danych, dla wygody uzytkownika na ekranie
wylistowana jest zawarto$¢ eksportowanego pliku w dwoch formatach: jako lista
formularzy, oraz szczegétowa zawartos¢ pliku. Dodatkowo dostepna jest tez opcja
dopisywania danych do poprzednio wygenerowanego eksportu. Dzieki tej opcji mozna w
jednym fizycznym pliku umiesci¢ rézne formularze (np. dane rozliczeniowe razem ze
zgtoszeniowymi. W takiej sytuacji zapisu pliku eksportu nalezy dokona¢ samemu po
wygenerowaniu odpowiednich danych.

W przypadku prowadzenia kadr i ptac dla wiecej niz jednej firmy, program
pamieta dla kazdej firmy oddzielny katalog do ktérego dokonywany byt ostatni eksport (dla
tej firmy). Pozwala to unikng¢ zamieszania w eksportowanych danych i jest zgodne z
organizacja danych w programie Platnik.

Warto zwréci¢ uwage na nastepujace kwestie:

e Kazdy eksport powoduje utworzenie nowego pliku w wybranym katalogu programu
Ptatnik. Plik ten posiada wybrang domyslnie nazwe, tak aby nie kolidowata ona z
innymi nazwami. W przypadku ponownego eksportu do pliku o tej samej nazwie
utworzona zostaje najpierw kopia zapasowa oryginalnego pliku a dopiero pézniej
dokonywany jest zapis eksportu w nowym pliku. Opcje tworzenia kopii zapasowej
mozna wigczyé/wytaczy¢ w 'Preferencjach ogoinych'.
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Stowniki

W czasie eksportu nie jest dokonywana merytoryczna weryfikacja eksportowanych
danych (np. czy uzyto wiasciwych kodow ZUS, itp.). Kompletnej weryfikacji eksportu
dokonuje program Ptatnik (warto jest posiadac jego najnowsza wersje).

Eksport danych zgtoszeniowych w przypadku niektérych umoéw cywilnoprawnych
(zlecenia i agencyjnych) nalezy wykonywac z rejestru umow cywilnoprawnych (opcja
menu 'Zadania', 'Kartoteki Dodatkowe', 'Rejestr Umoéw Cywilnoprawnych'). Stuzg do
tego odpowiednie opcje menu 'Dziatania’.

Program wykorzystuje m.in. stowniki nastepujacych danych:
Miasta
Kraje
Banki
Urzedy skarbowe
Stanowiska
Kategorie zaszeregowania
Lokalizacje miejsca pracy
Kody tytutéw ubezpieczenia
Zestawy zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS

Na ekranach stownikbw mozna wprowadza¢ nowe nazwy, lub zmienia¢ i usuwac

istniejace zgodnie z aktualnymi potrzebami.

Konfiguracja wynagrodzen i rozliczen

Rodzaje list ptac

Na ekranach: 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' oraz 'Rodzaje

List Ptac ze Swiadczeniami i Przerwami' zdefiniowane sg wszystkie rodzaje list
ptac/rozliczen dostepne w systemie. Celem podziatu list ptac na rodzaje (tytuty wyptat)
jest:

umozliwienie podziatu wyptat zgodnie z deklaracjami PIT dla urzedu skarbowego,

umozliwienie dokonywania rozliczen z ZUS nie zwigzanych z wyptatami, takich jak np.
rozliczanie zasitkbw macierzynskiego i wychowawczego zgodnie z nowelizacjg 2001,
czy rozliczenia kwot zadeklarowanych,

uproszczenie wyliczania podstawy wymiaru dla $wiadczen w razie choroby i
macierzynstwa (podstawy zasitku chorobowego).

Kazda definicja rodzaju listy ptac/rozliczenia zawiera:
opis(nazwe) rodzaju,
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kazdy rodzaj listy ptac odpowiada jednej z pozycji kolumny 'Zrédta Przychodu' na
deklaracjach dla urzedu skarbowego (np. PIT-11). Dostepne sa nastepujace zrédta
przychodu: (a) wynagrodzenie ze stosunku pracy, stuzbowego, spétdzielczego i z
pracy naktadczej, oraz zasitki z ub. spot., wypt. przez zaktad pracy, (b) dziatalnos¢
wykonywana osobiscie, wymieniona w art. 13 ustawy o podatku dochodowym od
0s06b fizycznych (w tym umowy zlecenia i o dzieto), (c) prawa autorskie i inne prawa o
ktérych mowa w art. 18 ustawy, (d) umowy cywilnoprawne rozliczane ryczattem, (e)
udziat w organach stanowiacych os6b prawnych, (f) kontrakt menedzerski lub umowy
0 podobnym charakterze, (g) inne zrédta, oraz (g) nie wchodzi na deklaracje PIT. W
przypadku list ptac zawierajacych $wiadczenia i przerwy dostepne sa: (a) przerwy i
$wiadczenia wyptacone przez organ zatrudnienia z ub. spotecznego (bez FP i FGSP),
(b) $wiadczenia wyptacone przez organ zatrudnienia z FP i FGSP, oraz (c) nie
wchodzi na deklaracje PIT.

