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WPROWADZENIE

Modut PYACE systemu jest narzedziem do obstugi wynagrodzen pracownikdw w zakresie
ptac osobowych oraz do obstugi wynagrodzen zleceniobiorcow w zakresie ptac
bezosobowych. Listy ptac sporzadzane sg dla pracownikow i zleceniobiorcow majacych
aktywne umowy o prace zaewidencjonowane w module kadrowym.
Organizacja list ptac powinna wspotgra¢ ze strukturg organizacyjng firmy. Na jednej liscie
osobowej moze by¢ dowolna ilo$¢ pracownikow. Stosowane jest rozwigzanie, w ktoérym
kazdy pracownik jest na jednej liscie giébwnej i moze wystgpi¢ na kilku listach
dodatkowych. Listy bezosobowe moga grupowacé wielu zleceniobiorcow pobierajacych
wynagrodzenie bezosobowe okreslonego jednego typu np.: umowy zlecenia, umowy o
dzieto, rady nadzorcze, kontrakty menadzerskie, itd.
W czasie wdrozenia ustalane sg skfadniki ptacowe i algorytm obliczeniowy. Dane dla
tworzonych list ptac gromadzone sg w kadrach (angaze, ewidencja nieobecnosci), przez
kierownikow jednostek organizacyjnych (dokumenty BZ) oraz w pozostatej czesci - w
rachubie. Mozliwe jest definiowanie sktadnikéow powielanych z poprzedniego miesigca.
Istotnym elementem ptac jest uzyskanie rozdzielnika ptac tj. noty dla dziatu ksiegowego.
Wymaga to przyporzadkowania kont kosztowych do wykonywanych zadan przez
pracownikédw. Wspomaganie tego celu polega na udostepnieniu w systemie tabel
kosztowych i przypisanie ich do wybranych pracownikéow. Tabele kosztowe mogq
zawierac¢ wiele kont i ich podziat wyrazony procentowo lub w dowolnej jednostce miary.
Dane z obliczonych ptac wykorzystywane sg w kolejnych miesigqcach dla naliczenia
wynagrodzen za urlopy, czas choroby oraz zasitkdw. Zapewniajg obstuge programu
Ptatnik i emisje dokumentéw PIT.
Modut umozliwia:

+ tworzenie list ptac gtownych i dodatkowych

+ tworzenia list ptac dla umoéw bezosobowych

» rozdzielnik gotéwki - dla wyptaty poprzez kase

e eksport danych do programu Ptatnik

+ generowanie dokumentow PIT

+ eksport ROR-6w do systemu bankowego

« pelne przygotowanie noty ksiegowej i przestanie jej do modutu ksiegowego

« stosowanie tabel kosztowych z podziatem procentowym lub w dowolnej jednostce

miary
« definiowanie sktadnikéw ptacowych
« definiowanie dla kazdej firmy indywidualnie algorytmu obliczeniowego ptac

« minimalizacje wprowadzania danych poprzez stosowanie sktadnikéw powielanych
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1 Ogolne informacje dotyczace naliczania ptac

Wymagane dane: Placa dla pracownika zatrudnionego na umowe o prace moze
by¢ naliczona tylko wtedy, gdy pracownik ma zaewidencjonowang umowe o prace
oraz posiada aktywny kod tytutu ubezpieczenia. Warunkiem koniecznym jest tez
posiadanie poprawnie wypetnionego harmonogramu czasu pracy na dany miesigc.

Wszelkie braki w danych bedg wykazywane w postaci komunikatow.

Dla pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony mimo tego, ze nie sg zwolnieni
program moze nie nalicza¢ wyptaty w przypadku, gdy dana umowa wygasta i nie

ma wprowadzonej jej kontynuacji.

Nieobecnosci: Kazda zarejestrowana nieobecnos¢ przypisana do danego
miesigca (parametry Rok i miesigc) w rejestrze nieobecnosci jest kojarzona
automatycznie z wyptatg podstawowa danego pracownika chyba, ze osoba

naliczajaca zdecyduje inaczej i przekieruje ja do innej wyptaty uzupetniajacej.

Stawki dla wszystkich nieobecnosci chorobowych ptatnych i urlopow
wypoczynkowych ptatnych sg wyliczane na etapie wprowadzania ich do rejestru
nieobecnosci. Wyjatkiem sg urlopy okolicznosciowe oraz ekwiwalent za urlop. Te
nieobecnosci wyliczane sg podczas liczenia wyptaty i tylko po obliczeniu wyptaty

na pasku otrzymamy wynagrodzenie za te nieobecnosci.

Ekwiwalent za urlop nie jest zasadniczo nieobecnoscig, ale dla celdow
uaktualnienia kartoteki urlopowej i dla celow obliczeniowych jest wprowadzany w
rejestrze nieobecnosci z kodem 114.

Do poprawnego obliczenia ekwiwalentu konieczne jest uzupetnienie w rejestrze
nieobecnosci poél Ilos¢ dni roboczych i Ilos¢ godzin roboczych tego ekwiwalentu.
Dla ekwiwalentu wyliczana jest stawka godzinowa, wiec do obliczenia kwoty

niezbedne jest wprowadzona poprawna ilos¢ godzin roboczych.

| == Numer Pracownik RZEWUSKA ANNA

[Nieobecnné_d _I_Kartotekaudogowa __IZawjeszenia I_Okzes_yniesk:‘adkowe IPJanowanie urlopdw _
} & Statystyka nieobecnosci |=f Podstawy |5 Podstawy do edygi | 5% Drukuj nieobecnosci &4 =8 e’i
: s = 5 Rodzaj ‘ Numer Tlosc | Ilos€ | Ilosé ‘ . ‘ ‘ . 7
Kodnieobecnosd ‘ Data od a‘ Data do RG] S dii| Godtll winie Ciggfosc| Rok |Miesiac %

o {114 - Ekwiwalent za urlop  2009-02-28 2009-02-28  Zwykia ekwiwalent 2 24 0 2009 2 i
k s

g

5

S

L=]

Zapis o ekwiwalencie powinien by¢ w prowadzony w takiej postaci, ze pola Data od i Data

od beda jednakowe i bedzie to ostatni dzien pracy danego pracownika.
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2 Listy ptac

Ptace w programie eden zostaty podzielone na dwie podstawowe kategorie.
« ptace z osobowego funduszu ptac
« ptace z bezosobowego funduszu ptac, czyli wszystkie umowy cywilnoprawne takie
jak: umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy Rady nadzorczej, wynagrodzenie
cztonkow zarzadu, kontrakt menadzerski, prawa majatkowe.
W ramach takiego podziatu program umozliwia wyptaty umow osobowych na listach
podstawowych oraz na listach uzupetniajacych. Natomiast umowy zlecenia, umowy o
dzieto oraz inne umowy bezosobowe wyptacane sa odpowiednio na listach umowy

zlecenie, umowy o dzieto oraz umowy pozostate.

Wszystkie rodzaje list ptac sq dostepne w punkcie Naliczenie plac:

T Place
[F Naliczenie plac u Stowniki de Administrada Rapo
I I Pierwszy 4¢P Listy plac podstawowe * Popraw - F2 =Kasuj - F8 [d7apisz-F12 Anuluj - F10 | [x] Zamkng zakiadke | () Pomoc +
! Listy plac uzupemigjace
Listy plac umowy zlecenie
Listy plac umowy o dzieio
Listy plac umowy pozostate

Przynaleznosc do list podstawowych

T luty 2009r. | ~]

Rys. 2.1 Wybdr list ptac

Naliczenie ptac musi by¢ poprzedzone uzupetnieniem wszystkich danych kadrowych
zaczynajac od zarejestrowania pracownika oraz jego umowy poprzez wprowadzenie
wszystkich nieobecnosci lub ewentualnych zmian danych kadrowych majacych wptyw na

wyptate.

Obliczenie ptac wymaga réwniez szeregu parametrow, ktére sg ustalane na etapie
wdrozenia. Ponadto program wymaga zmiany wskaznikéw zmieniajacych sie z reguty co

roku takich jak parametry podatkowe oraz wskazniki i limit ZUS.

Podstawowymi danymi potrzebnymi do obliczenia ptac sq:
e Zarejestrowana umowa
+ Okreslony angaz

« Okreslony kod tytutu ubezpieczenia
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e Parametry podatkowe
e Harmonogram BZ
« Zarejestrowane nieobecnosci
Tylko prawidtowo uzupetnione powyzsze dane dajg mozliwos¢ poprawnego obliczenia

ptac.

2.1 Tworzenie listy ptac z funduszu osobowego

Wynagrodzenie pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace wyptacane jest poprzez
comiesieczne wyptaty za czas pracy na listach podstawowych.

Na takich listach wyptacane sg z reguty takie skfadniki jak wynagrodzenie zasadnicze,
premie, wynagrodzenie za nieobecnosci, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.
Generowanie i obliczenie takich list ptac jest Scisle powigzane z harmonogramem czasu

pracy danego pracownika oraz z rejestrem nieobecnosci.

Uwaga !!! Bez harmonogramu BZ obliczenie pfacy jest niemozliwe.

Pracownik moze otrzymac wyptate na liscie podstawowej tylko raz w miesigcu. Kazda
inna wyptata moze by¢ zrobiona na dowolnej liczbie wyptat dodatkowych.

W szczegdlnych przypadkach wynagrodzenie za czas pracy moze by¢ wyptacane za
pomoca list uzupetniajagcych. Dzieje sie tak w przypadkach, gdy pracownik jest zwalniany
w trakcie miesigca lub z innych przyczyn losowych, ale o tym decyduje osoba zajmujaca

sie rachubg ptac.
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2.1.1 Listy podstawowe

Liste podstawowa tworzymy w punkcie Naliczenie pfac-> Listy ptac podstawowe.

M Ptace
" Rejestrada B Naliczenia plac ., Stowniki  B§ Funkde . Administraga BB Raporty
i T pierwszy 4 Poprzadni <% Nastepny =% Ostatni | <= Nowy £ Popraw -F2 =Kasuj-F8 [oJZapisz-F12 Anulj-F10 | [x] Zamknj zkiadke | () Pomoc ~
fac podstawowe

i & specyfikeda listy | Oblicz liste | 4 Blokada ~ | 55 Drukuj paski + | 5% Drukuj listy |

Nﬁ:gyer Nazwa listy | Kategon'a| Data wyptaty |Blaka\_d”aaj m?:gt‘ Skt::zl:g";\? Konto kosztow ‘ ':Rlszglg—';sm obl?gzt: Dgﬁs;:;b i?ﬁpéﬁj
[ Lista podstawowa 200902U U Umyst 20090228 [X] ] ] = 2009-07-22 10:42  AMA
02 Lista Podstawowa 200902 F F Fizyczn 2009-02-28 2009-07-22 -10:42 AMA
% [od] ] I I ! [ I 1

Rys. 2.2 Dodawanie nowej listy ptac

Podstawowe dane na liscie ptac to:

e« Numer listy - numer listy staje sie tez swego rodzaju identyfikatorem listy, przez
co raz przypisany pracownik do konkretnej listy bedzie automatycznie miat
wygenerowana taka liste w kolejnym miesigcu

e Nazwa listy - jest to tytut listy

» Kategoria - informacja o kategorii pracownikow przypisanych do danej listy

« Data wypfaty - niezbedny parametr na podstawie, ktérego jest identyfikowany
miedzy innymi rok podatkowy wyptaty

e Blokada - stan tego pola informuje czy dana lista jest dostepna do obliczenia i
edycji. Blokowanie i odblokowywanie listy wykonuje sie poprzez dwie funkcje

dostepne w menu:

|,.,r Blokada ~|

«/  Biokada
Odblokowanie

Rys. 2.3 Funkcja do blokowania/odblokowania listy

Po zakonczonym obliczeniu list, gdy mamy pewnos¢, Zze naliczenie zostato wykonane
poprawnie sugerowane jest zablokowanie listy ptac, co da nam pewnos$¢, ze nie zostang
na tej liscie dokonane zmiany, o ktdérych nie bedziemy wiedzie¢. Blokada listy w
szczegdblnosci zablokuje wszystkie nieobecnosci danego miesigca, ktére miaty udziat w

naliczaniu wyptaty, co zapewni jednolito$¢ danych kadrowych oraz danych naliczonych.
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Po zadeklarowaniu wszystkich list podstawowych, ktore beda wyptacane w danym
miesigcu nalezy w punkcie Naliczenie ptac -> Przynaleznos¢ do list podstawowych
pkt. 2.1.1.2 kazdemu pracownikowi przypisa¢ odpowiednig liste ptac, na ktorej bedzie
miat wyptate.

