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1. Wstep

Program do rozliczenia plac, kadr, rejestracji czasu pracy.

e Modul KADRY stuzy do rejestracji i analizy danych o pracownikach, zawartych umowach, nieobec-
nosciach w pracy. Utlatwia tez planowanie i rejestracje czasu pracy. Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania
indywidualnych harmonograméw pracy dla pracownikéw pracujacych w réznych systemach (ciagty,
brygadowy). Na podstawie tak wprowadzonych danych mozna rozliczy¢ wynagrodzenie pracownikéw
w module ptacowym.

o Modut PLACE obstuguje wszelkie zagadnienia zwigzane z naliczaniem i wyptata wynagrodzen pra-
cownikom, zaroéwno zatrudnionym na podstawie umowy o prace, jak i innych uméw np. umowy-
zlecenie. W programie mozliwa jest obstuga réznych systeméw placowych dzieki tworzonym sche-
matom obliczania ptac dla poszczegdlnych typow list.

e Program wspélpracuje rowniez z bankowoscig elektroniczna, generujac zbiory wezytywane nastepnie
do programach obstugi banku.



2. Kadry - Place

Gdy wszystko zawiedzie, przeczytaj instrukcje obstugi.

2.1 O programie

Przepisy, wsréd podstawowych obowiazkéw pracodawcy wymieniaja obowiazek prowadzenia doku-
mentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow. Wykorzystanie do tego celu
oprogramowania moze utatwié¢ to zadanie.

Modut place-kadry zgodny z obowiazujacymi przepisami 6.1.1, w szczeg6lnosci jest dostosowany do
zreformowanego systemu ubezpieczen spotecznych, ktory wszedt w zycie 01.01.1999 r. oraz do programu
Ptatnik bezptatnie udostepnianego przez Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych.

2.1.1 Pracownicy

W programie prowadzona jest wspélna baza pracownikéw 3.1 (kartoteki osobowej) w ramach calego
systemu placowo - kadrowego. Istnieje mozliwosé sterowania dostepem do informacji zgromadzonych w
poszczegblnych kartotekach wg systemu uprawnien 7.1 dla poszczegdlnych pracownikow, w szczegdlnodci
osobnego dostepu do danych systeméw KADRY i PLACE.

Ewidencja danych personalnych obejmuje miedzy innymi:

— pled,

— miejsce pracy,

— kod stanowiska,

— jednostka organizacyjna,

— dane personalne — zakres informacji zgodny z typowym kwestionariuszem osobowym,

— dane adresowe — adresy miejsca zameldowania i do korespondencji (dodatkowy),

— rodzaj wyksztalcenia i kwalifikacji,

— szkoly i kursy: nazwa uczelni, rok ukonczenia,

— dane dotyczace ZUS i Urzedu Skarbowego — zgodnie z wymogami ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
np. tytut ubezpieczenia, informacje o obowiazkowych i dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych,
informacja o pobieranym Swiadczeniu ZUS, oddzial NFZ itp.

— informacje o posiadanych dokumentach (Dowdd osobisty, paszport, legitymacja stuzbowa i ubezpie-
czeniowa).

— informacje dot. powszechnego obowigzku obrony,

Baza pracownikéw moze zawieraé¢ rowniez dane pozwalajace na modelowanie struktury organizacyjnej
firmy. Kazdy pracownik moze byé¢ przypisany do: komoérek (rodzaje jednostek organizacyjnych), miejsca
pracy, stanowiska pracy, kodu zawodu, MPK lub kilku MPK i inne. W tym celu w programie wprowadzono
kategorie 3.2.

W programie przygotowuje sie zgtoszenie do ubezpieczen 2.10.4, eksportujac go nastepnie do programu
PLATNIK (ZUS) — ZUA, ZWUA.

Przebieg pracy

W programie istnieje mozliwo$¢ rejestracji przebiegu pracy zawodowej pracownikéw:
— informacje o zatrudnieniach w poprzednich przedsiebiorstwach - w kwestionariuszu osobowym 2.10.7,
— przebieg pracy zawodowej w biezacym przedsiebiorstwie: zmiany stawek zaszeregowania, stanowiska,
etatu, przyporzadkowanie do dziatlu/budowy itp. 2.10.2,
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— wszystkich uméw o prace w biezacym miejscu zatrudnienia, angazy (przeszeregowan) w ramach
uméw o prace refkadryumowyumowa.
Istnieje mozliwosé definiowania wlasnego stownika opiséw stanowisk pracy (kod stanowiska oraz opis
stowny), zawoddéw oraz grup zawodowych korzystajac z bazy kategorii 3.2.
Mozliwy jest wydruk dokumentéw wynikajacych z Kodeksu Pracy wg definiowalnych szablonéw 2.10.7

z mozliwoscig wykorzystania wszystkich informacji zarejestrowanych w systemie Kadry:

— Swiadectw pracy 2.10.6,

— angazy —- zmiana stawki zaszeregowania, stanowiska itp.,

— uméw o prace 2.10.2,

— zaswiadczenia o zatrudnieniu 2.12.3.

Szkolenia

W programie mozliwa jest ewidencja szkolen oraz badan 2.10.7:
— ewidencja przeprowadzonych szkolen w uktadzie rocznym,
— ewidencja kurséw i szkolen pracownika,
— mozliwo$é rejestrowania badan (np. wstepne, okresowe, kontrolne) i uprawnien specjalistycznych
(np. prace na wysokosci).
System sygnalizuje w postaci raportu fakt i termin utraty szkolen, badan oraz uprawnien dla kazdego
pracownika.
Mozliwe jest takze uzyskanie wykazu dotyczacych kwalifikacji pracownikow:
— osoby posiadajace wybrane kwalifikacje (np. uprawnienia budowlane, czlonkéw Izby Inzynieréw i
inne),
— osoby z przedawnionymi kwalifikacjami,
— wykaz terminéw waznosci kwalifikacji.
Mozliwo$¢ generowania w postaci gotowego raportu skierowan na badania lekarskie/specjalistyczne i
inne 2.10.7.

2.1.2 Cazas pracy

W programie mozliwe jest prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika 2.6, z uwzgled-
nieniem ewidencji dni i godzin przepracowanych, absencji, godzin nadliczbowych, zmianowych, nocnych.

Istnieje mozliwos¢é obstugi ewidencji czasu pracy z wykorzystaniem transmisji danych z systemu ob-
stugujacego rejestratory RCP 2.14.

Harmonogram czasu pracy

Mozliwo$é obstugi harmonogramoéw czasu pracy 2.6 w oparciu o:
— kalendarze dla poszczegdlnych grup pracowniczych,
— indywidualne kalendarze dla pracownikéw.
Mozliwosé analizy dni przepracowanych i nieprzepracowanych w skali roku (miesiecznie i narastajaco).

Absencje

W programie istnieje mozliwo$¢ rejestracji 2.4 i prowadzenia kartoteki nieobecnosci 2.6, ewidencji
nieobecnosci pracownikéw z podzialem na:
— rodzaje nieobecnosci,
— przyczyny nieobecnosci,
— mozliwo$¢ definiowania wtasnych typéw nieobecnosci.
Mozliwos¢é naliczania i prowadzenia planu i ewidencji urlopéw wypoczynkowych, urlopéw bezptatnych,
rowniez uwzgledniajac dodatkowy rodzaj urlopéw np. rehabilitacyjny, szkolny.
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2.1.3 Raporty

Program udostepnia zestaw raportéw 2.13 oraz mozliwo$¢ definiowania wlasnych w oparciu o zareje-
strowanie dane. Sa to miedzy innymi:

roczna karta nieobecnos$ci pracownika,

wykaz nieobecno$ci pracownika 2.6.7,

lista pracownikéw zatrudnionych w wybranym okresie, miesigcu 2.13.1,
lista pracownikéw zwolnionych w wybranym okresie, miesiacu,
zestawienie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych 2.12.2.

Wykonywane zestawienia mozna eksportowaé¢ do arkusza kalkulacyjnego.

2.1.4 Wynagrodzenie

W programie istnieje mozliwos¢ obstuzenia réznych systeméw wynagrodzen 2.15.2, w szczegdlnosci
placy:

miesigecznej - obejmujacego pracownikéow na stanowiskach nierobotniczych,
za wykonywana operacje przy jednostce produkcji,

godzinowej,

akordowej,

godzinowo-akordowej,

z mozliwoscig przyporzadkowania w jednym miesiacu réznych systeméw jednemu pracownikowi np. go-
dzinowy i akordowy.

Sktadniki wynagrodzenia

Definiowanie obejmuje projekt algorytmu 2.15.2 naliczania poszczegdlnych sktadnikéw:

wynagrodzenia zasadnicze,

premie — procentowe od stawki zasadniczej i premie uznaniowe dodatkowe,
dodatki stazowe,

dodatki brygadzistowskie,

wynagrodzenia za urlopy,

zasitki chorobowe,

zasitki rodzinne,

zasilki z ubezpieczenia spotecznego wg obowigzujacych przepisow,

nagrody jubileuszowe, odprawy, ekwiwalenty za urlop,

dodatki za godziny nadliczbowe, nocne, prace w systemie zmianowym w niedziele, dodatki Swiatecz-
ne,

ekwiwalent pieniezny np. za pranie, odziez itp. (z podatkiem i bez podatku),
wyréwnania dla bytych pracownikéw (bez podatku i z podatkiem),
wyréwnania wynagrodzenia z tytulu przekroczenia podstawy ZUS,
ubezpieczenie PZU fundowane przez firme (tylko do opodatkowania),
ryczalt samochodowy - tylko do opodatkowania,

inne przychody - tylko do opodatkowania np. z tytutu szczepienia,

oraz wszelkie inne sktadniki wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.