w przypadku list ptac zawierajacych sktadniki wynagrodzenia, stwierdzenie za jaki
okres (miesiac, kwartat, rok, umowy cywilnoprawne, oraz nie uwzgledniane do
obliczen) przystuguja sktadniki/$wiadczenia umieszczane na danym rodzaju listy - na
podstawie tej informacji obliczana jest podstawa wymiaru dla $wiadczen w razie
choroby i macierzyhstwa,

automatycznie dopisywacé potracenia? - 'Tak'/'Nie', ta opcja jest uzyteczna tylko w
przypadku list ptac dopuszczajacych dopisywanie potracen i stuzy uniemozliwieniu
dokonywania automatycznego dopisywania potracen z kartoteki pracownika do listy
dla wybranych wyptat. Jest to wygodna opcja np. dla zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i porodowego, ktére nie podlegajg egzekuciji.

nazwa ekranu edycji - wyboér ekranu edycji decyduje o zawartosci zestawu elementéw
wynagrodzenia/rozliczenia ktére mozna wprowadzaé na listach wybranego rodzaju
(ekranu edycji nie mozna zmieni¢ po zapisie),

automatycznie dopisywac ustawowe koszty i kwote wolng? (tylko dla rodzajéw list
ptac ze sktadnikami wynagrodzenia) domysinie obydwie opcje ustawione sg na 'Tak’,
ale w praktyce wygodnie jest je ustawi¢ na 'Nie' dla wszystkich list ptac z wyjatkiem
listy z wynagrodzeniem zasadniczym. W ten sposéb mozna unikna¢ automatycznego
dopisywania przez program kwoty ustawowych kosztéw oraz kwoty wolnej do list
rozliczajacych dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, takich jak np. $wiadczenie
urlopowe, premia kwartalna/roczna, czy sktadniki wyptacane jednorazowo - taka
sytuacja ma miejsce w przypadku gdy lista ptac z wynagrodzeniem zasadniczym nie
jest utworzona jako pierwsza lista ptac w miesigcu. Wszelkie problemy, np. w
przypadku gdy wyptata na liscie z wynagrodzeniem zasadniczym jest niska i kwota
wolna nie jest na liscie z wynagrodzeniem zasadniczym wykorzystana w catosci, a
Swiadczenie urlopowe zostato rozliczone bez kwoty wolnej, wskazuje 'Raport
Weryfikujacy Wynagrodzenia'.

kolejnos¢ podpowiedzi - kolejnos¢ w jakiej listowane sag rodzaje list ptac na liscie
podpowiedzi - jest to opcja uzyteczna przy wprowadzaniu nowych list ptac - czesciej
uzywane rodzaje mozna umiesci¢ na poczatku, oraz

lista dostepnych na listach wybranego rodzaju sktadnikéw wynagrodzenia lub
Swiadczen/przerw. Kazdy rodzaj listy ptac/rozliczenia posiada swéj witasny zestaw
dostepnych sktadnikow wynagrodzenia, lub Swiadczen i przerw, w zaleznosci od tego
czy jest to rodzaj zawierajacy skiadniki wynagrodzenia, czy tez Swiadczenia i przerwy.
Liste dostepnych kodéw mozna zmieniaé w zaleznosci od potrzeb firmy na ekranach:
'Dostepne Kody Sktadnikéw Wynagrodzenia' , oraz 'Dostepne Kody Swiadczen i
Przerw'.

Dodatkowo, do niektorych list ptac/rozliczen zawierajacych sktadniki

wynagrodzenia (np. 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne skt. miesieczne', czy 'Rozliczenie
wiascicieli'), mozna réwniez dopisywaé¢ wybrane przerwy. Stuzy to utatwieniu tworzenia i
weryfikacji tych list ptac. W przypadku, gdy dopisanie przerwy jest konieczne, a nie mozna
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tego dokonaé¢ na wybranym rodzaju listy ptac, nalezy utworzy¢ oddzielne rozliczenie
zawierajace wylacznie przerwy (rodzaj 'Przerwy').

Definiowanie sktadnikow wynagrodzenia

Na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow Wynagrodzenia' mozna zdefiniowa¢ nowe

sktadniki wynagrodzenia, oraz zmienia¢ istniejace zgodnie z obowigzujacym prawem.
Kazda definicja sktadnika wynagrodzenia sktada sie z nastepujacych elementéw:

1.

Kod - zgodnie z zasadami wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych
opublikowanymi przez ZUS, kod sktadnika wynagrodzenia skfada sie z 2 znakéw.
Przyktadowe kody to '11' - wynagrodzenie zasadnicze, '12' - wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych wraz z doptatami, '21' - premia miesieczna itd. Na
ekranie mozna wprowadzac¢ wtasne sktadniki o kodach nie zwigzanych z ZUS (np.
'Rozliczanie kwoty zadeklarowanej' - kod 'Z1'). W w takich przypadkach nie nalezy
zaznaczac opcji 'RNA (do 31-12-2002)?' (patrz dalej) na 'Tak'.