Taka deklaracja jest potrzebna tylko przy tworzeniu pierwszej wyptaty w systemie Eden.
W kolejnych miesiqgcach program automatycznie bedzie przepisywat listy ptac
podstawowych wraz z przyporzadkowanymi pracownikami. Uzytkownikowi pozostanie

tylko przypisa¢ nowozatrudnionych pracownikow.

2.1.1.1 Drukowanie list

Kazdg liste mozna wydrukowac za pomoca funkcji Drukuj paski.

= Drukij paski ~||
<46 Drukuj paskiI |J
'a,ﬂ Drukuj paski 1T

Do drukowania paskéw z catej list stuzg dwie funkcje

« Drukuj paski I - Wydruk bedzie zawierat paski wszystkich pracownikéw
umieszczonych pod dang lista. Paski drukowane sg po kilka na jednej stronie, a na
koncu wystepuje podsumowanie catej listy oraz odpowiednio sformatowane
miejsce na podpis. Podpisy deklarowane sg indywidualnie do potrzeb firmy.
Deklarowany jest tez wydruk nominatéw pod kazdg z list.
Ilos¢ paskdéw na jednej stronie zalezy od ilosci skfadnikow wykazywanych na
pojedynczym pasku.

+ Drukuj paski II - zestawienie analogiczne jak w punkcie I z tg rdznicg, ze kazdy

pasek drukowany jest na osobnej stronie.

W celu wydrukowania listy wszystkich wyptat w postaci zestawienia tabelarycznego

nalezy uzy¢ funkcji Drukuj listy.

2.1.1.2 Przyporzadkowywanie pracownikow do listy ptac:

Na panelu Naliczenie ptac -> Przynaleznos¢ do Ilist podstawowych

przyporzadkowanie mozna wykonac¢ poprzez uruchomienie funkcji |':LEDI'|'||:I|EL?C_IE |,

ktora to automatycznie stworzy liste wszystkich pracownikéw zatrudnionych i o ile to

mozliwe przyporzadkuje im odpowiednie listy ptac.

Takiego przyporzadkowania mozna dokona¢ réwniez dodajac pojedynczego pracownika

do rejestru oraz uzupetniajac przy nim pole ‘Numer listy’.
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Uwagal!!! Wykasowanie lub usuniecie identyfikatora listy spowoduje wykasowanie

pracownika z listy oraz wykasowanie jego obliczonej ptacy w danym miesigcu.

“ Rejestrada  Ej Nalizenie plac .., Stownki  BEf Funkde . Adminstrada [} Raporty

¢ 2% Pierwszy 4p Poprzedni <% Nastepny ok Ostatni | 4 Nowy | Popraw - F2 = Kasuj - F8 [l Zapisz - F12 Anuki - F10 | [] Zamknj zakiadke | (2) Pomoc ~
__Przynaleinoéd dolist podstawowrych
i Rok 2008 + Miesige| Luty ~ | &) Kompletada | |
Numer Godzina Osoba wn
ewidencyiny] Nazwisko q:aj Imig V}J Kategunacﬁj Numer listy | Data zrmawﬂmy3 mianus ieniajace, =
1 oo02 BEDMARSKA VIOLETTA Umysfowy 01 Lista podstawowa 200902 U 12009-07-23 13:31 AMA §
2 0009 CZAIKOWSKA BARBARA Urystowny D1 Lista podstawowa 200902 U 3
3 0001 JAWORSKI RAFAL Umysfowy 01 Lista podstawowa 200902 U 12000-07-22  13:29 AMA g
4 |0008 KAPEON WICENTY Fizyczny 02 Lista Podstawowa 200902 F ) . éL
2 0004 PATERA MARIAN Fizyczny 02 Lista Podstawowa 200902 F 12009-07-23  13:36 AMA o
0003  SZCZEPKOWSKL MARCIN Fizycany {02 Lista Podstawowa 200902 F | 2009-07-23 13:31 AMA
Listy piac gldwnych. -> |
SRpwaw =5
@ ‘ \E\?Ddlzaat{' Numer listy | Mazwa listy | WV[’];ft:W . Status | %
P 01 Lista podstawowa 200902 U _ZD_E!H_—E_!Z_—z_E_- B
2 P 02 Lista Podstawowa 200902 F | 2009-02-28 3
&
&
Data zatrudnienia: Data zwolnienia: i
2008-01-02
Dziai:
DME | Krzysztof Uzar (uz) Rok 2009 Mc2 [ | Mazwalsty: Lista Podstawowa 200802 F

Rys. 2.4 Przyporzadkowywanie pracownikéw do list ptac

Kazdy pracownik przyporzadkowany tutaj do listy podstawowej bedzie widoczny w

specyfikacji tej listy w punkcie Naliczenie ptac -> Listy pftac podstawowe->

Specyfikacja.

2.1.1.3 Specyfikacja listy ptac

W specyfikacji listy podstawowej znajdujg sie ci pracownicy, ktorzy tg liste majq
przypisang w punkcie 2.1.1.2. Specyfikacja oprocz danych pracownika, czyli Numer
ewidencyjny, Imie i Nazwisko zawiera pola Standard kosztow i Konto kosztéow. Te dwa
pola wykorzystywane sq do celdow dekretacyjnych i sposdb ich wykorzystania powinien
by¢ okreslona na etapie wdrozenia.

Waznym polem z punktu widzenia naliczania ptac jest pole Minimalna. Parametr ten
okresla czy podczas naliczania ptacy ma nastgpi¢ douzupetnienie do ptacy minimalnej.
Tabela kosztow

W przypadku dekretowania skfadnikdéw ptacowych na kilka réznych kont ksiegowych z
odpowiednim procentowym lub kwotowym podziatem nalezy uzupetnia¢ tutaj te konta.
Sposéb dekretacji powinien by¢ omodwiony i skonsultowany na poczatkowym etapie

wdrozenia ptac.
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Formularz II
Po przygotowaniu list ptac kolejnym krokiem ku obliczeniu ptacy jest uzupetnienie
dodatkowych sktadnikéw ptacowych w formularzach ptacowych.

Dla pracownika bedacego w specyfikacji listy ptac, przyporzadkowanie dodatkowych

Fl
Forrnlarz 11 Na tym

sktadnikdéw ptacowych wykonujemy za pomoca Formularza II
formularzu zebrane sg zadeklarowane skifadniki ptacowe, podzielone w odpowiednie
kategorie.

Wprowadzenie jakiegokolwiek sktadnika musi by¢ poprzedzone klawiszem F2. Natomiast

zapis nastepuje w momencie zamykania formularza.

™ Rejestraca B Nalizenie phc .. Stwnki B Funkde .7 Administraga B Raporty
i T5 Pierwszy 4 Poprzedni <% Mastepny <% Ostatni | <& Mowy X Popraw-F2 = Kasui-F8 [ Zapisz - F12 Anulsj - F10 | [ Zamkni zakladke | (3 Pomoc =

Zynale. podstawowyd i plac podstawowe
[ specyfikgga listy | [ Oblicz listz | o Blokads - | 5% Drukuj paski ~ | 5% Drukuj sty |
Num % X Wyrdznik Standard .| Rozliczaé Data Godzina | Osoba
listy A‘ Nazwa listy ‘Kateguna‘ Data wyplaly |B'°kﬂ§,‘ dekretac kosztdw Konto kosztdw brygadow| obliczeniag| obliczeniz;| obliczad
@ |01 {Lista podstawowa 200902 U ‘U Umyst 20090228 [X] 1 i 5| 2009-07-22 1042 AMA
02 ListaPodstawowa200902F F Fizyeen 20090228 . . . . | 2009072 1042 AMA
- Specyfikacia listy. > Lista Lista podstawowa 200802 U Numer 01 Data 2009-02-28 00:00:00. !
i 5f Tabela kosztow | B Formularz T |Fgrrr*|arz'ﬂ' | =% Drukui pasek |3 Dane kadrowe | B Listy plac | € Oblicz place 4L o4 = F 0;
M - - Standard - | Rozliczac | Minim )
pracnwnlka| Nazwiska .,—::;| Imie w_AD| Numerlgﬂ PR E | Konto kosztdw br\,'gadnw| iy z
(3 |oooz BEDNARSKA VIOLETTA o B I5 i = =
Z 0009 | CZATKOWSKA BARBARA T T £ =2 2
| : i i e I P @
e e e %fmﬂﬂ;.u,..z, Numer Pracownik BEDNARSKA VIOLETTA oy
i wynagrodzeniowe [7]| =3 &
- 2 2
| __ Wynagrodzeniowe G
Potracenia
Dodatki
Korekty
Premia okazjonalna
Dodatek BHP 50.00]
Godziny nadliczbowe
Doplatanad. 50%
Doptatanad. 100%
Nocne |
Brutto: 2 336.16 Data zatrudnienia:
Potracenia: 2009-02-02
Rox: 0.00
| Kasza: 1 713.42 Dziak:

Rys. 2.5 Uzupetnianie dodatkowych sktadnikéw ptacowych w formularzu II
Wszystkie sktadniki widoczne na formularzu II sg tworzone oraz oprogramowywane
indywidualnie do potrzeb firmy podczas uzgadniania algorytmu liczenia ptac na etapie
wdrozenia.

Sktadniki periodyczne:
Sktadnikom, ktore wystepujgq cyklicznie z tg samag kwotg co miesigc mozna nadac

parametr powielarnosci, co spowoduje ze program sam bedzie je przepisywat podczas
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tzw. Kompletacji lub podczas automatycznego otwierania miesigca obliczeniowego.
Takimi skfadnikami z reguty sa $wiadczenia, ekwiwalent za pranie oraz réznego rodzaju

potracenia np. rata pozyczki lub rata ubezpieczenia.

Formularz I

Wszystkie sktadniki ptacowe dodawane na formularzu II sg widoczne w postaci
tabelkowej w tym punkcie. Udostepnione funkcje szybkiego przechodzenia pomiedzy
rekordami za pomoca strzatek dajg mozliwo$¢ przegladania sktadnikow ptacowych u

pracownikéw przyporzadkowanych do danej listy.

Drukuj pasek
Jest to funkcja drukujaca pojedynczy pasek tylko tego pracownika, na ktéorym aktualnie
znajduje sie kursor. Bardzo przydatna w przypadku, gdy dodajemy nowe sktadniki i po

przeliczeniu chcemy sprawdzi¢ szybko efekt obliczenia.

Dane Kadrowe
W tym punkcie uzytkownik moze sprawdzi¢ podstawowe dane kadrowe, ktére majq

bezposredni wptyw na liczenie ptacy.

+ Nieobecnosci — wykaz wszystkich nieobecnosci danego pracownika. Uzytkownik
nie moze tutaj dodawa¢ nowych nieobecnosci lub kasowac istniejgcych. Jedyng
dostepna funkcja jest poprawa stawek lub kwot nieobecnosci urlopowej lub
chorobowej.

+  Umowy place - wykaz wszystkich zarejestrowanych uméw pracownika w ramach
danego okresu zatrudnienia. Nie mozna dokonywaé¢ w tym punkcie zadnych
zmian.

e Angaz - wykaz wszystkich zarejestrowanych angazy pracownika w ramach
danego okresu zatrudnienia. Nie mozna dokonywaé¢ w tym punkcie zadnych
zmian.