2.1.5 Listy ptac

W programie istnieje mozliwosci utworzenia osobnej listy ptac 2.7 i niezaleznego naliczanie podatku
od uméw cywilnoprawnych 2.9. W danym okresie mozliwe:

tworzenie dowolnej liczby list ptacowych gtéwnych dla kazdej budowy/ dzialu/ komérki osobno 2.7.3,
tworzenie w jednym miesiacu kilku list ptac dla jednego pracownika, z mozliwo$cig podsumowania i
czytelnego przedstawienia zbiorczego wynagrodzenia pracownika w danym miesiacu,

numerowanie list ptac,

okreslenie rodzaju/statusu listy np. lista podstawowa, dodatkowa, reklamacyjna, korygujaca itp.,
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Dodatkowo istnieje mozliwo$é naliczania wynagrodzen za cze$¢ dni wg réznych stawek, sporzadze-
nia niezaleznie listy wyplat i wygenerowania wszystkich niezbednych zestawien w trakcie miesiaca (np.
odprawy, jubileusze):

wydruk paskéw 2.7.6 wg aktualnego stanu przyporzadkowania pracownika (zmiana dzialu, stanowi-
ska itp.)

listy wyptat,

zestawienia dla wybranej grupy pracownikéow wg zdefiniowanych sktadnikéw w ukladzie zbiorczym
i imiennym (z uwzglednieniem list dodatkowych z danego miesiaca),

tworzenia-definiowania nowych zestawien z wykorzystaniem danych ptacowych,

filtrowanie danych z list placowych (z dowolnych okreséw) wg sktadnikéw (np. sktadki PZU).

Osobowe kartoteki wynagrodzen

Prowadzenie osobowych kartotek wynagrodzen opiera sie o dane wprowadzone do list plac. Mozliwe
jest uzyskanie zestawienia z doktadnoscia do sktadnika ptacowego, za dowolny okres oraz narastajaco.

Istnieje mozliwosé podziatu kartotek na podatkowa (wg terminu wyplaty wynagrodzen) jak i na roczna
(wg okreséw za jaki wynagrodzenie przystuguje).

2.1.6 Skladki ZUS

Mozliwo$¢ indywidualnego rozliczania sktadek ZUS na podstawie wyliczonego wynagrodzenia oraz
przygotowania danych (RZA, RCA, RSA, DRA) do systemu PLATNIK. W przypadku uméw cywilno-
prawnych — mozliwo$¢ wylaczenia odpowiednich sktadek ZUS.

Mozliwosé emisji raportu RMUA (jako alternatywny substytut paskow).

2.1.7 Podatek dochodowy

Naliczanie podatku zgodne z obowigzujacymi przepisami z uwzglednieniem:

ulg podatkowych,

zwolnien,

wszelkich potracen,

naliczenia podatku od umoéw cywilnoprawnych: umowy zlecenia, umowy o dzielo, skierowanie do
pracy skazanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

kontrola przekroczen progéw podatkowych.

Istnieje mozliwo$¢ indywidualnego rozliczania podatku od oséb fizycznych - obstuga catego cyklu, w
szczegdlnosei:

przyporzadkowania pracownikowi parametréw podatkowych (np. kwota wolna, koszty uzyskania
przychodu, zwolnienia itp.),

naliczenie podatku w trakcie przeliczenia wynagrodzen,

obstuge indywidualnej kartoteki podatkowej,

kontrole i sygnalizacje progéw podatkowych i zmiana stawki,

obstuge deklaracji podatkowych 2.13.12,

generowanie przelewéw do US.

Istnieje mozliwosé analizy i emisji wydrukow imiennego i zbiorczego pracownikow dla NFZ, ktérym
zastosowano obnizenie skladki na ubezpieczenie zdrowotne (PESEL, NIP, adres, kwota obnizenia).

W programie tworzone sa rowniez informacje podatkowe: PIT-11, PIT-40, PIT-4r oraz rocznego obli-
czenia PIT-40.
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2.1.8 Praca i absencje

Mozliwosé automatycznego wykorzystania danych o absencjach (rodzaj, ilosé dni) zarejestrowanych w
systemie Kadry, przeliczenia ilosci dni na godziny. Rejestracja nadgodzin, pracy na III zmiany, pracy w
niedziele i S$wieta, w dni wolne od pracy itp.

Program prowadzi kontrole limitéw absencji chorobowych w podziale na Fundusz Ptac i ZUS.

Mozliwo$éé prowadzenia kartoteki przerw w zatrudnieniu dla potrzeb ZUS - np. okresy urlopéw wycho-
wawczych, bezptatnych.

Urlop

Naliczanie wynagrodzen za urlopy pracownikéw fizycznych w oparciu o zmienne algorytmy naliczania:
— S$rednie urlopowe z 3 m-cy wyptacone w ostatnich 3-ch miesiacach,
— mozliwoé¢ ustalenia éredniej z 12 m-cy,
— wyrdznienie sktadnikow placowych stanowiacych podstawe éredniej urlopowej,
— mozliwoé¢ rozliczania godzinowego.

Zasitki

Prowadzenie imiennych kartotek zasitkéw chorobowych w uktadzie miesiecznym jak i narastajaco.
Naliczanie zasitkéw i wynagrodzen za czas choroby w oparciu o obowigzujace przepisy. Mozliwosé nali-
czania podstawy wg przepiséw (np. z 6-ciu lub 12 m-cy wg skladnikéw definiowanych/ wybieranych przez
uzytkownika) z uwzglednieniem wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych 2.7.4.

Mozliwos¢ tworzenia list ptacowych dla zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego wyptacanych osobno.

2.1.9 Wspdlpraca z F-K

Dostepna jest w programie obstuga dekretowania list ptacowych oraz definiowania schematéw /scenariuszy

dekretacji ksiegowej 2.15.2 do systemu FK z doktadnoscia do:

— poszczegblnych sktadnikéw ptacowych (lub ich grup np. ptaca podstawowa, dodatki, wynagrodzenia

za zwolnienia lekarskie),

— grupy pracowniczej lub listy ptac,

— centréw kosztow (MPK),

— wg rozdzielnika kosztowego na MPK lub grupy pracownicze,

— zlecen produkcyjnych,

— wg rozdzielnika kosztowego wg schematu: konto-zlecenie-rodzaj robot.
W trakcie jednego miesiaca jeden pracownik moze pracowaé na kilku zleceniach (budowach-komoérkach) z
przyporzadkowaniem do kilku rodzajow robot.

2.1.10 Banki elektroniczne

Mozliwos$¢é emisji wydrukéow indywidualnych przelewéw bankowych wraz z zestawieniem zbiorczym
(zbioréwka dla danego banku) na RORy pracownikéw. Program wspélpracuje réwniez z bankowoscia
elektronicznag 2.7.6.

Ponadto obstuga przygotowania i emisji przelewéw do Urzedéw Skarbowych i ZUS.

2.2 Jak rozpoczaé

Zaczynajac prace z modutem Kadry - Place uzytkownik powinien zapoznacé sie z ponizszymi uwagami:

1. Pracownicy — w tej opcji nalezy dopisaé pracownikéw do listy 3.1. Na poczatek moze wystarczyé
wprowadzenie najwazniejszych danych. Z czasem jednak konieczne jest uzupelnienie ich o pozostalte
informacje, wykorzystywane w deklaracjach i ZUS-ie.
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Mozliwe jest sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych numeréw kont bankowych, PESEL oraz NIP —
za pomocy opcji test kont 77,

2. Kadry — w zakladce = ®ivs zoromadzone sa umowy o prace, kwestionariusze 2.10, réwniez
zgloszenia do ubezpieczen.

3. Lista plac — w opcji znajduja sie pola bezposérednio zwiazane z naliczenie wynagrodzenia sa na stale
wprowadzone do programu 2.7. W bardziej rozbudowanych przypadkach konieczne jest zaprojekto-
wanie obliczania i pobierania poszczegélnych sktadnikéw wynagrodzenia.

4. Ewidencja czasu pracy — tworzona jest w wiekszosci przypadkéw na bazie planu pracy 2.6.

Do prowadzenia ewidencji kadrowej oraz ptacowej wykorzystywane sa nastepujace moduly (bazy):

3.1 Personel

2.7 Lista ptac

2.9 Zlecenia

2.14 RCP

2.4 Absencje

2.10 Umowa o prace

2.6 Plan pracy

3.2 Kategorie

baza pracownikéw, zawierajaca dane takie, jak: imie i nazwisko, adres, NIP oraz
dane dotyczace sktadnikéw pensji,

opcja w menu: pracownicy,

naliczanie ptac, wydruki list plac, wystawianie przelewéw,

opcja w menu: place - pensje,

ewidencja uméw-zlecen, o dzielo, sktadek pracodawcéw, chorobowego ZUS,

opcja w menu: place-zlecenia,

rejestracja przyjsé i wyjsé pracownikow,

opcja w menu: kadry - RCP,

rejestracja danych dotyczacych nieobecnosci, przepisywane do planu pracy,

opcja w menu: kadry - absencje,

umowy o prace, Swiadectwo pracy, zgtoszenie do ubezpieczen, inne dokumenty,
opcja w menu: kadry - umowy,

harmonogram oraz ewidencja czasu pracy, nieobecnosci, dni i godzin przepracowa-
nych i nieprzepracowanych,

opcja w menu: kadry - plan pracy,

baza podstawowych wielko$ci wykorzystywanych w kadrach, takich jak: PRACA
(zmiany, etaty), ABSENCJA (rodzaj nieobecnosci), ZAWOD, STANOWISKO itp.
opcja w menu: kadry - kategorie,

Powiazania pomiedzy modutami obrazuje rysunek 2.1

Podstawowa baza wykorzystywana w programie jest katalog pracownikéw (personel), ktéry wiaze
ewidencje kadrowe oraz rachuby. Dane stad pobierane sa do deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz ZUS.