Opis skrocony,

Metoda redukcji kwoty sktadnika za czas absencji - dostepne opcje to: 'Nie
redukowana' - gdy kwota sktadnika nie jest redukowana za czas absencji (np.
dodatek stazowy), 'Redukowana w/g definicji absenciji' - gdy kwota jest redukowana
za czas absencji w sposob zalezny od rodzaju absenc;ji ktory ja spowodowat (np. w/g
dni miesigca lub dni roboczych), oraz 'Redukowana w/g dni miesiagca' - gdy kwota jest
redukowana w/g dni miesigca niezaleznie od rodzaju absencji,

Czy sktadnik wchodzi do podstawy: 'pod. doch.', 'emer./rent.’, 'chor./wyp.', 'zasit. chor.'
i 'zdrow.". Wybranie odpowiednich wartosci okresla czy i w jaki spos6b wynagrodzenie
z danego tytutu wchodzi do podstawy podatku dochodowego oraz podstaw
ubezpieczen: emerytalno/rentowego, chorobowo/wypadkowego, zdrowotnego oraz do
podstawy zasitku chorobowego. Aby umozliwi¢ rozliczanie uméw cywilnoprawnych o
odptatnosci okreslonej w inny sposdéb niz kwotowo, w stawce godzinowej, akordowej
lub prowizyjnie, zostato dodatkowo umozliwione okreslenie wchodzenia sktadnika do
podstaw ub. spotecznych i zdrowotnego jako: 'Tak (pdst. >= wyn.min.)". Dla tak
zdefiniowanego sktadnika wynagrodzenia wyliczona podstawa ubezpieczen nie
bedzie nizsza niz wynagrodzenie najnizsze,

Opis (opis petny),

Okreslenie sposobu w jaki sktadnik wchodzi do wynagrodzenia za urlop ('Nie wchodzi
lub wchodzi jako 'Sktadnik staty', 'Sktadnik zmienny', 'Sktadnik zmienny redukowany
za czas urlopu’),

Kwota sktadnika jest wyptacana jako - dostepne opcje to: 'Sktadnik wynagrodzenia -
umowa o prace' - gdy skfadnik jest elementem wynagrodzenia zwigzanym z umowg o
prace, 'Sktadnik wynagrodzenia - umowa cywilnoprawna' - gdy sktadnik jest
elementem wynagrodzenia zwigzanym z umowa cywilnoprawng (zlecenia, agencyjna,
0 dzieto lub prawa autorskie), 'Sktadnik wynagrodzenia - dziatalnos¢ wykonywana
osobiscie (nie umowa cywilnoprawna)' - gdy skiadnik jest elementem wynagrodzenia
wyptacanym za dziatalno$¢ wykonywang osobiscie, ale nie zwigzanym z umowag
cywilnoprawng (np. udziat w organach stanowigcych os6b prawnych, kontrakt
menedzerski, czynnosci zlecone przez organ wiadzy - udziat w komisjach itp.), oraz
'Nie wyptacana/zwieksza podstawy' - gdy sktadnik nie jest elementem wynagrodzenia
(nie jest wyptacany), a jedynie zwieksza podstawy do ktérych wchodzi (np. kwota
zadeklarowana). Uwaga: wybranie opcji 'Sktadnik wynagrodzenia - umowa
cywilnoprawna' oznacza, ze sktadnik bedzie dostepny w rejestrze umow
cywilnoprawnych (ekran 'Rejestr Umoéw Cywilnoprawnych'), natomiast nie bedzie
dostepny na ekranie definiowania formut dla sktadnikéw wynagrodzenia (ekran
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'Szczegoty Dotyczace Wybranej Osoby'), na ktérym nie wprowadza sie umow
cywilnoprawnych,

8. RNA (do 31-12-2002)? - czy sktadnik jest raportowany na formularzu rozliczeniowym
ZUS RNA (tylko w przypadku, gdy ptatnik jest zobowigzany do wypetniania formularza
ZUS RNA, oraz gdy zatrudniony jest rozliczany z ZUS). Nalezy zaznaczy¢ 'Nie' tylko w
przypadku gdy sktadnik nigdy nie jest raportowany na formularzy ZUS RNA. Ta opcja
utracita swoje znaczenie z chwilg likwidacji przez ZUS formularzy RNA w dniu 31-12-
2002,

9. Weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana - to ustawienie dotyczy wytacznie
weryfikaciji list ptac na raporcie 'Raport Weryfikujacy Listy Ptac'. Dostepne opcje to:
'Kazdego miesigca' - gdy sktadnik jest weryfikowany dla kazdego miesigca dla
ktérego dokonywana jest weryfikacja, 'Tylko wtedy, gdy zostat wyptacony' - gdy tylko
w miesigcach, w ktérych jakakolwiek kwota sktadnika zostata wyptacona/rozliczona,
oraz 'Nie weryfikowana' - gdy kwota skfadnika nie jest w ogéle weryfikowana.