« Podatki - znajdujg sie tutaj parametry podatkowe pracownika

« Kod ubezpieczenia - znajdujg sie tutaj dane o kodzie tytutu ubezpieczenia

Listy ptac
W tym punkcie znajduje sie wykaz wszystkich list ptac danego pracownika. Wszystkie
listy sq pogrupowane w ramach danego roku wyptatowego. Kazda z widocznych list

mozna wydrukowac za pomoca funkcji Drukuj pasek.
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Oblicz ptace
Po uzupetnieniu wszystkich danych ostatnim zadaniem jest przeliczenie listy ptac.
Uzytkownik ma dwie mozliwosci:

- obliczenie catej listy ptac - za pomoca funkcji (& Obicz liste

, ktéra znajduje sie w
nagtéwku listy ptac.

e obliczenie indywidualnie kazdego pracownika z osobna - za pomocg funkcji

) Obiicz place , ktéra znajduje sie w specyfikacji listy.

IloS¢ powtdrzen obliczenia nie ma znaczenia. Trzeba tylko pamieta¢ ze po kazdej
zmianie, ktdra moze rzutowac na wartosci na liscie nalezy wykonac obliczenie ptacy.
Jedynym potwierdzenie obliczenia listy jest wydrukowany pasek, na ktérym znajdujg sie

wszystkie potrzebne sktadniki wyptaty.

Komunikaty:
W trakcie obliczenia program moze zwraca¢ komunikaty sygnalizujace btedy.

Prawidtowe obliczenie pojedynczego pracownika powinno zakonczy¢ sie nastepujacym

j‘J' Zintegrowany System Zarzadzania <eden>
JAWORSET RAFAL 0001 S2020616573

komunikatem: przedstawiajacym podstawowe dane
pracownika, czyli Nazwisko, Imie, Numer kadrowy oraz Pesel.
Mozliwe komunikaty informujgce o nieprawidtowosciach:

e Brak harmonogramu BZ- przy braku harmonogramu wypfata nie zostaje

naliczona.

'—m

T2[0]
T2[1] JAWORSKI RAFAL 0001 S2020616573 2009-2 Brak harmonagramu Bz

Rys. 2.6 Komunikat informujacy o braku harmonogramu BZ

Rada: Nalezy odpowiedni harmonogram BZ wygenerowac¢ poprzez modut KADRY lub

poprzez modut PLACE w punkcie Rejestracja - > Harmonogram BZ

e Brak umowy o prace - komunikat jest ostrzezeniem, ze pracownik nie ma

wprowadzonej umowy lub umowa jest nieaktywna.
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jri Zintegrowany System Zarzadzania <eden>

Bralk, umowey o prace rok=2009 mc=2 id_ka_umowy=231
JAWORSKT RAFAL

Rys. 2.7 Komunikat o braku umowy o prace

Rada: Nalezy uzupetnic umowe w punkcie Rejestracja -> Umowy Osobowe ->

Umowy-Angaze-Pd/ZUS -> Umowy

e Brak kodu ubezpieczenia - komunikat jest ostrzezeniem, ze pracownik nie ma
wprowadzonego kodu ubezpieczenia lub wprowadzony kod ubezpieczenia jest

nieaktywny.

,jr.! Zintegrowany System Zarzadzania <eden>

Brak w umowie o prace kodu ubezpieczenia rok=2009 mc=2
id_ka_umowy=231 JAWORSKI RAFAL

Rys. 2.8 Komunikat o braku kodu ubezpieczenia

Rada: Nalezy uzupetni¢c kod ubezpieczenia w punkcie Rejestracja -> Umowy

Osobowe -> Umowy-Angaze-Pd/ZUS-> Kod ubezpieczenia

+ Niezgodna nominalna ilo$¢ dni pracy oraz ilo$¢ dni pracy w harmonogramie

,er Zintegrowany System Zarzadzania <eden>

Zzas nominalrey firmy | czas w harmonogramie g niezgodne,
dni-= w harmonogramie= 20 <= dni firma= 21

Rys. 2.9 Komunikat niegodnosci czasu nominalnego oraz czasu w harmonogramie

Rada: Nalezy sprawdzi¢ ilo$¢ dni roboczych w harmonogramie oraz ilo$¢ dni roboczych w
stowniku czasu pracy Stowniki -> Skladniki Ptacowe - > Czas pracy. W przypadku
niezgodnosci nalezy dokonac korekty w stowniku lub w harmonogramie.

UWAGA!!! Kazdy inny komunikat moze by¢ spowodowany btednymi zmianami w

ustawieniach ptac. W takim przypadku nalezy sie koniecznie kontaktowac¢ z serwisem.

Naliczone ptace w dalszej kolejnosci stajg sie automatycznie danymi wyjsciowymi do
wszelakich zestawien sumarycznych dostepnych w punkcie Raporty w tym miedzy innymi
e Kartotek zarobkowych
e Kartotek ptacowych
e Kartotek pit

Ptace - 14



« Kartotek zasitkowych
+  Wydrukdéw formularzy PIT

» Plikow generowanych do obstugi ptatnika.
Program zapewnia réwniez mozliwo$¢ automatycznego wyeksportowania danych
ptacowych do systemu bankowego réznego rodzaju bankéw.

Catos¢ wyliczenia ptac konczy nota ptacowa do systemu ksiegowego.

Uwaga!!! Listy podstawowe i uzupetniajace oznaczone s w programie skrotowo

rodzajem umowy P.
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2.1.2 Listy uzupetniajace

Listy uzupetniajagce moga by¢ wyptacane kilka razy w danym miesigcu dla jednego
pracownika. Wyptacane na nich sg takie sktadniki jak premie trzynastki lub inne dodatki.
Listami uzupetniajagcymi realizuje sie wyptate dla pracownikow wczesniej zwolnionych,
ktérym wyptacamy ekwiwalent lub inne zalegte $wiadczenia pieniezne lub jest to wyptata
jaki$ dodatkowych sktadnikéw np. Premii 13.

i a8 Plerwszy 4p Popreedni <% Nastepny & Ostatri | 2F Moy gpupraw -F? =FKasui-F8 [H7apisz - F12 anuli- F100 | E‘j Zamknij zaktadke | (2)Pomoc -
Listy phac Lzupetiajace

i = specyfikacia sty | (&) Otlicz liste | o/ Blokada = | 5% Drukuj paski = | 55 Drukag listy

Murmer WyrcEnik Standard Kasaf | Rok | Mc
listy dekretarii koszt e ROR | dot | dot
2|2 [Whrdwnanie [ Urrystowey 2009-02-20 Kasa 2009 2

Tytut listy | Kategoria | Data weyplaty |Elokig%

Kontokosztow | Koszty ‘ Ulga‘ BAngaz

1 twigpiaa. - elzepes |

Rys. 2.10 Lista uzupetniajgca

Obstuga listy polega na stworzeniu nagitéwka listy z odpowiednimi parametrami oraz
przypisania do niej pracownikéw, a nastepnie wprowadzeniu sktadnikéw
wynagrodzeniowych.

Tak jak w przypadku list podstawowych obliczenia mozna wykonywac dla catej listy
jednoczesnie lub dla kazdej osobe na danej liscie indywidualnie.

Na liscie uzupetniajacej uzytkownik moze sam decydowac o przyznawaniu kosztow

uzyskania i ulgi podatkowej.

Lista uzupetniajaca posiada dwa parametry Rok dot i Mc dot okreslajace, jakiego okresu
dotyczy dana wypfata. Ma to szczegdlne znacznie w przypadku, gdy robimy wyptate dla
pracownika, ktory nie posiada w biezacym miesigcu harmonogramu. W takim przypadku
te dwa parametry powinny by¢ zgodne z miesigcem, w ktérym pracownik byt zatrudniony

i miat harmonogram.

Dodatkowe parametry na liscie uzupetniajacej to:

+ Koszty - parametr informujacy czy pracownik powinien mie¢ naliczone koszty
uzyskania o ile w biezgcym miesigcu nie zostaty one juz przyznane np. na liscie
podstawowej

« Ulga - parametr informujgacy czy pracownik powinien mie¢ naliczong ulge

podatkowa o ile w biezgcym miesigcu nie zostata ona juz przyznana.
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 Angaz - w przypadku, gdy wyptata uzupetniajgca ma sta¢ sie wyptatg podstawowg,
np. z powodu wczesniejszego zwolnienia pracownika nalezy ten parametr ustawic
w opcji ‘TAK'. Ta opcja pozwoli wyptaci¢ pracownikowi za jego czas przepracowany
zgodny z harmonogramem BZ i rejestrem nieobecnosci.

e Kasa/ROR - parametr zmienia indywidualne ustawienia przy rachunkach
bankowych. W przypadku wyboru opcji ‘Kasa’ wszystkie wyptaty z danej listy
zostang wyptacone poprzez kase. Dla opcji ‘ROR’ wyptata zostanie wyptacona
zgodnie z indywidualnymi ustawieniami rachunku bankowego.

Uwaga!!! Listy osobowe uzupetniajgce oznaczone sq w programie skrétowo rodzajem

umowy p.

Rodzaje wyptat osobowych oznaczone sg skrotowymi kodami P i p. W przypadku
wybierania w selekcji raportowej nalezy uwaznie postugiwac sie zaréwno tymi kodem jak
i rowniez operatorami (=,<>,~,~*), Ponizej przedstawimy kilka przypadkéw selekcji i ich

dziatanie

~ P lub =P - wybrano tylko listy gtdwne

~ p lub =p - wybrano tylko listy uzupetniajace

~* P - gwiazdka(*) we wszystkich selekcjach oznacza, ze program nie
zwraca uwagi na mate i duze litery. Dla tej opcji zostang wybrane zaréwno listy
podstawowe jak i uzupetniajace. Takie samo dziatanie bedzie w przypadku ~*p.
~P|p - wybrano zaréwno listy podstawowe i uzupetniajace

Znak '|" oznacza, ze wybieramy P lub p.

Dostepnych jest wiele innych operatoréw, ktéore mozna uzywa¢ do selekcjonowania

danych i kazdy z nich opisany jest przy kazdej selekcji.
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2.2 Tworzenie listy ptac funduszu bezosobowego

Fundusz ptac bezosobowych obejmuje wszystkie rodzaje umdw cywilnoprawnych
zawieranych zaréwno z osobami zewnetrznymi okreslanymi, jako zleceniobiorcy jak i z
pracownikami wtasnymi zatrudnionymi w firmie na umowe o prace.
System ptacowym przewiduje takie umowy bezosobowe jak:

« Umowy zlecenie (Z)

¢« Umowy o dzieto (D)

« Umowy rady nadzorczej(R)

e Kontrakt menadzerski (K)

« Prawa majatkowe (M)

« Honoraria (H)

« Prawa autorskie(A)

e Cztonkowie zarzadu (C)

« Powotanie (W)

Wyptaty funduszu bezosobowego zostaly podzielone na trzy kategorie dostepne w
punkcie Naliczanie ptac:

e Listy ptac umowy zlecenie — wyptacane sg umowy zlecenie

e Listy ptac umowy o dzieto - wyptacane sg tutaj umowy o dzieto

« Listy ptac umowy pozostate - wszystkie inne rodzaje uméw bezosobowych

W zaleznosci, jakg wyptate chcemy zrobi¢ i jakg umowe wyptaci¢ nalezy stworzy¢ liste

ptac w jednym z powyzszych punktow a nastepnie stworzy¢ rachunek.

Tworzenie rachunkéw:
Tworzenie rachunki rozpoczynamy od stworzenia nagtéwka listy i tak jak w przypadku

umow osobowych lista musi zawiera¢ numer, nazwe oraz date wyplaty.