W ewidencji kadrowej najwazniejsze sa dwa moduty:

— umowy o prace — do wystawianie i ewidencji danych dotyczacych rozpoczecia i ustania stosunku
pracy. Do najwazniejszych elementéw jakie zawiera naleza: kwestionariusz osobowy, umowy o prace,
aneksy do umowy, $§wiadectwa pracy ale rowniez zgloszenie do ubezpieczenia,

— plan pracy — do ewidencji harmonogramu, czasu pracy, nieobecnoéci. Pomocniczymi modutami, z
ktorych dane ,sptywaja’’ do planu pracy, sa

— absencje — stluzace ewidencji nieobecnosci wprowadzanej wedlug dokumentéw (zwolnienia le-
karskie, karty urlopowe),
— RCP — modut rejestracji przyjs¢ i wyjsé pracownikdw.
Podstawsa tworzenia planu i ewidencji czasu pracy, a takze danych dotyczacych wyksztalcenia czy
stanowisk pracy wypelnianych w umowach, jest baza kategorii. Dzieki funkcji 2.16.9 istnieje moz-
liwos¢ sprawdzenia poprawnosci przekazania danych z kadr do ptac 2.16.9
Naliczanie wynagrodzenia z tytutu uméw-zlecen, o dzieto i innych mozliwe jest w opcji zlecenia.
Tam tez wprowadza sie dane dotyczace zasitkéw wyplacanych przez ZUS oraz sktadek placonych przez
wlascicieli 1 osoby wspoélpracujace, a takze przychodéw z tytutu wynajmu. Oprocz danych umieszczonych
w bazie pracownikéw w zasadzie nie jest potrzebna inna ewidencja kadrowa.
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| ZUS, PIT, ZASTAWIENIA, PRZELEWY

RACHUBA
L Zlecenia 2.9 Lista ptac 2.7
Personel
31 T
KADRY|
Plan pracy 2.6 | Umowa o prace 2.1 lk—| RCP 2.14

Kategorie 3.2 l—| Absencje 2.4

Rysunek 2.1: Powigzania pomiedzy modutami

Wynagrodzenie oséb zatrudnionych z tytutu umowy o prace obliczane jest w opcji pensje. W prostych
przypadkach mozliwe jest korzystanie z tej opcji bez wypeliania danych kadrowych (oprécz danych
pracownikow). Jednak zaleca si¢ prowadzenie pelnej ewidencji w umowach oraz planie pracy.

2.3 Pracownicy

Opisane w rozdziale SEOWNKI 3.1.

2.4 Absencje

NESEHCIE Absencje stuza do rejestracji nieobecnosci pracownikéw w pracy, w zwiazku z prze-
bywaniem na urlopie, choroba czy szkoleniem. Modul ten jest $cisle powigzany z baza
kategorii 3.2 oraz opcja plan pracy. Wprowadzone okresy zostana automatycznie przenie-
sione do planu pracy danego pracownika, a odpowiednie oznaczenia literowe w kategoriach
— przeniesione do listy plac.

2.4.1 Wpisywanie absencji

Absencje w programie znajduja sie w opcji Kadry - absencje. Po wejéciu do nich pojawia sie lista
absencji wszystkich pracownikéw. Mozliwe jest wySwietlenie absencji jedynie dla konkretnego pracownika
(po wybraniu w polu pracownik) odpowiedniego pracownika) oraz wyswietlenie absencji ze wskazanej

kategorii (pole kategoria). Aby dopisa¢ nowa absencje nalezy nacisna¢ klawisz | dopisz |.
W okienku dopisywania absencji znajduja sie nastepujace pola:

pracownik  pracownik wybierany z listy pracownikow 3.1,

kategoria wybierana z bazy kategorii 3.2,
data od data poczatku nieobecnosci,
data do data konca nieobecnosci

UWAGA! Podaje sie pelen okres mieobecnosci, rowniez urlopu — bez uwzglednienia dni wol-
nych. Na podstawie planu pracy program wyliczy prawidtowq ilo$é dni.



2.4 Absencje

i
baza kartoteka anulacia  import THT

pracownik W podaj okres

kalegotia M ------

Fowalski Jan ABSENCIE Chorobowe 04/0Z/2002-08,/02/2002 5 choobowe

Dowak Arina ARSENCIE Uelap 14/02/2003-16/02/2003 |1

Nowak Anna ABSENCIE Urlop L/02/2003-24/02 /2003 |6

Nowak hnna 5

Fowalski Jan

AESENCIE
ICJE

Uelop OL/D3/2003-05,03/72003
Urlop 3

Y dopisz 3] podoad [ odeia | B4 s2ukei |
Rysunek 2.2: Lista absencji
= x|
rodzal
pracownik “KuwalﬁkiJan
katagaria Udap Tu
data od 30-06-2008 |
datado  Af02.07-2008 |
flode 300
opis wrhop
ko
procent
of zatwierds XK porzué

Rysunek 2.3: Dopisywanie absencji
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iloé¢ pole wyliczane przez program, zgodnie z wpisanymi datami i wypelnionym planem pracy 2.6
dla pracownika badz wzorcowym,

opis dodatkowy opis,

kod kod nieobecnosci,

procent % wyplacanego $wiadczenia z tytulu nieobecnosci.

W polu kategoria mozna wybraé rodzaj absencji.

W programie istnieje funkcja sprawdzajaca, czy dany pracownik nie juz wprowadzonej absencji w
podanym okresie. W przypadku wykrycia takiej sytuacji wyswietlany jest komunikat:
wzajete dd/mm/rrrr”.

2.4.2 Nieobecno$¢ w poprzednim miesigcu

W przypadku, gdy zostalo juz wyptacone wynagrodzenie za dany miesiac a pracownik doniést zwol-
nienie, konieczne jest wprowadzenie tak informacji, by mozliwa byla korekta ptacy w nastepnym miesiacu.
Taka korekte wprowadza si¢ w opcji kadry - absencje. W okienku wprowadzania absencji nalezy wybraé
w polu rodzaj - absencja - korekta i wpisa¢ w polu ilo$¢ liczbe dni z poprzedniego miesiaca, ktora
ma by¢ uwzgledniona jako chorobowe. Przyktad:

W dniu 29 sierpnia zostaly wyptacone place. Jednakze 30 sierpnia okazalo sie, ze jeden z pracownikdw
zachorowal. Poniewaz wyplacona pensja nie uwzgledniata choroby pracownika nalezy w absencjach wpro-
wadzié¢ korekte wpisujac w polu ilosé liczbe 1

— E
pracownik Mowak Jan
kategoria \F1 chotobowe 1
data od & 31082009 [5]
data do ¥ 31082009 [+]
bt 1.00
opis chorobowe - korekta pensi
ki
procent
of zabwierdé ¥ porzudé

Rysunek 2.4: Korekta absencji

Po utworzeniu listy ptac w karcie pracy zaznaczane jest, ze zostala wyplacona pensja i wprowadzanie
absencji za ten okres traktowane jest tak, jakby byla wprowadzana korekta. Powoduje to przepisanie
danych o absencji do trzeciej kolumny w planie pracy w cze$ci ===WYKONANIE=== (i pozostawienie
wypelnionej pierwszej kolumny). Tak zarejestrowana informacja spowoduje, ze do listy plac w nastepnym

miesigcu zostana przepisane dane w polach | korekta czasu pracy |

2.4.3 Urlop macierzynski i wychowawczy

Pracodawcy, ktorzy wyplacaja zasitki macierzynskie oraz udzielili urlopu wychowawczego maja obo-
wiazek zglaszania do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz rozliczania sktadek na
ubezpieczenia tych oséb.
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Nalezy pamietaé, ze sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe os6b przebywajacych na urlopach
wychowawczych lub pobierajacych zasitek macierzynski finansuje w calosci budzet panstwa — dlatego
konieczna jest dodatkowa ewidencja oséb przebywajacych na w.w. urlopach.

— rejestracja udzielenia urlopu / pobierania zasitku — w opcji place - umowy wybierajac w polu
rodzaj urlop wychowawczy i podajac wlasciwy okres, kod tytutu ubezpieczenia oraz w przypadku
zasitku wychowawczego - podstawy ubezpieczen 2.10.5,

— wprowadzenie absencji w opcji kadry - absencje 2.4.1,

— wpisanie do listy ptac 2.7.2.

Kody zasitkéw Propozycje:

311 zas.macierzynski - m

319 zas.rodzicielski - O

325 zas.macierzynski dodatkowy - m

327 zas.ojcowski - m kod wpisany recznie

Wiecej informacji w dziale przepisow 6.1.1.

2.5 Badania i szkolenia

Badania i szkolenia znajduja sie w opcji Kadry — badania. Opcja jest przeznaczona do ewidencji
przeprowadzonych badan i szkolen.