10. 'Kwota dotyczy:' - ustawienie umozliwia dopisywanie wybranego sktadnika wytacznie
do pierwszej utworzonej listy ptac w miesigcu lub wytacznie do okreslonej kwoty
sktadnika w miesiacu. Domyslinie, kazdy sktadnik jest dopisywany w petnej kwocie do
kazdej kolejnej utworzonej listy ptac w miesigcu, jezeli tylko rodzaj listy dopuszcza ten
skfadnik.

Aby nowy skfadnik mozna byto dopisa¢ do jednej lub wiecej z istniejacych list ptac
i rozliczen, nalezy go natychmiast po zdefiniowaniu dopisac¢ do listy dopuszczalnych
sktadnikéw na jednym lub wiecej z wybranych rodzajow list ptac (rozliczen). Stuzy do tego
ekran 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' (opcja menu 'Zadania',
'Konfiguracja Wynagrodzen i Rozliczen').

Istotnym elementem definiowania sktadnikow wynagrodzenia jest mozliwosé
wprowadzenia wielokrotnie tego samego kodu z innym opisem i definicjg. Pozwala to na
uzyskanie wiekszej czytelnosci dla wprowadzanych wynagrodzeh, np. kod '50' - inne
sktadniki wynagrodzenia zostat wprowadzony wielokrotnie, m.in. jako 'inne skfadniki
wynagrodzenia', 'prowizja’, 'prawa autorskie', 'umowy zlecenia' czy 'wynagrodzenie w
naturze'. Z punktu widzenia ZUS wszystkie sktadniki majg ten sam kod, a jednoczesnie
czytelnos¢ wypetnianych takimi sktadnikami list ptac i innych raportéw jest znacznie
wieksza.

Definiowanie swiadczen i przerw

Na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' mozna definiowaé nowe
Swiadczenia i przerwy, oraz zmieniac istniejace zgodnie z obowigzujacym prawem. Kazda
definicja $wiadczenia/przerwy sktada sie z nastepujacych elementéw:

1. Kod, zgodnie z zasadami wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS, kod
Swiadczenia/przerwy sktada sie z 3 znakéw. Przyktadowe kody to '111'" - urlop
bezptatny udzielony na pisemny wniosek pracownika (art. 174 § 1 Kodeksu Pracy),
'112' - urlop bezptatny udzielony w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, czy
'211' - zasitek porodowy. Na ekranie wprowadzone sg przerwy i Swiadczenia w/g listy
z Poradnika dla Ptatnikbéw Skifadek ZUS (aktualizacja: 14 kwietnia 2000 r.).
Dodatkowo, na ekranie mozna wprowadzaé wtasne przerwy/Swiadczenia
(uzytkownika) o kodach nie zwigzanych z ZUS (np. 'Urlop okolicznosciowy' - kod
'U_0", z tym, ze w takich przypadkach nie nalezy zaznacza¢ opcji 'RSA?' (patrz dalej)
na 'Tak'. W oparciu o przerwy/$wiadczenia uzytkownika sg rejestrowane rozliczenia
zasitkbw macierzynskich i wychowawczych wynikajace z nowelizacji ustawy o
ubezpieczeniach w roku 2001, oraz wyptaty zasitkéw finansowanych z budzetu
(rodzinny, pielegnacyjny i wychowawczy),

2. Opis skrécony,
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10.

11.
12.

Opis (opis petny),

Zrédto finansowania - mozliwe opcje to: 'ub. chorobowe', 'ub. wypadkowe',
'pracodawca’, 'Fundusz Pracy (budzet)', 'FGSP (budzet)', 'pozostate z budzetu', 'inne’,
oraz 'brak’ (w przypadku 'czystych' przerw). Specyfikacja zrédta finansowania
Swiadczenia jest wykorzystywana przy podziale swiadczen pomiedzy pozycje na
formach PIT (FP i FGSP), oraz przy eksporcie danych rozliczeniowych do programu
Ptatnik (wypetnianie segmentu raportu DRA segment 'V - 'Zestawienie wyptaconych
Swiadczen podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne').
Dodatkowo, specyfikacja zrodia finansowania jest wykorzystywana przy
automatycznym dopisywaniu do listy ptac/rozliczenia $wiadczen/przerw wynikajacych
z nowelizacji 2001 w celu sklasyfikowania jako przerwa (‘brak') lub $wiadczenie (opcje
inne niz 'brak’). Uwaga: przy automatycznym dopisywaniu swiadczenia/przerwy do
listy ptac/rozliczenia we wszystkich innych przypadkach niz rozliczenie zwigzane z
nowelizacjg 2001, sklasyfikowanie pozycji jako przerwa lub $wiadczenie nastepuje w
zaleznosci od tego, czy zostata ona dopisana do kartoteki osobowej zatrudnionego
jako przerwa, czy tez jako swiadczenie.