Numeracja list bezosobowych jest narzucana automatycznie z mozliwoscig zmiany.

il ia g [=H = B F i it a B
Z; Pierwszy  4p Poprzedni <% Mastepry <= (statni | 4P Moy jpopra'w -F2 =kKasuj-F2 [QZapisz-F12' Anulg- F10 | @ Zamknij zaktadke | (&) Pornos -

isty plac Lizupelriajace. i Listy plac umawy decerie
[ Sriecyfikacia | ¢/ Blokada + | 54 Druku liste | 55 Druku wykaz list | 54 Drokuj paski |
h.‘ ; 5 Wyrdenlk|  Standard .| Kasaf .| Godzina Cisoba
Murmner listy | Tyt listy ‘ Data weyplaty ‘ ElIDkaE%J et st Konto kosztdw: ROR Data nal|czen|aI e e
2 -Zlecenia - schronisko miodziezowe  2009-0228 [ 501301 : 2005-07-23 13154 AMA
g |2 | lecenia - kty ogdlne -2009-02-28 521 20090723 1410 AMA

Rys. 2.11 Lista umoéw zlecenie
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W punkcie specyfikacja listy tworzymy rachunek z konkretnej umowy zaczynajac od
wybrania z listy zleceniobiorcow (pracownikow) konkretnej osoby (pole Nazwisko i Imie),
a nastepnie wybrania odpowiedniej umowy ze stownika umoéw (pole Nr umowy).
W przypadku, gdy na umowie jest okre$lona kwota do wyptaty, jako kwota ryczattu
miesiecznego taka kwota zostanie automatycznie przypisana do pola kwota brutto.
W innym wypadku nalezy taka kwote uzupetni¢ na biezacym rekordzie.

Obliczenie moze tez odbywac sie ze stawki godzinowej przez co nalezy wypetni¢ pola

Stawka godzinowa oraz Ilos¢ godzin.

Listy umowy zlecenie - Lista zlecenia - schronisko miodzieéowe Mumer 2 Data 2009-02-28 00;00:00
{ Tl podglad obliczert | 52 Drukuj rachunek | 5 Tabela kosztdw T4 =00
e T : Stawka Standard - n
Zip ‘ Mazwwiskn | fmie T LITICy kwotabrutto Tiosc godzin S Fiaaie konto kusztuw‘ Alg ‘ %
T e 0001 JAVORSKI RAFAL 2 650,00 0.00 0.00 2
2 |2 0003 TRZMIEL MAGDALENA 4 1 750.00 0.00° 0.00 501301 1 =
g
2
z
™~
P Ryczalt samach. Suma Brutto Sumaletto
| 0.00|
Komornik Potracenielnne Ubeznieceenia
| ooo | 0.00] | 0.00]
BErutto: 2 000.00 Pracownik: Emerytalne: T Rentowe: T Chorchowe: H Zdrowotne: T
Potracenia: 1 497.07 Firma: Emerytalne: T Rentowe: T Wypadkowe: H FP: H FGSP: H
R 0.00 Kod ubezp. :041100
| Easa: 1 497.07

Rys. 2.12 Tworzenie rachunku umowy zlecenie

W przypadku, gdy na wyptacie bedg jakie$ dodatkowe sktadniki wynagrodzeniowe lub
potragceniowe nalezy je wprowadzi¢ na osrodkowym panelu.

Obliczenie ptacy odbywa sie w momencie zapisu rekordu takze uzytkownik od razu na
wydruku rachunku lub podgladzie obliczen otrzymuje naliczong wyptate.

Na dolnym panelu po zapisaniu rekordu uzyskujemy podglad na wyliczong kwote Brutto
oraz na kwote do wyptaty (ROR lub Kasa).

Dodatkowo widoczne sa parametry umowy dotyczace sktadek ZUS oraz informacja o

kodzie ubezpieczenia.

Uwaga ' W zwigzku z ostatnimi zmianami przepiséw umowy bezosobowe do wartosci
200zt mogg byc¢ wyptacane ryczattowo. Zmiana sposobu wyliczenia mozna dokonac po
uzupetnieniu pola ‘Alg” wartoscig R. W innym wypadku umowy bedq liczone zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.
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Drukowanie rachunku:

Funkcja Drukuj rachunek umozliwia wydrukowanie

wyptaconej umowy.

Ptace -

20

odpowiedniego rachunku

DrBwku) rschungk >

f|[=iSton |Drukui | 5 & B | A A- | QSakal + | Parametry wychuos | Export -

=DQJ

RAFAL JAWORSKI

— timigi nazwisko Zieceniobiorcy ) —
RACHUNEHK
Dla: DEMO

ul. Grzegorzecka 104/2
30-506 Krakow, na kwotg: 650.00 zi

stownie: szesésst pigédzissiat zlotych zero groszy

Imie i nazwisko = RAFAL JAWORSK!
Data urodzenia : 1982.02.06
PESEL = 82020616573
NIE : 8174546920
Miejsce zamieszkania : Woloska 4/92

30316 Krakow
Urzad skarbowy : Urzad Skarbowy Krakéw-Podgorze
ROZLICZENIE NALEZNOSCI
Kwota wynagrodzenie brutto 3 650.00
Sktadka na ubezp. emeryt. c 63.44
Skiadka na ubezp. rentowe 3 975
Sktadka na ubezp. chorob. : 15.93
Podstawa do zdrowotnego 3 560.88
Koszty uzyskania 3 112.18
podstawa do opodatkowania 8 448.70
pPodatek H 80.82
Sktadka na ub. zdr.(7.75%) 3 4347
Sktadka na ub. zdr.(1.25%) g 7.01
Podatek do odprow. do US ] 37.00
ROR : 473.40

( Data, potpis Zkeceniobiorcy)

( Dsta, podipis Zleceniodawcy )

( Dat, pocipls Zleceniobiorcy )

Rys. 2.13 Rachunek umowy zlecenie



3 Generowanie raportow do Ptatnika

W punkcie Raporty - > Wydruki do Pfatnika mozna automatycznie wygenerowac ze
wszystkich naliczonych ptac peten zestaw danych potrzebnych do ztozenia comiesiecznej
deklaracji do systemu PLATNIK.

+ RCA - zestawienie imienne o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach
« RSA - zestawienie imienne o wyptaconych $swiadczeniach i przerwach w optacaniu
sktadek

¢« RZA - zestawienie imienne o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne

Kazdy raport generuje rownolegle plik, ktory nalezy wczyta¢ do systemu ptatnik. Sciezka
do plikéw deklarowana jest w module KADRY -> Slowniki- > Sktadniki kadrowe ->
Dane identyfikacyjne w polu Sciezka do importu

Sciezka doimportu ||::'-l

Przed wygenerowaniem raportow do systemu Platnik nalezy dokonac kontroli danych w

sposOb opisany ponizej:

Najpierw nalezy wygenerowac raport ze wszystkich list ptac z danego miesigca:
Raporty -> Zbiorcze zestawienie list ptac
Z nastepujacymi opcjami (gdy np. robimy ,pfatnika” za luty 2009):
+ Data wyptaty - ~’200902’
+ Rodzaje wyptat - usuwamy istniejace opcje =P|p

« Drukowac pracownikéw - ustawiamy NIE

« Drukowac listy - ustawiamy TAK

Przy takich opcjach sporzadzamy raport zbiorczy, a nastepnie w punkcie Raporty - >

Wydruki do ptatnika generujemy kolejno raporty RCA RSA RZA.

Dane z ostatniej stronie raportu RCA oraz RZA (suma zdrowotnego ) muszg by¢ zgodne z

podsumowaniem zbiorczym zestawienia wszystkich list z danego miesigca.
Raport RSA stanowi zestawienie wszystkich nieobecnosci chorobowych i przerw w

optacaniu skfadek i kwoty na tym zestawieniu powinny by¢ réwne kwotom w zestawieniu

zbiorczym list.
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Weryfikacja tych danym da pewno$¢ ze zrobione zestawienia do systemu Platnik s

prawidtowe.
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4 Exportu do systemu bankowego

Do wygenerowania przelewéw na rachunki pracownikdow potrzebujemy deklaracji w

punkcie: Administracja -> Definicja Przelewow

" Place
R agd dliczenie pla ! % g @Hdmmistrada Rapo
i % Pierwszy 4r Poprzedni <% Nastepny =% Ostatni | <& Nowy & Poj Przegladanie list plac i - F10 | [x] Zamkni zakiadke | (2 Pomoc -
Definicia przelewdy Dekretada plac
Rachunek bankowy Parametry skiadnikdw placowych
o> |B01-BankING: 14-10501445-1000009062347498 Parametry nagidwkdw paskdw
Uklad skiadnikdw na pasku
Definiga przelewdw k
'Fs
Sciezka |c:\przelew[data]_[nrl.pl * |
Konto pracawnika | |
Konto zleceniobiony | |

Rys. 4.1 Deklaracja przelewow

Deklarowanie rozpoczynamy od dodania rekordu i w polu rachunek bankowy wybieramy
jeden z naszych rachunkdw, ktory bedzie obstugiwat przelewy na rachunki ROR.
Nastepnie w polu Sciezka okreélamy $ciezke i nazwe pliku, ktéry bedzie sie tworzyt w tej
lokalizacji.

Do dokfadnego zidentyfikowania pliku przelewowego mozna w nazwie pliku uzyé

nastepujacych parametrow.

e [data] - ten identyfikator zostanie zamieniony na biezaca date
« [nr] - ten identyfikator zostanie zamieniony na parametr (Identyfikator)
umieszczony w raporcie podczas tworzenia pliku z przelewem.
Np. deklaracja sciezki C:\przelew[data]_[nr].pli, spowoduje wygenerowanie pliku na
dysku C o nazwie przelew20090101_001.pli
gdzie 20090101 - to biezaca data
001 - to identyfikator raportu

Gdy odpowiednia deklaracja rachunku bankowego istnieje to w punkcie Raporty - >

Przelewy generujemy raport z odpowiedniego zakresu danych.
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DEMO

Krakéw, dn. 31.07.2009 r.

Przelew 12:09
30-506 Krakow B Strona 1/ 1
ul. Grzegorzecka 104/2
MNIP: 6781004124 Iuty 2009 r.
Parametry raportu 0 Wartosié
Data realizacji przelewu = 2008-07-31
Nazwa pliku -p:ze_ 227 .p'_-i =
Rachunek bankowy =
Lp. Mumer Imig i nazwisko K Dziat Kwota Rachunek bankowy
ewid.
1 0005 MARIAN BEDKOWSKI] R 473.40(40-11110000-33331523 46506666
2 0001 RAFAL JAWORSKI U 3 363.46|76-10202892-000057 0202195600
3 0001 RAFAL JAWORSKI U 106.36|76-10202852-000057 0202195600
Razem: 3043.22

Rys. 4.2 Wydruk przelewdéw

Wraz z raportem zostaje stworzony plik o odpowiedniej strukturze, ktory mozna

zaimportowac do wtasnego systemu bankowego.

W przypadku, gdy chcemy

zrobi¢ przelew z innego

rachunku bankowego niz

zadeklarowany to przed generowaniem raportu nalezy tylko wybra¢ inny rachunek

bankowy w polu Rachunek bankowy.
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5 Generowanie noty ksiegowej
Dla uzytkownikdw korzystajacych z modutu KSIEGOWOSC program daje mozliwoséé

wygenerowanie noty ptacowej bezposrednio do okreslonych rejestrow ksiegowych.
Deklaracja dekretacji noty ptacowej odbywa sie na etapie wdrozenia ptac i w duzym
uproszczeniu polega na przypisaniu odpowiednich kont ksiegowych do sktadnikéw
ptacowych.

Duza elastycznosc¢ i réznorodno$¢ wariantow ksiegowania zastosowana przy deklaracji

daje mozliwos$¢ deklarowania bardzo réznorodnych schematow ksiegowan list ptac w

ramach réznych podziatéw.

Przyktadowy raport:

DEMO Krakdéw, dn. 31.07.2009 r.