7T Lista $wiadczen

baza zestawieria operaci

pracovrik \," ------

temat W =l
BHF Jankowski Adam 30/12Z/2008-30/12 /2009
BHF Fazimierczak Ewa Z9/12/2008-29/12 /2009
okreso Wilk Zofia 23/12/2008=26/12/2011
okreso Olechowska Janina 29/12/2008-29/12/72009
okres=o Nowakowska Anns 29/12/2008-29/12 /2009
PPOZ Eowalewski Piotr 29/12/2008-29/12 /2009
| Mivnarz Jozek 29/12/2008-29/12 /2009
UdzZa Nowak Jan 29/12/2008-29/12 /2009

{5 dopiz lpodged | [ edwia | Mdsmka |

Rysunek 2.5: Lista $wiadczen

Po wejéciu do opcji pojawia sie lista $wiadczen, na ktérej widnieja wszystkie przeprowadzone badania
i szkolenia. Pola dostepne w tej opcji (stuzace do filtrowania):
pracownik pracownik wybierany z listy pracownikow,
temat temat wybierany z listy tematow,

rodzaj szkolenia lub badania.

2.5.1 Dodawanie nowego badania lub szkolenia

Aby dopisa¢ nowe badanie nalezy nacisna¢ przycisk [ dopisz . Pojawi sie okienko dopisywania
nowego swiadczenia.
Pola dostepne po wejéciu do opcji:
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o0
rodza) |L.pramiena w | numer I'I
data wykonania 413012009 |-]  wagneod A113.01-2009 |-
data prayznarea &4 . - do Ad1300-2010 |-
pracownik Wi Fowalewski Piob
bernat W1 peocedura
rodzaj b -
kategona
OCEna
koszt 200,00
dieta
polrgcono [
reetto 200,00
opis
wypkacono ﬂ_-_- || dokumant | 1y Y I
" zahwierds I M parzud |
Rysunek 2.6: Dopisywanie nowego $wiadczenia
rodzaj rodzaj Swiadczenia do wyboru:
— szkolenie BHP,
— szkolenie PPOZ,
— szkolenie inne,
— badanie okresowe,
— badanie specjalistyczne,
— orzeczenie o niepelnosprawnosci
— uprawnienia
numer numer $wiadczenia,

data wykonania
wazne od...do
data przyznania
pracownik
temat

ocena

koszt

dieta

netto

opis

data wykonania $§wiadczenia,

czas obowiazywania $wiadczenia,

data przyznania Swiadczenia,

pracowni
temat do
ocena §w
koszt prz
dieta,

k, ktérego swiadczenie dotyczy,
wyboru z listy tematow,
iadczenia,

eprowadzenia szkolenia,

cena netto swiadczenia

opis.

2.5.2 Wydruki

Wydruki przeprowadzonych badan i szkolenn znajduja sie w opcji Kadry - badania - zestawienia.
W opcji mozna wybra¢ dwa zestawienia:
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wg pracownika

wg daty

2.6 Plan

PLAH PRACH

Po nacis$nieciu

pracy

Dla kazdego pracownika zakladana jest roczna karta do wpisania planu pracy oraz roz-
liczenia czasu pracy. Dodatkowo moze byé zalozona wspdlna karta (kalendarz wzorcowy)
dla wszystkich pracownikéw do okreslenia obowiazujacych w danym roku dni pracy, dni
wolnych od pracy, $wiat itp. Takich kalendarzy wzorcowych mozna zaltozyé kilka - obejmu-
jac w ten sposob grupy pracownikéow pracujace wedtug okreslonego schematu — schematy
rozrozniane sg za pomoca pola wzorzec.
2.6.1 Roczna karta planu pracy dla pracownika

[F3 dopisz

ERDczna karta planu pracy

Rok [ 2003
wazneod 201012003 [ do 2f311zz003 [

Pracawnik ﬂFakaa Alekzandra

rodzaj dni pracy = I
Stuczen 22 22
L Lty 20 20
harzec 21 21
fwiecier 21 21
GE 20 20
Czenmiec 20 20
Lipiec 23 13
Sierpien 20 19
Wirzesien 22 22
PaZdziernik 23 23
Listopad 20 17
Grudzier 21 a]

R4ZE b 253,00 223,00

planowane urlopy

Dd :___ i dD :___ 1=

DEI :___ i EID :___ 1=

od :___ i do :___ 1=
o zatwierd? o porzLs

dni
dni
dni

uilop

urlop godzin
uilop zalegy
uilop godzin
opieka

uilop dodatk oy
uilop na 2adanie
chor zakt

[ brak RPC
WEZOIZEC

[~ brak godzin

[}
[m]
+

|m|||‘|

(25}
=

—l

i na kazdy rok konieczne jest zatozenie karty pracy — osobng pozycja na lidcie.

Pola opisowe

rok

wazne od .. do

pracownik

Rysunek 2.7: Karta planu pracy dla pracownika

rok, na ktéry zakladana jest karta,

pojawia si¢ okienko przedstawione na rysunku 2.7 Dla kazdego pracownika

data poczatkowa i koncowa pracy. Nalezy pamietaé, ze daty te okreslaja faktyczny
czas pracy — oznacza to, ze do listy ptac w okresie wykraczajacym poza daty waznosci

karty pracy, program przypisze kody zwolnienia ”—

wybierany z listy pracownikow.
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Przyktad:

Pracownik zostal zatrudniony na okres prébny od 15.01.2007 do 14.03.2007. W karcie pracy w marcu
zostal przepisany z kalendarza wzorcowego czas pracy na caly miesigc. Poniewaz jednak data waznosci zo-
stata wprowadzona 14.03.2007 do listy plac zostanie przepisane: ppHHpppppHHppp——--—-—------——---- .

Przystugujace limity dni wolnych

Oproécz ewidencji czasu pracy w planie pracy wprowadza sie iloSci przydzielonych dni urlopu oraz
limity chorobowego z zaktadu pracy, opieki itp.

urlop

urlop godzin

urlop zalegty

urlop godzin
opieka nad osoba chora

opieka

urlop dodatkowy
urlop na zadanie

chor. zakt.

brak RCP
wzorzec

brak godzin

Planowane urlopy

przystugujace w danym roku dni urlopu wypoczynkowego, zgodnie z Kodek-
sem Pracy odpowiada symbolowi u, obok znajduje si¢ dodatkowe pole ozna-
czone + [| — shuzy do wpisania dodatkowo przyznanego urlopu (np. nowa
umowa, zmiana wymiaru przystugujacego urlopu),

przyshugujace godziny urlopu wypoczynkowego,

dni urlopu zalegtego (np. niewykorzystany z poprzedniego roku) odpowiada
symbolowi Z,

godziny urlopu zaleglego,

- przyshugujacy zasilek opiekunczy (np. na chore dziecko) odpowiada
symbolowi z,

w wymiarze 2 dni przystugujaca np. na zdrowe dziecko do lat 14 odpowiada
symbolowi o,

urlop dodatkowy, odpowiada symbolowi D,
nieplanowany urlop (na zadanie), odpowiada symbolowi J,

przystugujace dni zasitku chorobowego (placonego przez zaklad pracy) od-
powiada symbolowi c,

T(V ) — nie przepisuja sie dane z RCP,

numer kalendarza wzorcowego 2.6.3.

W dolnej czedci okienka znajduja sie pola, w ktére mozna wprowadzi¢ planowane urlopy dla pracow-
nikéw, zgodnie z planem urlopéw. Nalezy wypelnié date poczatkowa, koncowa oraz dni urlopu (faktyczna
ilos¢ dni po odjeciu dni wolnych w podanym okresie).

Zestawienie planowanych urlopéw mozna uzyskaé¢ wybierajac opcje w menu plan pracy - inne - plan

urlopow.

Podglad danych globalnych

Pole rodzaj umozliwia wybranie rodzaju danych, ktore zostang wyswietlone w dwoéch kolumnach
(odpowiednio plan i wykonanie), ktérych wiersze odpowiadaja poszczegdlnym miesigcom. Wyswietlane
liczby to przykltadowo liczba godzin pracy w danym miesigcu lub liczba dni chorobowego.

Wchodzac do okienek po naciénieciu jednego z klawiszy‘ styczen ‘ . ‘ grudzien |pojawia si¢ okienko

do szczegblowej ewidencji planu pracy i jego wykonania (2.8). Dane o czasie pracy i absencji wprowadza sie
— wybierajac odpowiednig kategorie — z listy kategorii3.2 do kolumny, w wierszu opisanym dniem miesiaca.