Czy kwota $wiadczenia wchodzi do podstawy: 'emer./rent.', 'chor./wyp.', 'zasit. chor.',
'zdrow.' i 'pod. doch.". Zaznaczenie odpowiednich kolumn dla wybranej pozyciji
Swiadczenia okresla czy kwota $wiadczenia wchodzi do podstawy ubezpieczen:
emerytalno/rentowego, chorobowo/wypadkowego, zdrowotnego, oraz do podstawy
zasitku chorobowego i podatku dochodowego. Ta informacja umozliwia okreslenie
wysokosci sktadek ubezpieczeniowych, oraz zaliczki na podatek dochodowy
wyliczanych podczas wprowadzania $wiadczenia listg ptac,

Okreslenie sposobu w jaki Swiadczenie wchodzi do wynagrodzenia za urlop ('Nie
wchodzi', 'Wchodzi jako skfadnik staty', lub 'Wchodzi jako sktadnik zmienny'),

Metoda redukcji kwoty swiadczenia - w przypadku gdy okreslona jest metoda
wyliczania podstawy swiadczenia (patrz dalej), a samo swiadczenie jest wyptacane
tylko za czgs$¢é miesigca (lub jest wyliczane w/g stawki dziennej - tak jak np. zasitek
chorobowy) zaznaczenie odpowiedniej opcji umozliwia automatyczne wyliczenie
Swiadczenia. Dostepne opcje to: 'Nie redukowana’, 'Redukowana w/g dni miesiaca’,
lub 'Redukowana w przeliczeniu na 30 dni',

Czy swiadczenie/przerwa redukuje wynagrodzenie i liczbe dni przepracowanych -
"Tak' lub 'Nie'. Ta opcja jest wykorzystywana tylko w przypadku dopisywania pozyciji
Swiadczenia/przerwy do listy ptac 'z reki' - w celu weryfikacji listy ptac. W przypadku
dopisywania pozycji na podstawie kartoteki osobowej, o tym czy jest redukowane
wynagrodzenie i w jaki spos6b decyduje specyfikacja rodzaju absencji w kartotece
osobowej,

Kwota $wiadczenia jest wyptacana jako - dostepne opcije to: 'Swiadczenie' - gdy
pozycja jest Swiadczeniem (innym niz zasitek rodzinny/pielegnacyjny/wychowawczy),
'Nie wyptacana/zwieksza podstawy' - gdy swiadczenie nie jest elementem
wynagrodzenia (nie jest wyptacane), a jedynie zwieksza podstawy do ktérych wchodzi
(np. kwota minimalnego wynagrodzenia dla podstawy ub. emerytalnego/rentowego w
przypadku rozliczania zasitku wychowawczego z ZUS - nowelizacja 2001), oraz
'Zasitek pielegnacyjny’, 'Zasitek rodzinny', lub 'Zasitek wychowawczy' - gdy kwota
Swiadczenia jest wyptacana jako jeden z zasitkéw 'budzetowych’, czyli
pielegnacyjny/rodzinny/wychowawczy,

Stwierdzenie, w jaki spos6b wyliczana jest podstawa swiadczenia. Na tej podstawie
przy dopisywaniu pozycji z kartoteki do listy ptac ze swiadczeniami wyliczana jest
kwota swiadczenia (ktorg pdzniej mozna zmienic),

RSA? - czy sSwiadczenie jest raportowane na formularzu rozliczeniowym ZUS RSA,

Rodzaj zasitku chorobowego - w przypadku gdy wyptata $wiadczenia jest regulowana
ustawg o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
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macierzynstwa, specyfikacja rodzaju zasitku umozliwia ponowne
wykorzystanie/weryfikacje wyliczonej kwoty podstawy zgodnie z art. 43 ustawy.

Istotnym elementem konfiguracji jest mozliwo$¢ wprowadzenia wielokrotnie tego
samego kodu z innym opisem i definicja. W wybranych przypadkach moze to pozwoli¢ to
na wieksza czytelnos¢ wprowadzanych informacji.

Definiowanie potracen

Na ekranie 'Definiowanie Potracen’ wprowadzone sg dane konfiguracyjne
dotyczace potracen. Dla wybranej firmy mozna zdefiniowa¢ dowolng ilo$¢ ré6znych
potracen specyfikujac ich nazwe, oraz zasady podlegania podstaw ubezpieczen i podatku
dochodowego. Kazda definicja potracenia sktada sie z nastepujacych elementéw:

1. Opis,

2. Kolejnos¢, w ktérej wyliczane sg potracenia w przypadku gdy znajduja sie one na tej
samej liscie ptac (kolejnosé te reguluje art. 87 kodeksu pracy),

3. Czy odejmowac od wyliczonej kwoty potracenia kwoty juz potrgcone w wybranym
miesiacu? - zaznaczenie tej opcji uniemozliwia przekroczenie kwoty potracenia w
skali catego miesigca. Tak jest w wiekszosci przypadkéw. Mozna jednak sobie
wyobrazi¢ potracenie odpisywane w okreslonej stawce od kazdej listy ptac na
zlecenie samego pracownika. W takiej sytuacji opcja ta powinna nie by¢ zaznaczona,