30-506 Krakdw ul. Grzegérzecka 104/2 sk

i s?slrgu:;vzf' I EtgT R Nota ksiegowa - listy plac

styczeri 2009 r. Strona 1/ 3
SD | ND |Lp |Nrdokumentu | Data Opis 0 Konto Kwiota Kwota K
dowodu Wn Ia

PLZ 1|Ci2 31.07.2009 [PDOF 2 |22002 0.00 124.0001T
PLZ 2|C2 31.07.2009 |potr. plac 1 (23104 124.00 0.00|T
PLZ 3|2 31.07.2008 |czonkowie zarzadu 2 123104 0.00 800.001T
PLZ 4|Ci2 31.07.20089 [wynagrodzenie 1 (40501 800.00 0.00|T
PLZ 5|Ci2 31.07.2009 |roal. kosztow 2 490 0.00 800.00|T
PLZ 6|Ci2 31.07.2009 {wynagrodzenie 1 (555501 800.00 0.00|T
PLZ T|C 31.07.2009|c2 1724.00 1724.00(T
PLZ 1D 31.07.2009 [PDOF 2 |22002 0.00 120.000|T
PLZ 2{0AM 31.07.2009 |2drowatne 2 |22552 0.00 162.00|T
PLZ 310N 31.07.2009 |potr plac 1 (23102 282.00 0.00|T
PLZ 4101 31.07.2009 {umowsa o dzisk 2 |23102 0.00 18000017
PLZ 510N 31.07.20089 [wynagrodzenie 1 (40501 1800.00 0.00|T
PLZ 6{0M 31.07.2009 [roal. kosztow 2 490 0.00 18000017
PLZ 71001 31.07.2009 {wynagrodzenie 1 (555501 1800.00 0.00|T
PLZ 8101 31.07.2009 D1 3882.00 3 882.00(T
PLZ 1K 31.07.2009 [PDOF 2 |22002 0.00 652.00(T
PLZ 2{KAM 31.07.2009 |zdrowotne 2 |22551 0.00 T41.76|T
PLZ 31K 31.07.2009 |zus fima 2 |22551 0.00 473487

Rys. 5.1 Raport noty ptacowej

Tworzenie raportu z noty ptacowej:

Wydruk noty tworzony jest w punkcie Raporty - > Nota ksiegowa - > Zestawienie
ksiegowan.

Po wybraniu odpowiedniego raportu mozemy wygenerowac note ptacowa z wyptat tego

miesigca, ktory aktualnie jest wybrany w nagtéwku raportu.
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Opcje raportu:

{4 Raporty_Ptace
i | Zestawienie ksiegowari || Edstart [/Stop |&SDnk | 55 4r <2 & | A+ A | G Saukaj + | A Paramnetry wdriky | [52 Export -

shyczery 20091, 0w

[s] | Wartose |
Data dowodu (RRRR-MM-DD) A v;{ 20090128 -v.{
Kategoria -
Diziat 'v_' =
I listy -
Nr pracownika hod
Sortowanie = | wglist =
Dopisac note do ksiegowaosci - [
Raport 2 dekretarni ~
Rodzaj urnowy -
Sortowanie wg Ip - []

Rys. 5.2 Generowanie noty ptacowej
Rysunek przedstawia panel startowy raportu do tworzenia noty ptacowej z wyptat za

styczen 2009 - decyduje o tym rok i miesigc w nagtéwku raportu.

Pozostate opcje to:

e Data dowodu(RRRR-MM-DD) - jest to data dokumentu ksiegowego w przypadku
dopisywania noty do ksiegowosci

+ Kategoria - opcja ograniczajaca raport tylko do konkretnej kategorii pracownikow
np. dla fizycznych nalezy wybrac¢ ‘F’

« Dziat - opcja ograniczajaca raport tylko do pracownikdéw pracujacych na
konkretnym dziale - okreslonym w rejestrze umdéw osobowych

e Nr listy - opcja ogranicza wydruk tylko do wybranego numeru listy

« Nr pracownika - opcja pozwalajaca wydrukowac(sprawdzi¢) rozksiegowanie listy
ptac pracownika o danym numerze kadrowym

+ Sortowanie - jest to opcja, ktéra pozwala stworzy¢ zestawienie w rdéznym
uktadzie. Standardowo wydruk jest tworzony w ramach list ptac, ale dodatkowo
mozna wybrac¢ sortowanie po Kategorii, Dziale lub Koncie.

« Dopisa¢ note do Ksiegowosci - jest to parametr, ktéry decyduje o tym czy
wydrukowany raport automatycznie zostanie odpowiednio zaksiegowany w module

ksiegowos$¢ na biezacym roku i miesigcu.

Uwagall!
Dopisanie rozdzielnika ptac do ksiegowosci moze nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy

wybrany miesigc generowania noty nie jest miesigcem archiwalnym w ksiegowosci.

Ptace - 26



Kazde kolejne dopisanie noty automatycznie kasuje dokumenty ksiegowe, ktore zostaty

wygenerowane przy tworzeniu poprzedniej noty.

+ Sortowanie wg Ip - opcja pozwala drukowaé¢ raport w ramach wczesniej
zadeklarowanej kolejnosci w tabeli dekretacyjnej. W przypadku nie zaznaczenia
tej opcji raport zostanie pogrupowany w ramach opcji Sortowaé, a nastepnie o
kolejnosci pozycji na raporcie decyduje konto ksiegowe oraz strona operacji
ksiegowej. Ta opcja nie ma wpltywu na ostateczne sumy bilansowe, lecz tylko na
kolejnos¢ zapisow, ktére bedg w ksiegowosci.

» Raport z dekretami - jest to opcja pozwalajaca generowac raport szczegétowo lub
ogolnie, czyli same podsumowania.

+ Rodzaj umowy - opcja pozwala zacies$ni¢ raport do konkretnego rodzaju umowy
np.

‘P|p’ — oznacza wszystkie listy osobowe, zaréwno podstawowe jak i uzupetniajace
Z' - oznacza tylko umowy zlecenie
Mozliwe sg inne kombinacje oznaczen, co daje réznorodne mozliwosci wyboru zakresu

danych.

« Dopisywanie noty ptacowej do ksiegowosci: Dopisanie noty ptacowej do systemu
ksiegowego polega na uruchomieniu raportu ‘Zestawienie ksiegowan’ z

zaznaczong opcjq ‘Dopisac note do ksiegowosci’.

Dopisac note do ksiegowosci = - |

Ptace - 27



6 Otwarcie miesigca

Otwarcie miesigca polega na zablokowaniu wszystkich list w biezgcym miesigcu, a
nastepnie przepisaniu list oraz pracownikdw na miesigc kolejny. Po wykonaniu tej funkcji
miesigcem startowym bedzie nowo otwarty miesigc, a dane ptacowe poprzedniego

miesigca sq dostepne tylko do podgladu.

Przed otwarciem miesigca powinny by¢ wykonane nastepujace czynnosci:
e obliczenie wszystkich list ptac w danym miesigcu
« wygenerowanie przelewdw
+ wygenerowanie raportéw do systemu Platnik
+ wygenerowanie noty ptacowej do ksiegowosci

Punkty 2, 3, 4 sa réwniez mozliwe do wykonania na miesigcach archiwalnych

Uwaga !!!

Otwarcie miesigca mogg wykonywac tylko osoby posiadajace dodatkowe ,drugie hasto”
dostepu.

W szczegdlnych przypadkach za pomocg funkcji ,Powrdét do miesigca archiwalnego”
istnieje mozliwo$¢ odwrdcenia zmian, jakie zostang wykonane podczas otwierania

nowego miesigca.
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7 Stowniki
7.1 Skiadniki ptacowe

7.1.1 Czas pracy

W zaktadce wpisujemy liczbe dni i godzin pracy w poszczegdélnych miesigcach w danym
roku kalendarzowym obowigzujacym w firmie. W przypadku rozliczenia godzin
nadliczbowych w systemie kwartalnym nalezy podac takze i te godziny.

Wprowadzone tu dane biorg czynny udziat w naliczaniu ptac.

[ ceaspracy ]
Tl

{ Rok kalendarzowsy | 2009 - |
| -FE
Liczha dni pracy Mominalny czas pracy - godziny Mominalny czas pracy - kwarkalne rozliczenis
Styczer [ =z \ 168 [
Luty [ 2n \ 160 [
S \ 75| [ 1
Kwiecieri [z 168 [
- — | —
Crerwise [ 21] \ 168 [
Lipiec [ [ s [
Sierpieri [ = 160 [ 4
Wirzesiar ’—22| ‘ 176 |—D|
Pazdziernik | 22 | 176 |—U|
Gepd [ x| T R
Grudzieri [z 166 [
S PR - ’ A

Rys. 7.1 Nominalny czas pracy w firmie

7.1.2 Wskazniki

Zaktadka zawiera dwa rodzaj formularzy dotyczacych réznych wskaznikow ptacowych.
Formularz po prawej stronie stuzy do wprowadzania ewentualnych zmian na konkretnym
wskazniku. Zmiany muszg by¢ wprowadzane w sposdb rejestrowy, czyli kazda zmiana
jest ewidencjonowana z konkretng datg. Nie wolno natomiast poprawia¢ wczesniejszych
danych na podstawie, ktorych byty wyliczane listy ptac.

Obraz wszystkich parametréw aktualnych w danym miesigcu widoczny jest w formularzu

po prawej stronie

7.1.3 Progi podatkowe

Stownik zawiera zbiér parametrow podatkowych oraz ZUS obowigzujacych w danym roku

podatkowym dla catej firmy.
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Wszystkie parametry powinny by¢ uzupetnione na poczatku roku podatkowego. Brak

uzupetnionego parametru ma mie¢ wptyw na naliczenie ptac.

ia B iepRc B Funkci v ca BR {
przechi <% Mastepny <% Ostatni | 2 Nowy ﬁ'ﬁopraw CF2 —Kasuj-F8 SlZapisz-F12 Anul - F10 | [21 Zarmknij zaktadke. | () Pamoc =

2§ Plerwszy {P Poy

Parametry rocane

Ulga podatkowa rocena 556.02
Kot a limitu ZUS 05 790.00

Parametry podatkowe Urnowy zlecenie Prawa majatkowe
S'tawléa.% 0 progu PD | 18.00 Koszty uzyskania % 20.00 Koszty uzyskania % 0.00
Podatek %

Kwota proguPD, 1 85 528.00 18.00 Podatek % 18,00

Umopry o dzisto Honararium S0%:
Stawka % 1 progu PD 32,00 — . —
e Koszty uzyskania %% 20.00 Koszty Uzyskaria % 50,001
wot, P.D:2 85 528.60
R Padatek % 18.00] Podatek % 18,00

Ctawka s 2 progu P | 32.DD| Rada nadaoriza Honorationm 20%
Koszty uzyskania 111,25 Koszty Lzyskania % 20,00
Podatek % 18.00 Podatek % 18.00

Koszty uzyskania 111.25 Konkrakt menadzerski Prawa autorskie S0%
Koszty dodatkowe | 27.81

Uiga podatkowa

Koszty uzyskania 111.25 Kosety Uzyskaria % ’—Sﬂﬂﬂl

Padatek % 18.00 podatek % [ s
Prawa autorskie 20%

Koszty Lzyskania % 20,00

Podatek % 12.00

Rys. 7.2 Parametry podatkowe oraz kwota limitu ZUS

7.1.4 Sktadki ZUS

Zaktadka zawiera dwa rodzaje formularzy dotyczacych wysokosci sktadek ZUS.

Formularz po prawej stronie stuzy do wprowadzania ewentualnych zmian na konkretnej
sktadce. Zmiany musza by¢ wprowadzane w sposob rejestrowy, czyli kazda zmiana jest
ewidencjonowana z konkretng datg. Nie wolno natomiast poprawia¢ wczesniejszych

danych na podstawie, ktoérych byty naliczane listy ptac.
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i Mazwa sidadrika % skhub, rentowe-pracownik - [: Migsiac - rak  Luty 2009 = B

Dbowl:ij;zi:'awania :l:;aaéﬁlig l @ Nazwa skiadnika “ :l:;aaéﬁlig
2008-01-01 | e
2007-07-01 B e

3 -01- i % skt ub. chorobowe-pracownik

| & [% skbub, emeryt-pracownik |
% skh.ub. emeryt-zaktad

% skhub. rentowe-pracownik
% sklub, rentoweszaklad
% skt.ub. wypadkows-zaklad

% skub, zdroweat. T
% sktub, zdrowot, 11

wiskaznik rehabilitacyjnego

Rys. 7.3 Sktadki ZUS
Obraz wszystkich parametréw aktualnych w danym miesigcu widoczny jest w formularzu

po prawej stronie.