2.6.2 Miesieczna karta pracy

dzien/miesiac

kolumna utatwiajaca wpisywanie, podawany jest numer dnia w danym miesiacu i

dzien tygodnia
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: miesiac: B rok: 2006

01 Witorek

02 4roda

03 Czwartek

04 Pigiek

05 Sobata

0 Niedzisla

(07 Poriedzistek
08 Wiorek
09.5roda
10.Czwartak

11 Fistek

12 Sobota

13 Niedziela

14 Ponisdzishek
15 Witorek
16.5r0da

17 Cawartek

18 Pigtek
19.5cbota

20 Niedziela
21.Poniadzishak
22%/torek,

23 S10da

24 Cawartek

25 Pigtek
26.5cbota

27 Niedziela

28 Poriedzishek
23 Wiorek
30.5r0da

31 Cawartek

PLAM s=mmsm==s WYKOMANIE ==== KOREKTA
WYipraca 8:0016:00 Wl praca &0016:00 W{-—— A" [ |
WYipraca 8001600  Vipraca S0016:00 W Vi

praca 8:0016:00 praca 500 16:00 —— M| —
praca 5:00716:00 ukap Tu 0 TI Z
wol.zob TH wal. zob TH il { el
miedz TH medz TH W v
praca 8:0016:00  Yfulop Tu 0 Y- i
Yipraca 8001600 Nludop Tu 0 v ¥
Wilpraca 8001600 Y{udop 1u 0 ¥ v o |
Vipraca 8:0016:00  Yjudop 1u L v_
Wilpraca 8:0016:00  Wulop Tu 0 v ?__
Wwolsob 1H W] wol.sob 1H wl— v|—
W niedz 1H Y| riedz 1H vl— wl—
praca 5:0016:00 ukap Tu 0 — ¥ |
wolne TH wolne 1H = =
praca 8:0016:00 urop Tu 1] —
praca 8:0016;00 urop Tu 0 W ¥l
praca S0016:00  Yjudop Tu 0 v ¥
Wjwolsob 1H W{wol.sob 1H v "
Winiedz 1H Viniedz 1H L' LY, .
Yipraca 8:0016:00  Wpraca 800 16:00 V|- E [ |
VYipraca 8:0016:00 Wl praca 8:0016:00 V|- A" [ |
VYipraca 8:0016:00 W praca B:0016:00  W{--— F [ |
Yipraca 80016800 Wlpaca S0016:00 W{-— v |
YWilpraca 8001600 Y paca 00 16:00 ? [ Vi
wol zob TH wiol zob 1H SISV -
niedz TH medz 1H b 4 - |
praca 5001600 praca 2001600 W{--— ¥ - |
praca 5:00 1500 praca S0016:00  Wf--— Vi
Yipraca 8:00 1600  W{praca 8001600 Wj-- L")
x praca 5:0016:00 E praca 5:00 16:00 x ------ E —

plari
D 22,00
h 176,00
_u
u
1
H 9,00
noima godzin —
stawka godz. —
dradwka
stamka 1
stawka 2

wykonanie

WZorzec

%z pracownika | &z Wa0ICE

Ekpowrc

Rysunek 2.8: Miesieczna karta pracy
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kategoria wybierana z listy kategorii
==PLAN== stuzy do wpisania planowanych dni pracy
=WYKONANIE= 3 kolumny, w ktére wprowadza si¢ faktycznie wykonana prace oraz absencje.

Druga i trzecia kolumna pozwala na wprowadzanie wickszej ilosci danych, np. jezeli dana zmiana
obejmuje 4 godziny zwykle, 2 popotudniowe i 2 nocne to, poniewaz w kategorii mozna wprowadzi¢ tylko 2
rodzaje godzin, tworzy sie kategorie <dodatkowe godziny nocne> i wprowadza ja w drugiej kolumnie.

Kolumna ===WYKONANIE=== sktada si¢ wlasciwie z trzech niezaleznych pol. Pierwsze pole
odnosi sie do pracy zaplanowanej dla pracownika w polu ===PLAN=== (wypelniony bezposrednio
dla pracownika, lub pobieranym ze wzorca). Jezeli pole to nie jest wypelnione to program zaklada, ze jego
warto$é jest zgodna z wartoscia pola ===PLAN===. W przypadku, gdy pole plan nie jest wypelnione
dla pracownika to program przyjmuje, ze jego warto$¢ jest zgodna z wartoscia tego pola wypelniona we
WZOrcu.

Rejestracja nadgodzin

Nadgodziny wpisuje sie w planie pracy w kolumnie ===WYKONANIE===. W pierwszej ko-
lumnie wpisuje si¢ wykonanie planu pracy na dany, natomiast w drugiej mozna wpisa¢ nadgodziny. Sa
one zakladane jako kategoria, w ktorej wprowadza sie na jednej karcie:

— rodzaj — symbole dotyczace ilosci godzin: i (nadgodziny platne 50%) oraz j (nadgodziny platne
100/
— ilo$§é — iloé¢ godzin nadliczbowych.
Oznacza to, ze powinno by¢ tyle kategorii, ile réznych kombinacji pracy nadliczbowej, rozliczanej jako 50%
oraz 100%, wystepuje w zakladzie.

Emiesiqc: 1 rok: 2010 E2
PLAM ========="WYEOMNAMNIE ========= FOREKTA plan wykonanie

01 Figtek W wolne TH Wilwolne 1H L — Vi H 11,00 11,00

02 5obota W] walzob TH W]wolzob 1H W |- p 20,00 19,00

03MNiedziela  Wriedz 1H Wniedz 1H Y - - h 160,00 152,00

04.Poniedziatek. W praca 8:0016:00  W[praca 800 16:00 W[o.nadl. L - i 5.00

05 4/ torek, Wilpraca 8001600 Mlpraca S:0016:00 L - b _u 8,00

0F.Sroda Wpraca 001600 Mlpraca S:00 16:00 W|o.nadl, M- £ 1,00

07 Cawartek Sl praca 8:0016:00 Wl praca 5:0016:00 W[ W[---- |

08.Figtek Wllpraca 5:0016:00 Willpraca 8:0016:00 |- |-

03.50bota W wolzob 1H Wlwol.sob TH - W[----

10.Miedziela W]|riedz 1H Wlniedz 1H - W[ ---

11.Poniedziatek. W|praca 8:00 16:00 Wlpraca 800 16:00 Wi W

125 torek. Wilpraca 3:0016:00 Wllpraca 8:0016:00 Wl nadl Wi

13.5m0da Wilpraca 3:0016:00 Wllpraca 8:0016:00 Wl nadl. Wi

1d.Cawartek.  Wpraca S001600  Wpraca 8001600 - V- norma gadzin

15.Figtek Wipraca 8001600 Wpraca 2:0016:00 Wi g.nadl V- stawka godz, WZOIZec

16.5obata % wolsob TH S| wol.zob 1H W[ |- dridusk I_

17.Niedziela  W{riedz 1H Viniedz 1H Vi - stawka 1 Y [

18 Poniedziatek % praca 5:00 16:00 Yl|praca 8:00 16:00 |- |- stawka 2

19 tarek Wlpraca 8:0016:00 Wilpraca 8:0016:00 W Wi IEI‘I /01420

Rysunek 2.9: Rejestracja nadgodzin w planie pracy

Podsumowanie godzin i dni — planowanych i wykonanych

W tej czedci okienka (prawy, gérny rog) znajduja sie informacje zbiorcze o iloSciach zaplanowanych i
wykonanych jednostek pracy/absencji. W poszczegdlnych kolumnach wpisuja sie (na podstawie kategorii
wprowadzonych przy kazdym dniu) symbole i ilodci p6l o nastepujacych znaczeniach:

kod kod pracy/absencji (patrz tabela 2.3)
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x
kady |RCP | vk |
grupa T=TAR IF'Fh’-‘-.D'—‘-. j |:| aripa syntetrczna
zhrat
hazwa nadliczhowe 11 2]
kod
Rodzaj 1 | llogc 1
Rodzaj 2 | Ilats3 3
Fodzaj 3 ilogc 0
Rodzaj 4 ilogc 0
o zatwierd? o porzLs
Rysunek 2.10: Sposéb wypelnienia kategorii dla godzin nadliczbowych
plan sumaryczna ilo$¢ zaplanowanych w miesiacu jednostek (dni/godzin)
wykonanie sumaryczna ilo§¢ wykonanych w miesigcu jednostek (dni/godzin)
Podane wyzej iloSci sg automatycznie obliczane przez program na podstawie wypelnionych p6l ===PLAN===
i ===WYKONANIE=== i/lub kalendarza wzorcowego.

Wypelnianie na podstawie odczytéow z RCP

20040911
Jezeli w bazie RCP 2.14 znajduja sie odczyty przyjscia i wyjécia z pracy, to program automatycznie
wyswietla odpowiednie dane w oknie po prawej stronie. Wyswietlane sa czasy przyjscia i wyjscia oraz
obliczony czas pracy, dla dnia odpowiadajacego wskazanemu przez kursor. Przemieszczajac si¢ po polach
dotyczacych kolejnych dni odczyty z RCP réwniez sa zmieniane. Stuzy to wypelnieniu/korekcie danych
przyjmowanych jako podstawa do naliczenia pensji.

Wypelnianie automatyczne

Mozna skorzystac¢ z funkcji utatwiajacych wprowadzanie ewidencji czasu pracy, na podstawie wczesniej
zaprojektowanego wzoru badz czasu pracy innego pracownika. Stuzag do tego klawisze:

2.6.3 pola w kolumnie ==WYKONANIE== wypelniaja sie na podstawie kalendarza wzor-
cowego 0 zgodnym numerze w polu wzorzec

‘ z pracownika ‘ do kolumny ==WYKONANIE== przepisuja sie dane z wczesniej wypelnionego planu

pracy dla innego (wybieranego po nacisnieciu klawisza) pracownika.

2.6.3 Kalendarz wzorcowy

Kalendarz wzorcowy tworzony jest wtedy, gdy nie zostanie wypelniony pracownik. Na pierwszej
stronie wypelnia sie rok, za jaki obowiazuje. W kazdym miesiacu natomiast wypelnia sie kolumne
==PLAN== . Przy zakladaniu wigkszej iloéci kalendarzy wzorcowych nalezy dodatkowo wypelnié¢ pola
wzorzec — na gléwnej stronie i w kazdym miesigcu.
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Uwaga: Wiecej na temat tworzenia kalendarzy wzorcowych mozna przeczyczac na blogu pod adresem:
http://www.poznajmadar.blogspot.com/2013/08 /tworzenie-kalendarza-wzorcowego-w.html lub w kursie
na stronie http://madar.com.pl/kurs/index.htm?http://madar.com.pl/kurs/lekcja801.htm.