4. Czy potracenie jest zwigzane z Pracowniczym Programem Emerytalnym? -
zaznaczenie tej opcji razem z zaznaczeniem redukowania przez potracenie podstawy
ubezpieczenia emerytalnego i rentowego powoduje uwzglednienie kwoty potracenia w
odpowiedniej rubryce w eksporcie do Ptatnika form ZUS RCA/RNA (patrz dalej),

5. Czy potracenie wchodzi (innymi stowy czy redukuje) podstawe - 'emer./rent.’,
'chor./wyp.', 'zasit. chor.', 'zdrow." i 'pod. doch." - zaznaczenie odpowiednich kolumn
dla wybranego potracenia okresla czy potracenie redukuje podstawy ubezpieczen:
emerytalno/rentowego, chorobowo/wypadkowego, zdrowotnego, oraz podstawy
zasitku chorobowego i podatku dochodowego. Domyslnie potracenie nie redukuje
zadnej z tych podstaw. Sg jednak przypadki, takie jak np. niektére Pracownicze
Programy Emerytalne, ktére moga (do wysokosci 7,5%) redukowac podstawe
ubezpieczenia emerytalno/rentowego. W takim przypadku nalezy zakresli¢ kolumne
odpowiedniej podstawy. Potracenie takie staje sie wtedy jednym z czynnikéw
okreslajacych wysokos¢ sktadek ubezpieczeniowych i zaliczki na podatek dochodowy
wyliczanych przy wprowadzaniu potracen na liste ptac. Szczegdty dotyczace zasad
redukowania podstawy znajdujg sie w art. 41, ust.3 ustawy systemie ubezpieczen
spotecznych, oraz w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 roku o pracowniczych
programach emerytalnych.

Rodzaje absencji - Swiadczen i przerw

Na ekranie wprowadzane sg rodzaje absencji/przerw/swiadczen. Definicje
rodzajéw absencji/przerw/$wiadczen sg niezbedne, poniewaz niektorych informaciji
koniecznych do prawidtowego wypetnienia swiadectwa pracy nie mozna wywnioskowac
jedynie na podstawie rozliczen osoby z ZUS. Przyktadem takich informacji sa np. dane o
stuzbie wojskowej, czy o urlopie wypoczynkowym. Dodatkowa przyczyna jest konieczno$c
okreslenia sposobu redukcji wynagrodzenia majacego miejsce w przypadku absencji
redukujacych sktadniki wynagrodzenia. Kazdy rodzaj absencji sktada sie z nastepujacych
elementow:

1. Nazwa,
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2. Typ (do $wiadectwa pracy) - dostepne typy absenciji to: 'Wynagrodzenie za czas
choroby (art. 92 kp)', 'Urlop wypoczynkowy', 'Urlop macierzynski', 'Urlop
wychowawczy', 'Urlop bezptatny', 'Stuzba wojskowa', 'Dni zwolnienia z art. 188
kodeksu pracy', 'Skrocenie okresu wypowiedzenia (art. 36 kp)', oraz 'Nie wchodzi na
Swiadectwo pracy’,

3. Metoda redukcji sktadnikdéw wynagrodzenia na liscie ptac - dostepne metody redukgji
wynagrodzenia to: 'nie redukowane’, 'w przeliczeniu na 30 dni', oraz 'w/g dni
roboczych'. Jezeli z absencjq jest zwigzana przerwa(nieobecnos¢) w pracy, metoda
redukcji okresla w jaki sposob sa zmniejszane sktadniki wynagrodzenia podlegajace
redukcji za czas absencji (ma to znaczenie w przypadku sktadnikéw wstawianych na
liste ptac automatycznie - z kartoteki). W przypadku pierwszej opcji
Swiadczenie/przerwa nie redukuje wynagrodzenia, w drugim i trzecim przypadku
redukowalne sktadniki wynagrodzenia sg redukowane wg liczby dni nieobecnosci
(miesiaca), lub wg liczby dni pracy podczas nieobecnosci, zgodnie z rozporzadzeniem
min. Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 29 maja 1996 r. (Dz.U. Nr 62, poz.289), oraz
zmiang tego rozporzadzenia z dn. 8 stycznia 1997 r. (Dz.U. Nr 2, poz.15),

4. Czy pozycja redukuje liczbe dni przepracowanych? - pole nie jest dostepne do edycji:
jezeli metoda redukcji sktadnikéw wynagrodzenia jest 'nie redukowane' wtedy pozycja
nie redukuje liczby dni przepracowanych, w przeciwnym wypadku redukuje.

Dla kazdej przerwy/$wiadczenia wprowadzanego do kartoteki osobowe;j
zatrudnionego nalezy wybra¢ rodzaj absenc;ji.