7.2 Urzedy skarbowe

Stownik zawiera dane urzedéw skarbowych. Przypisujemy go pracownikom i
zleceniobiorcom w zakltadce Adresy w rodzaju adresu Zamieszkania w celu

wydrukowania rocznego zeznania podatkowego.

24 Druku wykaz urzeddwe skarboweych

Lp. & Mazwa Dué?ng Migjscowosc ica ﬂ gﬁ
348 Urzad Skarbawy 58-306 Wattrzych ul. Uczniowska 21 é_
349 Lrzad Skarboney 56-100 Wikt ul. T. Kosciuszki 17 é
350 Urzad Skarbowy Wrodaw-Fabryczna 53-238 Wroictaw ul. A, Ostrowskiego 5 &
351 Urzad Skarbowy Wrockw-Krzyki 53-310 Srockay ul: Sztabowea 100 ;&
392 Urzad Skarbowey Wrockaw-Psie Pole 50-231 SWrackaw ul, Trzebnicka 33 -
353 Urzad Skarbowey 50-200  Lubar ul, Gtara 1 4 ®
354 Urzad Skarbowey 50-200 ‘Lukin ul. Marii Curie Skiodowskiej »f| |
1 Tt S
frc .

Nazwa cd, |—| Mazwwa banku |NBI3 OO0 Wrodkaw |
Telefor ] KontoPIT  [17101016740004332223000000 |
Fa ,—| Konto AT |E|? 101016740004332222000000 |
Konto CIT |20 10101674000<4332221000000 |

i [
e Kontodoch |DS 101016740004332231000000 |
|

N
Kantowyd |55 101016740004332230000000

konto in.d. |11 101016740004332227000000 |

Rys. 7.4 Stownik urzedéw skarbowych
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7.3

Lp. - liczba porzadkowa

Nazwa - nazwa urzedu skarbowego

Kod pocztowy - kod pocztowy urzedu skarbowego

Miejscowosé — miejscowos¢ urzedu skarbowego

Ulica - ulica urzedu skarbowego

Nazwa cd.
Telefon
Fax

Email
www
Nazwa banku
Konto PIT
Konto VAT
Konto CIT
Konto doch
Konto wyd
Konto In.d.

Kategorie zaszeregowan

W stowniku mozna wpisac¢ kategorie zaszeregowania wraz z odpowiednimi przedziatami

stawek miesiecznych oraz godzinowych.

wykorzystac

zaszeregowania.

podczas

wypisywania

[ Kategorie zaszeregowania

¢ =4 Druku kategorie zaszeregowania

angazu,

przypisujac

Kateqoria Stawka Stawka Stawka Stawka
ZASZErEQOWa rmiesieczna o miesieczna do godzinowa od godzinowa do
u} 0.00 1 500,00 0.00 .00
1 1 500.00 2000.00 8.00 15.00
or |2 3000.00 S 000,00 0.00 0.00

e Kategoria zaszeregowania

e Stawka miesieczna od

e Stawka miesieczna do

Ptace -

Stawka godzinowa od

Stawka godzinowa do

32

wilasciwg

Dane tu wprowadzone mozna pozniej

kategorie
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7.4 Stownik kadrowy
Gtéwny stownik zasilajacy prace w Kadrach i Ptacach. Nie zaleca sie usuwania kodow czy
jego pozycji. W razie braku jakiej$ pozycji nalezy doda¢ nowa, a nie modyfikowaé juz

istniejqce.

¢ 4 Druku stownik kadrowy
kod sowrika & Opis Status | §
TRYBMAUKL Tryb nauczanis e ] g
TYPIDENT Typ identyfikatora 5
THTULMALK Tytut naukowey =
TYTULSFOZ Tytuty sndizrieri &
Ubezpieczycisle o
1 o
URLGODZDN
WYKSZTALC
IWYKSZTSOD
WYM-ETATU
ZRIECSAD
ZLEDZ :Rodza) umawy i
o |ZLERR | PracfZleceniobiorca ] -
Stowenik kadrowey specyfikacy
& 4
lp & kod pozyo) ‘ Opis Parametr | Status
1 z - Zleceniobiarca |
i = ip Pracowrilk O

 Kod stownika - kod stownika
+ Opis - krotki opis stownika

+ Status - aktywnos$¢ danego kodu

Ze stownikiem powigzane sg jego pozycje

e Lp. - liczba porzadkowa
« Kod pozydji

e« Opis

+ Parametr

+ Status - aktywnos$¢ danej pozycji w kodzie stownika kadrowego

7.5 Miejsca pracy

W stowniku mozemy wprowadzi¢ podziat na miejsca pracy w zaleznosci od potrzeb firmy,
ktéry pdzniej mozna przypisa¢ pracownikom i zleceniobiorcom. Podziat ten mozna pdzniej

wykorzystac przy sporzadzaniu réznego rodzaju zestawien czy to z kadr czy ptac.
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& Migjsce prac

4 Dok miejsca pracy

Identyfikataor - oy,
kadr oy Ocldlziat Pkt Migjsre pracy
BiLro Cermo BiLro
o |Warsztat Diermo Krakdw Wiarsztat

2 wppasjal - E(ialas |

« Identyfikator kadrowy - skrotowe oznaczenie miejsca pracy
« Oddziat - oddziat, w ktéorym znajduje sie dane miejsce pracy
» Punkt - punkt, w ktorym znajduje sie miejsce pracy

e Miejsce pracy - konkretne miejsce pracy

7.6 Stownik ZUS

Stownik zawiera zbior tytutow kodow ZUS, wedtug ktérych nalezy wypetnia¢ stosowne

dane kadrowe.

S5 Dok stownil 2US

Kod stowernika & Maska Maza ;I §.£
16 hes .......... Koy okresdw pracy garnicze] do ZUS RGA §
17 I Syrbol oznaczania phci =

118 X kod terminu przesytania deklaraci g
19 X kod zgtoszenia zrmiany fkorekty danych é‘
20 X Kod rodzai dokurmenty 5
21 i 5 _g__o'd'rudzaju zoioszenia caonka rodziny =
22 X Kod rodzaju zafoszenia rachiunku bankowego L
23 ® Kod rodzaju zotoszenia adresu prowadz, dzisfalnosci
24 WK ... Rodea] Swiadczenia
25 K Roclzaj swiadczenia | przerwy

26 KA lod oddziahu Wojewddzkiego MFZ
27 X Kod stopnia niepetosprawnosci

oy |28 X kod infor.o przekr. roczne] podst e skh.ubern)ren -

Wartose & Opis
11 inforrnacia preekazana preez ubezpieczonega.
2 Hinforrnacia preekazana preez pratnika skiadek
G 3 tinformacia preekazana przez Z1US

* Kod stownika

» Maska

+ Nazwa

« I powigzane z nimi wartosci danego stownika

o Wartoséé
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« Opis

7.7 Przegladarka - ptacowa

Przegladarka ptacowa stuzy do tworzenia zestawien na podstawie naliczonych list ptac.
Tutaj uzytkownik moze stworzy¢ raport, w ktérym moze okresli¢ ilos¢ i rodzaj kolumn do
druku. W standardzie do wyboru jest kilkanascie rekordow z podstawowymi informacjami
dotyczacymi pracownikéw, a dodatkowo mozna wydrukowac dla kazdego pracownika
dowolny sktadnik ptacowy z dowolnego zakresu danych ptacowych. Wspomniane wyzej
rekordy stanowig swego rodzaju opcje selekcji tak jak to jest przy drukowaniu raportéw

tyle ze tutaj kazdy rekord oprécz warunkow selekcji daje mozliwos$¢ deklarowania:

Nagtéwka kolumny (kazdy rekord w przypadku, gdy opcja Druk zostanie zaznaczona na
‘TAK’ stanie sie réwniez jedng z kolumn na naszym raporcie), a nazwa kolumny na
raporcie bedzie pochodzi¢ z pola Tytut na raporcie

Formatu wydruku - kazda wartos¢ czy to tekstowa czy numeryczna moze miec¢ rozny
sposdb wyswietlania na raporcie. Podstawowe sposoby wyswietlania zawiera stownik w
polu Format

Szeroko$¢ kolumny - poprzez opcje Szerokos$¢ kolumny istnieje mozliwos¢ zmian

standardowej szerokosci kolumny na raporcie. W przypadku, gdy potrzebujemy zmienic

szerokos$¢ ktorejs$ z kolumn wystarczy odpowiednio zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ parametr.

Bf Funkcie < Adm ia B Raporty

cla

i qrPerwszy 4p Poprzedni % Mastenny S Ostatri | =k Nowy | JfPopraw - F2 =Kasii - F8 [Zanisz - F12 anuli - F10 | [x] Zamkni zaktadke | (2)Pomoc -
ﬁEdyt'Dr | Zapisz ksys  Wezytaj fkeys | Zapisz iksys z serwera firmowego | Uaktualnij algorytrmyfraportyfexe Preyosk 1 Preycisk 2
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1 M e . AFEFEFAD,00 16
5 Rodzaj umowy Umowy P AI0C0L 8
6 Murner listy Murmer fisty | AR 5}
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8 Data wyplaty Data wyplaty e isdd. MLy 11
9 Rok i mc RRRRmm -Rok i mc RRRRmm | AV HIANRK 7
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Rys. 7.5 Ustawienia przegladarki ptacowej
Parametr Druk ustawiony na TAK informuje o tym, ze dana opcja bedzie réwniez
kolumna w raporcie. Zeby dodatkowo wyeksponowa¢ te rekordy, ktére beda drukowane

na raporcie program podswietla je na kolor zielony.
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Parametr Druk ustawiony w opcji Nie dziata tylko, jako opcja selekcji natomiast taka

kolumna nie bedzie drukowana na raporcie.

Kolumna Oper oraz ROwne stuzy do zadawania warunkow wydruku.
W przyktadzie powyzej dane zostaly ograniczone do wyptat Umow zlecen (~2)
wyptaconych za styczen 2009. Natomiast na wydruku beda widoczne kolumny Data

wyptaty, Nazwisko oraz Imie.

Kolejnos¢ drukowania kolumn na raporcie w standardzie bedzie taka jak kolejnosé
rekordow ustalona przez kolumne Lp. W razie potrzeby tg kolejno$¢ mozna zmienié
nadajac nowg liczbe porzadkowg w kolumnie Kolejnosc.

Sortowanie danych na wydruku nastepuje w takiej kolejnosci, w jakiej wystepujg
kolumny na wydruku. W razie potrzeby porzadek sortowania mozna zmieni¢ nadajac

nowg liczbe porzadkowg w kolumnie Sort.

Przegladarka daje mozliwo$¢ wydrukowania kilku sktadnikédw ptacowych naraz, w tym

celu nalezy do istniejgcej przegladarki doda¢ odpowiednig ilo$¢ rekorddéw z zgadanymi

sktadnikami.
: 17 Data angazu Diata angazu ! andd MM,y 11
. | etk Etat Sldadriki placows. = b EEE S 156
| 19:kategoria Fategoria : R Fawstaw = [ €3 2
_ | 20 Stanowisko Stanowish BEEREEEEEREEES 16
_ | 21 Kategoria zaszeregowania Kategoria| (3 Mazwa skiadnika 4 Rodzaj i & £ 6
| 22 szczeble dodatku fun, ‘Szczeble & [Dodatek furkeoyin Wynagrodzeniows 3
| 23 Kod ubezpieczenia Kod Lbeg| Doclatek stay 1 Wyriagrodzeniowe SO 11
| 24Data prayiecia Data przy Dodatek stay 1T Wynagrodzeniawe M.yt g
_ | 35 Data zwdlnieria Data zwal Dindatek staty 1111 Wynagmdzenlﬁwe MMy 1
_ | 26 Rodzaj harmonogramu ‘Rodzaj hal—| Dodatek staﬁt v Wynagrodzeniows 2
| 27 Grupa stanowiskowa Grupa stal | o datak stay v Wyhagrodzeniowe HOHHRK 11
| 28D Deat | | Dodatek stazowy Wynagrodzeniowe T il ‘
_ | 29 Identyfikator kadrowy Identyfikalas . EETES a
| 30 Forma zatrudnienia Farma zatrchienia ) PR 15
_ | 31 Ryceaft samochodowey Ryczatt sarmochiodome: BI####2 #R0 00 ## 233 & 11
_,} 32‘;D0datg_k__f_L_J_nkEyjnv  Dodatek furkoying [v] ELE# #4000 F8 284 & 11

Rys. 7.6 Dodawanie do wydruku kolejnego sktadnika ptacowego

Po sparametryzowaniu catej przegladarki za pomocg funkcji Drukuj raport mozna
wydrukowac raport z zadanymi kolumnami.