Kopiowanie kalendarza z innej firmy

’przypadku prowadzenia kilku firm istnieje mozliwo$¢ stworzenia jednokrotnie kalendarza wzorco-
wego i przeniesienia go do innych firm poprzez zapisanie go na dysku i odczytanie w odpowiedniej firmie.
aprojektowany kalendarz wzorcowy nalezy zapisa¢ na dysku — nalezy ustawi¢ sie na nim i wykonaé
polecenie inne - zapis dysk. Plik z wzorcem zapisze si¢ w folderze Moje Dokumenty.
Nastepnie nalezy przejé¢ do firmy, do ktérej kalendarz zostanie wezytany, zalozyé kalendarz na od-
powiedni rok — i majac go podswietlonym — wybraé¢ opcje inne - czytaj dysk — wskazujac zapisany
wezedniej plik.

/' Uwaga: Kalendarz wezytuje do podswietlonego kalendarza — trzeba wiec zalozyé nowy
r kalendarz np. na rok 2008, ustawié sie na nim i dopiero wtedy wybraé opcje inne - czytaj
dysk.

2.6.4 Operacje dodatkowe
Zakladanie nowego roku w planie pracy

Zakladanie nowego roku wykonuje siec w opcji plan - pracy - inne - zakladanie nowego roku. Po
wybraniu opcji pojawia sie okienko, w ktérym nalezy podaé rok. Zakladanie nowego roku tworzy nowy
kalendarz wzorcowy na ten rok oraz kazdemu pracownikowi przepisuje niewykorzystany przez niego urlop.

2.6.5 Weryfikacja zgodnosci

W menu funkcja inne - test wg kadr dokonuje sprawdzenia zgodnosci pomiedzy trzema bazami:
— plan pracy
— kadry: baza absencji 2.4 — m.in. wpisane sa okresy urlopéw i chorobowych,
— place pensja 2.7.3 — wpisane sg tu literowo kody absencji.
Jako poczatek i koniec okresu nalezy poda¢ 01.01.2010. Program dokonuje testu calorocznego, bazujac
na podswietlonej rocznej karcie planu pracy.

2.6.6 Szczegodlne przypadki rozliczania czasu pracy
Rozliczanie nadgodzin

Poprawnie zarejestrowane godziny nadliczbowe w wykonaniu planu pracy 2.6.2 sg automatycznie ob-
liczane i przenoszone do listy plac 2.7.

Praca w soboty i niedziele
Rozliczanie urlopu dla pétetatowca

Dla niepelnoetatowcéw wymiar urlopu liczy sie proporcjonalnie do etatu. Przykladowo 1/2 etatu to
13 dni tj 104 godz.(przy wymiarze 26), 1 dzien urlopu to 8 godzin. Jesli pracuje cztery godziny dziennie,
biorac urlop na np. 25.08.2006r., bierze urlop na 4 godziny a wiec na 0,5 dnia.

Nieco inaczej program rozumie dni urlopu. tzn. kazda osoba ma 26 dni urlopu, niezaleznie czy ma po6t
etatu czy caly, i te 26 dni nalezy rozliczyé. Przy osobie pracujacej po 4 godziny nie ma problemu (taka
osoba byla caly dzien na urlopie — calkowicie jej nie bylo w pracy). Natomiast przy osobie pracujace]
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co drugi dzien po 8 godzin rozwigzanie jest nastepujace — zaznaczamy dni posrednie jako CZARNY
NIEPRACUJACY i tez w te dni udzielamy urlopu tyle Ze rozliczonych jest ZERO godzin. Na koniec
wszystko pasuje. Kazdy potetatowiec ma 26 dni i 104 godziny urlopu niezaleznie od uktadu pracy.

Urlop na lidcie kategorii jest jeden, wpisuje sie zawsze 1 dzieni (nie ma osobnych urlopéw na caly i p6t
etatu).

Przyjetemu pracownikowi nie przysluguje urlop poniewaz wykorzystal go w poprzedniej
pracy

Jezeli przyjetemu pracownikowi nie przystuguje urlop poniewaz wykorzystal go w poprzedniej pracy
to wowczas nalezy w planie pracy na zaktadce wpisaé liczne 99

2.6.7 Wydruki planu i kart pracy

Dane wprowadzone do planu pracy mozna wydrukowaé w postaci kart pracy (w ukladzie miesiecznym,
rocznym lub okresowym).

Wydruki wg pracownika

Wszystkie zestawienia z opcji menu wg pracownika dotycza tego pracownika, ktéry aktualnie jest
podswietlony.

W opcji wg miesigca — karta pracy mozliwe jest uzyskanie zbiorczego zestawienia za okres. W
zaleznoéci od pola rodzaj na zestawieniu moga pojawiaé sie informacje:

nazwy wg pola skrét w kategorii np. choro, prac
godziny wg rodzaju i ilosci godzin
skrét

Wydruki wg miesiagca
Istnieje kilka wydrukéw wedtug miesigca:

1. Plan pracy harmonogram — przedstawia harmonogram pracy w wybranym okresie dla wszystkich
pracownikow.

2. Plan pracy tygodniowy — przedstawia wykonanie planu pracy w wybranym tygodniu.
3. Karta pracy — to zestawienie weczytywane z kart pracy 77 .

4. Rozliczenie dni i godzin rocznie — przedstawia roczne podsumowanie godzin i dni pracy, nieobecnosci
w rozbiciu na poszczegdlne miesiace.

5. Stan na dzien - stan osobowy pracownikow w wybranym okresie.

6. Kartoteka wykorzystania urlopéw i zasitkéw — zestawienie to przedstawia ilo$¢ dni urlopu przystu-
gujacych oraz wykorzystanych w wybranym okresie przez pracownika.

2.7 Lista plac

Po wybraniu opcji ptace z menu: pensje badz ikony ,lista ptac’ pojawia sie¢ okienko do wprowadza-
nia wynagrodzenia. Nastepnie drukowane sa paski (dla pracownikéw), zestawienia dla ksiegowosci 2.15.2,
dokonywane sa transmisje do programu platnika i przelewow elektronicznych. W tym miejscu réwniez
mozna obliczy¢ stawke chorobowego czy urlopu 2.7.4. Modul pobiera niezbedne informacje z czesci karto-
wej: absencje 2.4, umowy o prace 2.10, natomiast dane wynikowe automatycznie przechodza do kartoteki
pracownika oraz modutu deklaracje 4.1.

Okienko zbudowane jest z nastepujacych elementow:

20040329
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&= diukawanis . powrdt | O, zoom L4 sohowek ‘ ﬁW}Is’Iii do ‘ 3£ ercel | Qia zzuk.aj |

Karta rozliczenia pracy i dni walnych

dodnia 277015200

rodza) urlap + zalecy
dzist
I pracowvenik przyznane weykorzystar pozostato
1 Jodhowrska Bernadeta ’ 29 1] 29
2 hiynarska Agata i 26 ] 26
3 Mastoweski Dariusz i 26 1] 26
4 Kowealzka Ewvea 4 21 1] 21
9 Moweak Jan k 22 ] 22
124 ] 124
Rysunek 2.11: Zestawienie wykorzystania urlopéw i zasitkéw
w menu znajduja sie funkcje utatwiajace wypelnianie listy plac oraz wydruki,
lista pod spodem pole do wyboru i zakladania nagtéwka listy ptac 2.7.1.

klawisze — pozwalajacy na szybkie zalozenie nowego nagtéwka listy 2.7.1, na przykiad

na nowy miesiac badz dla innego wydzialu,
— do eksportu wynagrodzen (réwniez z uméw-zlecen) do programu Platnik 2.15.4.

pensje biate pole na ktérym pojawiaja si¢ nazwiska i kwota do wyplaty / przelewu oséb, ktére maja
naliczone wynagrodzenie.

2.7.1 Zakladanie listy plac

Listy grupuja wyptacane wynagrodzenie, mozna zalozy¢ wieksza ilo$¢ list ptac w danym miesiacu.

Nowa liste zaktada sie za pomoca klawisza . Pojawia sie okienko opisujace liste:
5

rirner IF'ra-fiz
Za Miesias sl01-05-2007 |- ™ nie do wlopu
naliczono 425.05-2007 |- I duga wypkata
wypkacono =i25-05-2007 | - [ bez podatku
Opis |Lista Ptac - pr. fizyczni
lista numer 1
obove. dni pracy 20 gtaka 1
obow.godzin pracy| 160 stata 2
program 1 ztata 3
numer dziennik.a
paragraf I
o zabwierds ¥ porzud ‘

Rysunek 2.12: Lista ptac

nazwa nazwa listy,
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za miesiac miesiac / rok,

naliczono data naliczenia listy,

wyptacono data wyplacenia pensji, standardowo wedlug tej daty brane jest wynagrodzenie do
deklaracji,

opis krotki opis charakteryzujacy liste,

lista numer numer listy w danym miesigcu, lista za kolejny miesiac ma ten sam numer. Numer

listy ma szczegdlne znaczenie w przypadku wypelniania automatycznego nowej listy
ptac na kolejny miesigc na podstawie numeru w pracowniku 3.1,

obow. dni pracy ilos¢ obowigzkowych dni pracy w miesiacu,

obow. godzin pracy ilo$¢ obowigzkowych godzin pracy w miesiacu,

program numer programu, wedlug ktérego dokonywane sa wszystkie obliczenia w liScie (opcja
wykorzystywana przy prowadzeniu kilku rodzajéw list 2.15),

numer dziennika —numer dziennika w ksiedze gléwnej, pojawiajacy sie po zaksiegowaniu (wystawieniu
PK),

nie do urlopu M — lista ptac nie bedzie brana do podstawy obliczenia stawki za urlop,

druga wyptata M — wynagrodzenia pracownikéw, znajdujace si¢ na tej liscie, beda taczone w dekla-

racji ZUS z innymi wynagrodzeniami za dany okres. Pole to mozna ustawié¢ indywi-
dualnie dla kazdego pracownika 2.7.3.

bez podatku M — od wynagrodzen beda naliczane sktadki na ubezpieczenie, nie bedzie natomiast
wyliczana zaliczka na podatek dochodowy.