Zasady podlegania i finansowania skftadek ZUS

Z dniem 1 stycznia 1999 r. weszta w zycie ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887). Ustawa ta reguluje w
szczegoblnosci:

1. zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym,
2. zasady finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

Na ekranie 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' wprowadzone sg
typowe zasady podlegania i finansowania sktadek ubezpieczeniowych przygotowane
zgodnie z ustawg. Finansowanie sktadek jest podzielone pomiedzy ubezpieczonego,
pracodawce(ptatnika), budzet, oraz PFRON w proporcjach wynikajacych z
obowigzujacego prawa. Zasady finansowania skfadek sg publikowane przez ZUS. Na
ekranie mozna wprowadza¢ nowe zasady, lub zmieniac¢ istniejgce zgodnie z
obowigzujacym prawem.

Kazda osoba zwigzana z firma jest rozliczana z ZUS zgodnie z jednym z
przydzielonych tej osobie zestawem zasad (w kartotece osobowej). Dodatkowo na
ekranie 'Firma' mozna wprowadzi¢ ustawienia domysine podlegania i finansowania
sktadek ZUS dla zatrudnionych (opcja menu 'Dziatania’, 'Szczegéty Dotyczace Firmy', tab
'Ogblne i ZUS I'). DomysIne ustawienia mozna zmienia¢ zgodnie z potrzebami.

Oprécz definicji podlegania i finansowania sktadek, kazda zasada posiada nazwe,
kolejnos¢ (na tej podstawie zasady sg sortowane na ekranie podpowiedzi), oraz
specyfikacje typowego kodu tytutu dla importu.

Wyjasnienia wymaga kolumna typowego kodu tytutu: "Zasady typowe dla
(import)'. Na podstawie kodu (lub jego czesci) tytutu ubezpieczenia umieszczonego w tej
kolumnie podejmowana jest decyzja o przypisaniu osobom importowanym z plikéw
Ptatnika okreslonych zasad. Jest to informacja konieczna dla poprawnego importu,
poniewaz w deklaracjach zgtoszeniowych brak jest specyfikacji finansowania sktadek a te
moga sie rézni¢ w zaleznosci od sytuacji i czesto na podstawie jednego formularza
zgtoszeniowego ZUS ZUA mozna przyporzadkowac osobie dwa lub wiecej z zestawédw
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zasad 'pasujacych’ do danych na tym formularzu (np. osoba prowadzaca pozarolniczg
dziatalnos¢ i zleceniobiorca wykonujacy prace w siedzibie lub miejscu prowadzenia
dziatalnosci zleceniodawcy). W takich przypadkach na podstawie kodu tytutu
ubezpieczenia i zawartosci kolumny 'Zasady typowe dla (import)' program podejmuje
decyzje o najwlasciwszym zestawie zasad.

Kody tytutow ubezpieczen

Zgodnie z zasadami wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS, kod
tytutu ubezpieczenia - sktada sie z 6 znakéw, oznaczajacych:

1. podmiot podstawowy (2 znaki);

2. rozszerzenie podmiotu (2 znaki);

3. ustalone badz nie ustalone prawo do emerytury lub renty (1 znak);
4. stopien niepetnosprawnosci (1);

Na ekranie 'Kody Tytutdéw Ubezpieczen' wprowadzone sg podmiot podstawowy
wraz z rozszerzeniem w/g listy z poradnika ZUS 'Poradnik dla Ptatnikéw Sktadek’
(aktualizacja: 14 kwietnia 2000 r.). Na ekranie mozna wprowadza¢ nowe kody, lub
zmieniac¢ istniejace zgodnie z obowigzujgcym prawem. Dodatkowo na tym ekranie dla
kazdego kodu specyfikuje sie:

e opis kodu,
e czy dotyczy on umoOw zlecenia lub agencyjnych,

e czy za naliczanie sktadek ubezpieczenia zdrowotnego od osdb o danym kodzie nalezy
sie ptatnikowi wynagrodzenie - na tej podstawie podczas eksportu danych do
programu Ptatnik wyliczane jest wynagrodzenie dla ptatnika.

Parametry wyliczeniowe wynagrodzen i rozliczen

Parametry wyliczeniowe wynagrodzen i rozliczen to, oprécz skali podatkowej
podatku dochodowego i stawek ubezpieczeniowych ZUS, stawki podatku dochodowego i
kosztow uzyskania przychodow dla umow cywilnoprawnych, stawki ubezpieczeniowe ZUS
(ub. emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, oraz FP i FGSP), kwoty zasitkdw:
rodzinnego, pielegnacyjnego i wychowawczego, oraz kwoty: ograniczajaca podstawe
wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego, ograniczajaca podstawe wymiaru
sktadek dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego, najnizszego i przecietnego
wynagrodzenia, minimalnych podstaw wymiaru skfadek dla os6b prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza, oraz liczba dni choroby w roku z prawem do wynagrodzenia i
wynagrodzenie dla ptatnika sktadek ZUS (z tytutu terminowego naliczania i
odprowadzania sktadek/ swiadczen - ub. zdrowotne i chorobowe).