Dzieki przegladarce uzytkownik moze w dowolny sposob formatowac raport i uzyskac
zadane dane z archiwum ptacowego. Wszystkie sktadniki ptacowe o wartosciach

numerycznych sg na raporcie podsumowane w ostatnim wierszu.

W celu przyspieszenia pracy w przegladarce zostalty wbudowane dwie dodatkowe funkcje:
Wyczys¢ warunki — automatycznie kasuje zawarto$¢ w kolumnach Oper i Réwne
Wstaw biezacy rok i mc - uzupetnia rekordy Rok i Mc aktualnym rokiem i miesigcem,

co zapewnia drukowanie danych tylko z biezacego miesigca.
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Przyktad:
« wydruk wszystkich pracownikow, ktérzy mieli potrgcone PZU w styczniu 2009.

na wydruku oprdocz imienia i nazwiska ma by¢ widoczny etat, kategoria oraz

stanowisko.

sortowanie po kwocie potrgcenia PZU

tytut wydruku: Wydruk rat PZU

 Przegladarka - placowa
 Dane  Przegladarka ptacowa Y premm = Tyt Wdrok rat PZU 2a 2009.01 4 Drukui raport |2 Funkcie ~
Lp & Mazwa sktachika Tytut na raporcie ';gls'?é ‘ Diruk: ‘ Sort | Oper Riwre ‘ o ‘ Forrnat Slfoelbunﬁaifc
. [ Rok = 2009 4#### # 440,00 16
4 Mc Me . 1 A #440.00 16
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9 Rok | mc RRRRmM Rok | mc RRRRmm O VRO 7
10 Nurner ewidencyiny Mumer ewidencyiny O AYHHHHHA i
| R Pz 0] 4 ) 2
12 Mazwisko ‘Mazwisko AEKKOOOE 000 16
| 131w Irmie SRR HHHMNNN 16
14 Pesel Pesal | Y HHHRHN iz
15 Mip Mip Ll ARG 16
16 Pec = = 4K 2
1?_: [iata angazu Data angazu O 4Add. MMy 11
18 Etat Etat v AYRXHHHEHHRHENNAK 16
19 Kategoria Kat. 4z 2
20 Stanowisko Stanowiska | CYAREe e 000080 000 22
21 Kategoria zaszeregowania Kategoria zaszeregowania O A HNHEK =}
22 Szczeble dodatku fun.  Szczeble dodatku fun, L] AYHN 3
23 Kod ubezpieczenia Kod ubezpieczenia ] AVIOOOGO000 11
24 Data przyjecia Data przyiecia | 48dd. MM,y 11
25 Data zwalnienia ) Data zwolnienia O AAdd. MMy 11
26 Rodzaj harmonogramu Rodzaj harmonagrarmu - 4y » 2
2?_'Grupa stanowiskowa Grupa stanowiskowa 1 AN 11
28 Dzt Driat | OO0 7
29 Identyfikator kadrowey  Identyfikator kadrowy | AYIOO000N g9
30 Forma zatrudnienia Forma zatrudnienia ] '4‘(}(}(){}{}(){){}():}()_{}{}()(){ 16
31 Uwagl Uwagi O] 4000000000600 16
2 (22 pal Pz 1 <r [0 ] el#s#s#a00084 # 1

Rys. 7.7 Przyktadowo sparametryzowana przegladarka ptacowa

Efektem takiej przegladarki jest nastepujacy wydruk:

Druk raport -

D [%lstop |ewDruky | & 4r 5 Tk | A+ A- | Q) Souka) + | S Parametry wydrikw | (52 Export - =0
~
DEMO Krakow, dn. 11.08.2009 r.
30-506 Krakd . G N ka 10472 1216
NP 6?8{0302‘1’“24“ » Grzegarzecka 104/ Wydruk rat PZU za 2009.01 Strona 1/ 1
Lp Nazwisko Imie Etat Kat. Stanowisko PzU
1 |KAPLOM WICEMTY Pedry etat F kierowca 42.00
2 |JAWORSKI RAFAL Pefny etat u] dyr. produkcii, gt technolog 50.00
3 |SZCZEPKOWSKT MARCIN Pefrry etat F kieroweca 51.00
Razem: 143.00

Stronal 100 %

DME  Krzysztof Lizar (Lzi)
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8 Raporty
8.1 Wydruki list ptac

8.1.1 Zbiorcze zestawienie list ptac

Raport pozwala wygenerowac zestawienie ze wszystkich wyptat w postaci tzw. paskowej.
Czesc¢ opcji takich jak np. Numer listy, Data wyptaty czy imie lub nazwisko odpowiada za
selekcje danych i nie wymaga wiekszego komentarza. Natomiast raport posiada kilka

opcji, ktore stuzg do formatowania danych i tak:

« Grupowanie - opcja odpowiada za sortowanie danych oraz podsumowywanie.
Standardowo w raporcie wyptaty sg podsumowywane w ramach list (Listy). Czyli
po kazdej liscie ptac nastepuje podsumowanie wszystkich wyptat w postaci
jednego paska. Dodatkowo sg dostepne podsumowania po Dziale i Kategorii.

« Zakres RRRRMMDD - selekcja na rok i miesigc wypfaty, czyli za ktéry rok
miesigc byta zrobiona wyptata. W szczegdlnych przypadkach miesigc wyptaty nie
musi by¢ zgodny z miesigcem z daty wyptaty. Tak sie dzieje, gdy wyptaty za dany
miesigqc sq wyptacane w kolejnym miesigcu np. do 10 nastepnego miesigca.

I tutaj mozna zadawac zakres konkretnego miesigca np. = 200901 lub

zadajac tylko rok np. ~2009 dostaniemy zestawienie z catego roku 2009.

Chcac otrzymac zestawienie za dwa miesigce zadajemy opcje
<=> 200901|200902

+ Drukowaé¢ pracownikOw - przy opcja zaznaczonej na Tak wydruk bedzie
zawierat paski wszystkich pracownikdw z podsumowaniem zgodnym 2z opcja
Grupowanie. W przeciwnym razie uzyskamy raport z samych podsumowan list.

« W standardzie na koncu zestawienia bez wzgledu na opcje uzyskamy
podsumowanie wszystkich wyptat danego zestawienia.

+ Drukowaé listy — opcja odpowiada za drukowanie podsumowan zgodnie z opcja
Grupowanie. W przypadku, gdy bedzie zaznaczona na Nie raport nie bedzie
pokazywat podsumowan oprdocz ostatecznego podsumowania na koncu wydruku.
Przy obydwoch opcjach Drukowaé listy oraz Drukowaé¢ pracownikow
ustawionych na ‘Nie’ wydruk bedzie zawierat tylko i wylacznie jedno
podsumowanie.

+ Listy korygujace opcja pozwalajgca wybrac tylko listy, ktére zostaty zrobione

jako listy korekty.
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Ty Raporty_Place

Zbiorcze zestawienie list

+ | B3 start [%]Stop | Drukui | § 4r T T | A+ A | G, Szukai -

2 parametry wydrul

DEMO

Krakdw 2009-08-21 09:54:15

Zestawienie list plac
mc luty 2009 r.

30-506 Krakow ul. Grzegorzecka 104/2
NIP 6781004124

Strona 1/ 1

Parametry raportu Wartosc
Grupowanie = L - Lista
uly 200902
- B
Drukowad pracownikow Tak
Drukowad listy 2 Tak
Ip. 10001 JAWORSK] RAFAL Nrlisty 2 Data wyptaty 2009-02-20 Stawka 4200.0 Etat Peiny etat
NIP: 8174546920 Pesel 52020616573 Tyt ub. 011000
Dodatki mne 152.00|Ubez. emeryt. prac 14.84|Dochod do opodat. 131.16]FF firma 3.72
Wynagrodzenie brutto 152.00| Ubez. rentowe. prac 2.28|Procent pedatkm 18.00|FGSP firma 0.15
Ubez. chorob. prac 3.72|Podatek nalemy 23.58|Ubez. wyp. firma 2.63
Zdrowome 10.16 Fzrem ZIUS prac 20.84
Zdrowotme I 1.64 Razem ZUS firma 2431
Podatek do US 13.00 [ zsachor. podst. 131.18]
Podst. limit ZUS 152.00)
Podst. ubezp. chor. 152.00
Razem 152.00|ROR 106.36|Wyptata Podpis
OGOLEM LISTA: LISTA UZUPEENIAJACA Data wyptaty: 2009-02-20 2 Wyréwnanie
Dodatlki mne 152.00|Ubez. emeryt. prac 14.54|Dochod do opodat. 131.16]FF firma 3.72
Wiynagrodzenie brutto 152.00|Ubez. rentowe. prac 2.28|Procent podatku 18.00|FG5F firma 0.15
Ubez. chorob. prac 3.72|Podatzk nalemy 23.58|Ubez. wyp. firma 2,63
Zdrowotnel 10.18 F.zzem ZUS prac 20.84
Zdrowome IT 1.64 Fazem ZUS firma 2431
Podatek do US 13.00 Ezsachor. podst. 131.18)
Podst. limit ZUS 152.00)
Podst. ubezp. chor. 162.00
Razem 152.00|ROR 106. 36| Wyptata
RAZEM LISTY
Dodatlki mne 152.00|Ubez. emeryt. prac 14.54|Dochod do opodat. 131.16]FF firma 3.72
Winagrodzenis brutto 152.00|Ubez. rentowe. prac 2.28|Procent podatim 18.00|F GSP firma 0.15
Ubez. chorob. prac 3.72|Podatzk nalemy 23.58|Ubez. wyp. firma 2,63
Zdrowotnel 10.16 Razem ZUS prac 20.84
Zdrowome [T 1.64 Fazem ZUS firma 2431
Podatek do US 13.00 Ezsachor. podst. 131.18)
Podst. limit ZUS 152.00)
Podst. ubezp. chor. 162.00
Razem 152.00|ROR 106. 36| Wyptata

8.1 Zbiorcze zestawienie list

Ten raport jest podstawowym narzedziem do analiz np. dotyczacych Ptatnika lub PDOF.

W przypadku, gdy chcemy analizowac¢ temat podatkdow raport powinien by¢ robiony bez

opcji Zakres RRRRMM a z opcjg Data wyptaty np. ~200901. Na to trzeba zwracac

szczegblng uwage. Czyli wartosci z opcji Zakres RRRRMM usuwamy a postugujemy sie

tylko opcjq Data wyptaty.
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8.1.2 Roczne zestawienie list

Raport pozwala generowa¢ podobne zestawienia jak w punkcie 8.1.1 ale bez
wykazywanych pojedynczych paskow pracownikdw. Wydruk bedzie zawierat tylko
podsumowania catych list a nastepnie podsumowania tych wszystkich list w ramach
jednego miesigca, za ktéry byta wyptata lub miesigca po dacie wyptaty.
Rodzaj tego podsumowania okresla opcja Grupowanie:

 R- Miesigcu wyptaty

e D- Miesigcu z daty wyptaty

8.1.3 Listy bezosobowe

Tylko dla celéw wyptat umow bezosobowych zostato przygotowane to zestawienie, ktore
przedstawia podstawowe dane wyptat bezosobowych w postaci tabelarycznej. Te same
dane mozna tez uzyska¢ za pomocg Zbiorczego zestawienia list ptac z punktu 8.1.1 ale w

postaci paskowej.