Szczegdlng uwage nalezy zwrécié¢ na pole program — stuzy ono do okreslenia programu do obliczen
w danej liscie, a tym samym sposobu interpretacji poszczegdlnych pol. Wszystkie listy zawierajace ten sam
numer programu beda w polu programu wygladaly w ten sam sposéb - wystarczy wiec raz zaprojektowaé
pola , program i wydruki - w nastepnych miesiacach nie bedzie to juz potrzebne.

Dane z pél: obow. dni pracy, obow. godzin, miesiac, naliczono, wyplacono przepisujg sie automa-
tycznie do danych dotyczacych ptacy pracownika podczas wypelniania listy ptac.

/’ Uwaga: Dla réznych list projektuje sie oddzielnie: znaczenie pol i wydruki.
r Przyktad:

Chcemy zatozy¢ dwie listy pfac o nazwie Pra-fiz oraz Pra-umy na miesigc styczen w roku
2004 odpowiednio o numerach 1 oraz 2 , obliczanych wedtug réznych programéw. Program o numerze 1 be-
dzie dotyczyt listy 1, natomiast program o numerze 2 — listy 2 . Nalezy: wybrac ikone lista ptac, i klawisz
nowa lista
Dla listy o numerze 1 wpisujemy odpowiednio :
nazwa Pra-fiz
miesigc 01.01
naliczono 01.02.01
wyptacono 10.02.01
opis Lista ptac — pr. Fizyczni
numer 1
program 1
obow. dni pracy 27
Dla listy o numerze 2 wpisujemy odpowiednio :
nazwa Pra-umy
miesigc 01.01
naliczono 01.02.2001
wyptacono 10.02.2001
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opis Lista ptac -- pr.umystowi
numer 2

program 2

obow. dni pracy 27

2.7.2 Wypelnianie listy ptac

Po wybraniu wtasciwej listy z listy ptac pojawia sie nowe okienko zawierajace dotychczasowe wpisy (lub
—— dla nowej).
Niektére dane dotyczace statych pozycji na liScie ptac dla danego pracownika nalezy wpisa¢ w pozostatych
opcjach systemu:
— umowy o prace — ptaca zasadnicza, stawka godzinowa 2.10.2,
— zgtoszenie do ubezpieczen — dane dotyczace ubezpieczen ZUS,
— z listy pracownikéw (z zaktadki ) - koszty uzyskania-zwiekszone, stawka podatku, wszelkie
dodatki, wysokos¢ zasitku.
Wtedy przy kazdorazowym wypetnieniu listy ptac wprowadzone wartosci przepisza sie automatycznie do nowe;j
listy ptac. Dane te nalezy wpisa¢ w pola, odpowiadajgce numerom pél w lisci ptac. Sposdb wprowadzania tych
danych zostat szczegbtowo opisany w rozdziale dotyczacym ewidencji pracownikéw 3.1.3.
Ponadto dane dotyczace planowanych i wykonanych dni i godzin pracy, absencji, nadgodzin:
— planu pracy 2.6.

Powigzania pél z planem pracy

7?7
/ ’ Uwaga: Przed pierwszym wypetnieniem listy pfac nalezy wpisa¢ obowiazujace w danym
r roku podatkowym stawki oraz zaprojektowac sposéb naliczania wynagrodzenia — szczegdlnie
dla rozbudowanych list pfac 2.15.
Wypelnienie zwykte listy ptac Bedac na liécie ptac nalezy nacisnagé¢ klawisz | [£3 dopisz - pojawia

sie okienko do obliczania zarobkdw, zasitkéw, chorobowego itp. Nalezy podal poszczegdlne kwoty sktadowe
ptacy w odpowiednich komérkach. Po podaniu nowej wartosci program automatycznie przelicza od poczatku
caty program obliczeniowy, tak aby dane zawsze byty prawidtowo wyliczone.

Wypelnianie automatyczne Nowa liste ptac na dany miesiac mozna wypetni¢ automatycznie. W tym
celu podczas jej zaktadania nalezy zdefiniowaé jej numer oraz numer programu wg ktérego bedzie ona liczona.
Po wejsciu do nowo zatozonej listy nalezy uruchomi¢ opcje obliczenia - wypetnij pracownikow . Do listy ptac
zostang dopisani pracownicy, ktérzy w polu lista maja wpisany numer listy odpowiadajacy wybranemu numerowi
listy ptac. Dodatkowo zostang wypetnione wszystkie te pola, w ktére zostaty wpisane wartosci odpowiedniemu
pracownikowi (np. ptaca zasadnicza).

2.7.3 Okno pensja
Zaktadka pracownik

pracownik wybierany z listy pracownikéw

lista wskazanie listy ptac, do ktérej ,,nalezy” wynagrodzenie,
pozycja numer kolejny na liscie ptac,

podstawowy rodzaj wyswietlania. Z listy mozna wybrac:

e podstawowy — wysSwietla sie najbardziej typowy zestaw potrzebnych pél,

20040311
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Tabela 2.1: Kategorie kadrowe - wykaz kodéw nieobecnosci

nazwa pola

UWagi

symbol z planu pracy

64 1.godz.nadliczb. 100 j liczbe godzin nadliczbowych
platnych 100% wpisuje sie w
planie pracy w kolumnie wyko-
nane

65 l.godz.nocnych g liczba godzin nocnych

66 l.godz.nadliczb. 50 i

67 l.godz.pracy h wynika z liczby przepracowa-
nych godzin wpisywanych w
planie pracy

68 l.godz.II zmiana r

69 1.godz.dodatkowych

70 l.godz.swiateczn k jesli w planie dzien swiateczny -
godziny w wykonaniu niezalez-
nie od oznaczenia traktowane sa
jako $wiateczne

121 planowe godziny pracy | h [plan] wynika z miesigcznego planu
pracy

122 godzin pracy h

123 godzin urlopu

jesli w wykonaniu [u] to przenoszona
ilo§¢ godzin h [plan]

124 godzin CH

jesli w wykonaniu [c,C,G ..] to prze-
noszona iloéé¢ godzin h [plan]

125 godziny dodatkowe

161 dni chor ¢, C,t, T, F chorobowe ptatne przez zaktad
pracy -c, jesli platne przez ZUS
—C, chorobowe za pobyt w szpi-
talu ptatne przez pracodawce —t
przez ZUS — T,

162 dni urlopu u, Z

163 opicka o przystugujace 2 dni urlopu na
niepelnoletnie dziecko

164 url.okolicz K

165 nieob.nieus. N

166 dni pracy p

167 dni badan b

168 macierzynski m

169 nieob.uspraw. U

171 dni dyzur Y

172 dni dyzur $w 7

173 dod wolne L

174 dni szkolen E

175 urlop bezplatny B

176 dni chor ¢

177 dni swiatecze S

178 wolne za dzien sw. A\ dzien wolny za prace w dzien
Swiateczny

179 urlop dni u

247 dni zasilek z zasitek opiekunczy platny 80%

wynagrodzenia
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peacowmik | ksiegowariie |

kzta [ 404 p-:lz.l_f_'
pracowrik  WJDUCHARDWSEA Mana GLI [podstawowy =]
1 zasadricza 2.000.00 22 slawk s miesigema 200000 55 podst epodsthon 1.310.00
2 premia 400,00 23 piemia miszkeczna 400,00 33 koszty uzyshania 3996
3 Hpemi 20000 24 pemia uznaniova 34 uga podatkowa 47
4 25 stawka godznowa 35 stawka podathu w & 13.00
5 postojowe 26 vayn. godzinowe 56 zaliczha na podatek 151.70
£ inne 3600 29 van. 2a migsisc 1.466.67 110 skhad. U zdrewcinens 15735
7 51 dodatki jednarazowe: 57 razem potiacenia
B 52 wip I 53 ekwiaenly
8 53 dodatki bez ZUS 62 do vaphaty 1.500.49
80 v, za prace SE.00 54 bautho 192267 B3 do przelewu
43 van, 28 g nadiczbowe 32 zasbek chor, U Chor 39 podst U Emeyl | Ren 132267
48 mczatt 95 wenagr.chomb. zakt HE6.30 100 skt Em -ubszpiscz 187 .65
53 dodatek nocry | 85 zawbek maciezpiski | 101 skhUEm-pramik | T87ES
B9 |godz.urkopu 86 zasbek opiekunczy 102 skiU.REM-ubezpincz 124,97
E7 Loode pracy 37 zasbek wychowawcey 102 shkk U REM-phatnik. 12497
B4 | godz nadiczh, 1003 88 zashek pislegnacyiry 104 prac program ersnitaky
£5 Lpodznocnpch 89 pzob do pislegnacyneps 106 podst U.choe i wypadk 132267
E6 |godz nadiiczh, S0% 30 zasiek rodsnny 107 skkad, U Chonobowego 4711
B8 Lgodzll zmiana 9 ozdb do rodannego 108 skiad. Usfypadkomego 43.45
70 Lgodz swiskecan 118 skkad. U zdrow. odicz 14800 111 Fundhesz pracy 4N
o zabwierds * porzué i’ zeslawienie | = kody |ﬁ przehcz

Rysunek 2.13: Pensja - zaktadka pracownik

e witasny — wyswietlajg sie te pola, ktére sa zaprojektowane przez uzytkownika w opcji
operacje — konfiguracja zaktadka wyswietlanie 2.15.2,

e tabela A — wyswietlane s3 takie pola, jak na wydruku A zaprojektowane przez uzytkow-
nika w opcji operacje — konfiguracja zaktadka wyswietlanie 2.15.2,

e tabela B — j.w. dla wydruku B,
e RMUA — wyswietlane s3 takie pola, jak na wydruku RMUA,
e potowa A — wyswietlane s3 pola kolejno od 1 do 60,

e potowa B — wyswietlane s3 pola kolejno od 61 do 119.