Za wyjatkiem kwoty ograniczajacej podstawe wymiaru ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego ktorej wartosci sq wprowadzane w okresach rocznych,
pozostate wartosci parametrow sg wprowadzane w okresach czasowych miesigc/rok 'od' -
miesigc/rok 'do’. W przypadku niektérych parametrow, dla ktérych okresy waznosci moga
by¢ nieréwne, wprowadzane przez uzytkownika sg tylko miesigc/rok 'od’, natomiast
miesiac/rok 'do’ sg dobierany automatycznie po posortowaniu pozycji tak, aby uzyskaé
ciagtosc okresow, przy czym dla ostatniej pozycji miesiac/rok 'do' sg puste, co oznacza
brak ograniczen czasowych. Przyktadem moga tutaj by¢ kwoty zasitkow, czy liczba dni
choroby w roku z prawem do wynagrodzenia. W przypadku pozostatych parametréw
mozna wprowadzi¢ réwniez miesigc/rok 'do’, gdy wiadomo, ze konkretne ich wartosci
obowigzujg z goéry ustalony okres czasu, np. jeden kwartat. Przyktadem moga by¢ tutaj
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kwoty minimalnych podstaw wymiaru sktadek dla os6b prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza).
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Administrowanie systemem

Uzytkownicy

Na ekranie 'Uzytkownicy' wprowadzane sg podstawowe dane identyfikacyjne
uzytkownikow aplikacji. Kazdy uzytkownik musi posiada¢ identyfikator oraz by¢
przypisanym do istniejgcej grupy uzytkownikéw. Dodatkowo, na ekranie mozna wpisac
imie, nazwisko, inicjat oraz dodatkowe uwagi dotyczace uzytkownika.
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Rys. 33 Lista uzytkownikow

W przypadku wprowadzania nowego uzytkownika nalezy koniecznie przypisac
temu uzytkownikowi hasto (opcja menu 'Dziatania’, 'Zmiana Hasta Uzytkownika'). Hasto to
uzytkownik moze zmieni¢ w samej aplikacji, korzystajac z opcji menu 'Opcje’,
'Preferencje’, 'Zmiana Hasta'.

Restrykcje dostepu do firm i dziatdéw/grup

W programie, na ekranie 'Konfiguracja Programu' mozna wtaczyé uprawnienia
dostepu uzytkownikdéw do firm i dziatow/grup. Nalezy w tym celu, po otwarciu ekranu
'Konfiguracja Programu’, wybra¢ zaktadke 'Ustawienia dostepu’ i wiaczy¢ odpowiednig
opcje.
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Po wiaczeniu uprawnien dostepu do firm i dziatdw/grup, poprzez ekran
'Uzytkownicy' mozna otworzy¢ dla kazdego uzytkownika liste firm i dziatéw/grup do
ktorych uzytkownik ma prawo dostepu.
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Rys. 34 Uprawnienia dostepu uzytkownika do firm i dziatéw/grup

Funkcjonalne restrykcje dostepu

Na ekranie 'Restrykcje Dostepu' wprowadzane sa restrykcje w dostgpie do opciji
menu programu (funkgciji) dla wybranej grupy uzytkownikéw. Na ekranie kryteriow odczytu
('Kryteria Odczytu Restrykcji Dostepu') nalezy dokonaé¢ wyboru grupy uzytkownikoéw dla
ktérej bedg wprowadzane restykcje. Po wybraniu grupy uzytkownikéw, a nastepnie
przycisku 'OK' na ekranie wylistowane zostajq aktualne restrkcje
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Rys. 35 Funkcjonalne restrykcje dostepu dla uzytkownikéw majacych dostep
wylacznie do raportow



50 Kadry i Pltace

. Liste restrykcji mozna dowolnie zmienia¢. Kazda restrykcja funkcjonalna sktada
sie z maksymalnie trzech opcji menu, ale moze réwniez zawiera¢ tylko jedng opcje. Np.
wybranie jednej restrykciji w pierwszym polu wartosci 'Zadania’' i zapisanie spowoduje
uniemozliwienie wszystkim uzytkownikom z wybranej grupy dostepu do opcji menu
'Zadania' w aplikacji. Taka restrykcja oznacza w praktyce uniemozliwienie korzystania z
aplikacji. Podobnie, wybranie w pierwszym polu wartosci 'Zadania', a w drugim polu
'Dodatkowe (Stowniki)' i zapisanie spowoduje uniemozliwienie wszystkim uzytkownikom z
wybranej grupy dostepu do opcji menu 'Zadania', 'Dodatkowe (Stowniki)' w aplikacji przy
czym wszystkie pozostate opcje menu 'Zadania' aplikacji beda dostepne. W ten sposob
mozna dowolnie ksztattowac¢, do jakich opcji menu 'Zadania' grupa uzytkownikdw moze
mie¢ dostep a do jakich ma dostepu nie mie¢.
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