Wydruk podsumowuje wyptaty bezosobowe w ramach danej osoby, czyli robigc
zestawienie za kilka miesiecy uzyskamy dla kazdego zleceniobiorcy podsumowanie jego

wszystkich wyptat z umdéw bezosobowych.

8.1.4 Zestawienie réoznic zdrowotnego

Jest to raport kontrolny pozwalajacy wychwyci¢ réznice pomiedzy sktadka ubezpieczenia
zdrowotnego naliczonego i faktycznie odliczonego. Roéznica moze pojawia¢ sie w
przypadku, gdy pracownik przy niskich dochodach posiada mniejsza kwote podatku
naliczonego niz kwota skfadki zdrowotnej.

W takich przypadkach Zdrowotne potrgcane jest tylko do wysokosci podatku naliczonego.
W przypadku, gdy w danym miesigcu u tego samego pracownika wystgpig inne wyptaty,

w ktorych tg brakujgca czes$¢ bedzie mozna potraci¢ program to automatycznie wykona.

Zestawienie ré6znic w zdrowotnym naliczonym i odliczonym
paZdziernik 2008 r.

Parametry raportu (o] Wartosc
Lista P-podst./p-uzupet./Z-zlec./D-dziel = Plp
Mazwisko Imieg Dziat Data Mr Zdrowoine 1 Zdrowoine 2
wyp. listy | naliczona odliczona  réznica | naliczona  odliczona roznica
SZCZBIEC IWOMA BOZ [14102008| DU 142.89 142.90) - 001 23.D5| 23.05
GRAB DAMNUTA TO3 [14102008| PU. 41.08 30.71 10.37] S.SQl £.82
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8.2 Dokumenty do Ptatnika

Wydruki do Platnika obejmujg trzy dokumenty RCA, RZA i RCA i na ich podstawie po
zaimportowaniu do programu pfatnik generowany jest dokument DRA.

Do comiesiecznej deklaracji nalezy wygenerowac wszystkie trzy raporty (RC, RSA, RZA).

8.2.1 Zestawienie DRA

Jest to raport przedstawiajacy podstawy i sktadki ZUS pracownikéw w podziale na sktadki

finansowane przez pracownika i sktadki finansowane przez firme.

8.2.2 Zestawienie PIT4 i DRA

Raport przedstawia wartosci przychodu oraz zaliczki na podatek.

8.2.3 Wydruki zgtoszeniowe

Raport daje mozliwo$¢ wygenerowania jednoczesnie kilku dokumentow zgtoszeniowych
ZUA. Czyli gdy tworzymy dokumenty zgtoszeniowe kilku ré6znym pracownikom, poprzez
ten raport mamy mozliwo$¢ wygenerowania jednoczesnie dla wszystkich pliki
zgtoszeniowe (KDU).

Przed generowaniem raportu nalezy w punkcie Rejestracja - > Pracownicy ->
Zgtoszenia do Platnika uzupeinic w odpowiedniej zaktadce (ZUA) dokument
zgtoszeniowy.

Raport generuje pliki danego rodzaju majacych ta samq date wypetnienia, ktorg nalezy

poda¢ w raporcie w polu Data wypetnienia (RRRR-MM-DD).
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8.3 Wydruki pomocnicze

8.3.1 Rachunki bankowe

Jest to zestawienie wszystkich rachunkéw bankowych pracownikdéw z informacjg o

numerze rachunku oraz czy rachunek jest aktywny czy tez nie.

8.3.2 Wypiata kasa\bank

Zestawienie pozwala okreslic czyja wypfata zostanie wyptacona przelewem na konto
bankowe, a czyja zostanie wyptacona poprzez kase.

Opcja Wydruk tylko Kasa - K/ROR - R - daje mozliwos¢ wydrukowania tylko
pracownikéw z wyptata na ROR lub tylko z wyptatg poprzez kase.

8.3.3 Wyptata do kasy

Jest to zestawienie wszystkich wyptat poprzez kase. Moze stanowi¢ swego rodzaju

formularz potwierdzen wyptat, poniewaz posiada miejsce na podpis pracownika.

8.4 Przelewy

Generowanie przelewdw zostato opisane w punkcie 4.

8.5 Nota ksiegowa

Generowanie noty ksiegowej zostato opisane w punkcie 5.

8.6 Wydruki PIT

8.6.1 PIT 11

Jest to wydruk rocznego zeznania podatkowego PIT-11. W zwigzku z coroczng zmiana
wersji formularza w opcji Wersja dokumentu nalezy wybra¢ wersje na konkretny rok

podatkowy.

8.6.2 PIT 40

Jest to wydruk rocznego zeznania podatkowego PIT-40 - rozliczenia przez firme. W
zwigzku z coroczng zmiana wersji formularza w opcji Wersja dokumentu nalezy wybrac

wersje na konkretny rok podatkowy.

8.6.3 PIT 4R

Jest to wydruk PIT-4R - deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy.
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8.6.4 PIT4

Jest to wydruk PIT-4 - deklaracja na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od
tacznej kwoty dokonanych wptat. W tej chwili jest to tylko informacyjny wydruk,

poniewaz ten formularz zostat zastgpiony formularzem rocznym PIT4R.

8.6.5 Kartoteka podatkowa PIT

Jest to karta podatkowa drukowana indywidualnie dla kazdego pracownika indywidualnie
i zawiera zestawienie wszystkich wyptat danego roku podatkowego z podstawowymi

informacjami podatkowymi takimi jak: przychdd, koszty, ulgi itp.

Kartoteka jest posortowana i podsumowywana tak zeby tatwiej bylo wyodrebnié
potrzebne sumy do formularza PIT. Czyli np. podsumowane sg wszystkie umowy

osobowe oraz bezosobowe.

8.6.6 Wykaz deklaracji PIT

Jest to wydruk pod deklaracje podatkowg pit 11. Wykazywane sg zbiorczo wszystkie dane
potrzebne do stworzenia deklaracji pit11. Wydruk podzielony jest na pracownikéw, ktérzy

rozliczajg sie sami (PIT11) oraz na pracownikdéw, ktorych rozlicza zaktad pracy (PIT40).

W przypadku, gdy pracownik rozliczany jest przez zaktad pracy w parametrach

podatkowych pole Czy drukowac PIT 40 jest zaznaczone na Tak.

8.6.7 Kartoteka ptacowa

Kartoteka ptacowa stanowi 12 miesieczne zestawienie wszystkich sktadnikow ptacowych
danego pracownika podzielonych w ten sposdb, Ze do danego miesigca wchodzg

wszystkie wypfaty, ktére zostaty tym miesigcu wyptacone. Decyduje o tym data wyptaty.

8.6.8 Kartoteka zarobkowa

Tak jak w przypadku kartoteki ptacowej kartoteka zarobkowa stanowi 12 miesieczne
zestawienie wszystkich skfadnikdw ptacowych danego pracownika podzielonych w ten
sposob, ze do danego miesigca wchodzg wszystkie wyptaty, ktére zostaty wyptacone za

ten miesigc. Decyduje o tym rok i miesigc wyptaty, a nie data wyptaty.

8.6.9 Kartoteka zasitkowa

Jest to wydruk karty zasitkowej gromadzacy wszystkie nieobecnosci chorobowe. Zawiera

informacje o pracowniku oraz informacje dotyczace nieobecnosci chorobowych.
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8.7 Zaswiadczenia

W tym punkcie zgromadzone sg zaswiadczenia o zarobkach oraz zaswiadczenia o
zatrudnieniu. Wszystkie raporty sg w dwoch wersjach, jedna dla pracownikow druga dla

zleceniobiorcow.

8.8 Rozliczenie zlecen

Raporty dotyczace rozliczenia zlecen sg uzywane tylko w szczegoélnych przypadkach.
Musza by¢ poprzedzone wczesniejszymi uzgodnieniami i dostosowaniami ptac, ktére sg

indywidualnie robione podczas wdrozenia.

8.9 Wydruki kontrolne ptac

Wydruki stanowig swego rodzaju podktadke pod wyliczone stawki nieobecnosci urlopowej

chorobowej lub stawki ekwiwalentu.

8.9.1 Podstawy do urlopu

Raport stanowi zestawienie sktadnikéw zmiennych, ktére zostaty ujete przy liczeniu
stawki do urlopu wypoczynkowego. Z reguty jest to zestawienie trzymiesieczne i zawiera
tylko te sktadniki ptacowe, ktére sg zadeklarowane, jako sktadnik zmienny do urlopu.
Podstawy do chorobowego

Raport stanowi zestawienie sktadnikdow ptacowych, ktére zostaty ujete do wyliczenia
stawki chorobowego. Z reguty jest to zestawienie z 12 miesiecy poprzedzajacych
chorobowe i zawiera tylko te sktadniki ptacowe, ktére sg zadeklarowane, jako sktadnik do

chorobowego.

8.9.2 Podstawy do ekwiwalentu

Tak jak w przypadku zestawienie dot. Urlopu wychowawczego ten raport stanowi
zestawienie sktadnikow zmiennych, ktore =zostaly ujete przy liczeniu stawki do

ekwiwalentu za urlop.
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9 Schemat postepowania w module ptace

W ramach danego miesigca obliczeniowego powinny by¢é wykonywane nastepujace
czynnosci.
Uzupeinienie podstawowych danych kadrowych
+ Rejestracja nowych pracownikdéw
(Rejestracja - > Pracownicy)
+  Wprowadzenie umdéw osobowych

(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych)

+ Rejestracja nowych zleceniobiorcow
(Rejestracja - > Zleceniobiorcy)
+ Wprowadzenie umdw bezosobowych

(Rejestracja - > Rejestr uméw bezosobowych)

« Zwolnienie pracownikow rozwigzujacych umowe o prace
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych)
» Wprowadzenie ewentualnych zmian w:
+ Umowach
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych -> Umowy - Angaze - Pd/ZUS ->Umowy)
e« Angazach
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych -> Umowy - Angaze - Pd/ZUS ->Angaze)
e Kodach tytutu ubezpieczenia
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych -> Umowy - Angaze - Pd/ZUS ->Kod
ubezpieczenia)
e Ustawieniach podatkowych
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych ->Umowy - Angaze - Pd/ZUS-> Podatki)
e Rachunkach bankowych
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych -> Rachunki bankowe)
e Uzupetnienie stownika dni wolnych - czyli wprowadzenie dodatkowych dni wolnych
od pracy danym miesigcu
(KADRY -> Stowniki - > Status dnia)

Wygenerowanie harmonogramow BZ
(KADRY -> Harmonogramy)

Zaewidencjonowanie wszystkich nieobecnosci w kartotece nieobecnosci
(Rejestracja - > Rejestr uméw osobowych -> Nieobecnosci)

Przygotowanie brakujacych list ptac pkt. 2.1.1
(np. Naliczenie ptac - >Listy ptac podstawowe)

Wprowadzenie wszystkich dodatkowych skiadnikéw placowych pkt.2.1.1
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(np. Naliczenie ptac - >Listy ptac podstawowe-> Specyfikacja listy - > Formularz II)
Obliczenie list ptac
(np. Naliczenie pfac - >Listy ptac podstawowe-> Oblicz liste)
Wygenerowanie przelewow pkt.4
( Raporty - > Przelewy )
Wygenerowanie dokumentow do systemu Platnik pkt. 3
(Raporty - > Wydruki do Ptatnika)
Wygenerowanie noty ptacowej do ksiegowosci pkt. 5
(Raporty - > Nota ksiegowa - > Zestawienie ksiegowan)
Otwarcie miesiaca pkt. 6

(Funkcje -> Otwarcie miesiaca)
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