Numery pél  Opis grup pdl

1-21 blok pél do listy ptac przeznaczony do samodzielnego zaprojektowania

21 - 28 blok pél na state umieszczony w programie, przeznaczony na stawki wynagrodzenia i premii oraz
stawki godzinowe

29 wynagrodzenie za miesigc

30 - 35 blok pdl na state umieszczony w programie, przeznaczony na dodatkowe sktadniki wynagrodze-
nia, koszty uzyskania, ulge podatkowsa

36 — 42 blok pél przeznaczony do samodzielnego zaprojektowania

43 - 49 blok pdl na state umieszczony w programie, przeznaczony na zasitki

50 - 63 blok pdl na state umieszczony w programie, dotyczacy podsumowan ptacy pracownika

64 - 70 blok pdél do wpisywania liczby godzin pracy, nadliczbowych, nocnych oraz dodatkowych $wiad-

czen (np. ekwiwalentu za urlop)

85 - 97 blok pdl na state umieszczony w programie, przeznaczony na zasitki
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99 - 116 blok pél na state umieszczony w programie, przeznaczony na podstawy i sktadki zwigzane z ZUS
(chorobowe, zdrowotne, Fundusz Pracy itp.), na podstawie pola 99 sprawdzane jest przekroczenie
podstawy na ubezpieczenie emerytalne i rentowe 2.7.5

powyzej 116  pola pomocnicze — do wydruku list ptac

program Program obliczen do tworzonej listy - dotyczacy pél wprowadzonych w okienku opis pél. Wszelkie
obliczenia dotyczace standardowych pdl na liscie (wpisanych na state w programie) wykonywane
sg automatycznie bez udziatu uzytkownika.

Zakltadka ksiegowanie

pracownik,  kIiggowanie ]

za = [0 122009 E| planovee dni |:-ra|| 21 plan godan a4
neliczone  $fZE123003 [ godzin pracy [ a4
wopbacons 23022003 [ ope | gadzin ulopu

12345678901 234567890123456785901

pHpHpHHpHp pHHHpHpHHHHpHpHHHHpHHE

tasHek [ urlop

dhi ernat
1 0 - - rasiak [ urlop
2 0 M- h.J
3 i Y- zasitek { urlop
4 |:| -v ______ v ......
2 u ¥ ¥ zasiak [/ urlop
11 praca
[ druga wyprata [0
[ ek podatku 1
[ phaci budzet
[T wiyzlj RSA

o zabwierds * poosué

1’ zeslavierns

kody | E przehcz

za
naliczono

wyptacono
norma dni pracy

opis

norma godzin
godzin pracy

godzin urlopu

kalendarzyk

Rysunek 2.14: Pensja - zaktadka ksiggowanie

za miesiac,
data naliczenia,

data wyptaty — wedtug niej wyptata jest zaliczana standardowo do PIT-4 oraz ZUS 2.15.3
oraz 2.15.4,

ilo$¢ dni pracy, jaka pracownik byt obowigzany przepracowaé w okresie, za ktére naliczane
jest wynagrodzenie,

dodatkowy opis listy

ilos¢ godzin pracy, jaka pracownik byt obowigzany przepracowaé w okresie, za ktére
naliczane jest wynagrodzenie,

iloé¢ godzin pracy faktycznie przepracowana w okresie, za ktére naliczane jest wynagro-
dzenie,

ilos¢ godzin udzielonego urlopu,

tabela z wykazem 31 dni, do ktérej wpisuje sie pod danym dniem symbol (literg), okre-
$lajacy obecnos$¢ badz nie obecno$é¢ pracownika w danym dniu (patrz 2.7.5. Ewidencje
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obecnosci mozna prowadzi¢ bezposrednio na liscie ptac, mozna réwniez korzysta¢ z mo-
dutu kadry — plan pracy 2.6.

1 2 3
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tematy pola do rozliczenia zadan

druga wyptata M — wynagrodzenia pracownikdw, znajdujace sie na tej liScie, beda taczone w deklaracji
ZUS z innymi wynagrodzeniami za dany okres. Pole to mozna ustawi¢ indywidualnie dla
kazdego pracownika 2.7.3 ,

brak podatku M — od wynagrodzeh beda naliczane skfadki na ubezpieczenie, nie bedzie natomiast
wyliczana zaliczka na podatek dochodowy,

ptaci budzet M — sktadki na ubezpieczenie ptacone przez budzet,

praca za granica — sktadki na ubezpieczenie oraz podatek wyliczany z uwzglednieniem kwoty zwolniongj
w wysokosci rézwnowaznosci diet z tyt. podrézy stuzbowej poza granica 2.16.1,

wyslij RSA M — dodatkowo, jezeli nie s3 wypetnione kwoty,

zasitek wejscie do obliczania chorobowego 2.7.4,

zasitek wejscie do obliczania chorobowego 2.7.4,

URLOP wejscie do obliczania chorobowego 2.7.4,

URLOP wejscie do obliczania chorobowego 2.7.4,

Premia za inne okresy niz miesieczne
20050401

W licie ptac wystepuja dwa pola dotyczace premii:
— premia miesieczna — udzielana za dany miesigc, przy obliczaniu podstawy do chorobowego czy urlopu
dodawana do wynagrodzenia w danym miesigcu;
— premia uznaniowa — udzielana
— w danym miesigcu, podobnie jak premia miesieczna

— za okres — jezeli w zaktadce | ksiegowanie ‘ wprowadzone s3 daty w pola premia od dnia -
wtedy przy obliczaniu podstawy do chorobowego czy urlopu doliczana proporcjonalnie do danych
miesiecy.

2.7.4 Obliczanie wynagrodzenia za urlop, chorobowe oraz inne nieobecnosci
20091001

Wynagrodzenie za urlop oraz za czas choroby oblicza sie bezposrednio w liscie ptac danego pracownika w

zak’fadce‘ ksiegowanie ‘

1. Rejestracja absencji na liscie ptac dokonuje sie poprzez wypetnienie ,kalendarzyka” 2.7.5 w zaktadce

‘ ksiegowanie ‘ — wpisujac w nim dni pracy p, urlopu u czy nieobecnosci z powodu choroby ¢ czy
zasitku chorobowego C. Wykaz stosowanych oznaczen literowych dostepny jest w opcji lista ptac w
menu konfiguracja - kody pdl.

1 2 3
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2. Jezeli absencja wystapita w poprzednim miesigcu wypetnia sie odpowiednio kalendarzyk w okienku ko-
rekta czasu pracy 2.4.2.

3. Sposéb obliczenia, podstawy, ilosci dni i $rednia prezentowana jest w specjalizowanych okienkach| zasitek/urlop |
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pracownik | ksiﬁgowaniel

lista lLP.1/05 12/04  PLACE 10 poz| 1

pracowhik XIDn;-,bxkiMal’gorzata Wiz

1 zazadnicza 1.143.00 22 stawka miesieczna
2

23 premia miesieczna

3 24 premia uznaniowa

1.143,00

{  Toom)

= _
M pensja

pracownik  keiggowanie I

za = (01 -12- 200
=1 01-01-2005
wypkacano E 01-01-2005

E norma dni pracy | 21
B narma godzin 168

haliczono

[~ brak podatku

[~ placi budzet opis
[~ wyslij RSA

[~ nie do ulopu remia od dnia :'D‘l -01-2005 I:I do

:’ 30-06-2005

pracowik Debski Mabgaorzata

rodzaj chorobowe zakd ﬂ

z powodu chorobowe z Zakd Pracy

premia rczna

migs godzin praca ulop  chor  ob.pr

01-12-2004 168 21 1] 1] 21

+101-10-2004 168 21 0 oA
aall o Ao Ann 178 2 1 n a7

(I | I

Rysunek 2.15: Premia polroczna
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4. W przypadku nieobecnoéci z tytutu urlopu macierzynskiego lub wychowawczego istnieje konieczno$é

wprowadzenia okresu oraz tyt. ubezpieczenia w opcji umowy wychowawczy 2.10.5.

5. Szczegbtowe zasady obliczania przez program zasitku chorobowego / urlopu opisuje osobne opracowanie

Obliczanie zasitku chorobowego i wynagrodzenia urlopowego

http://www.madar.com.pl/demo/chorobowe.pdf

Okienko zasilek URLOP

Wybierajac klawisze ‘ zasitek/urlop ‘ wchodzi sie do specjalizowanego okienka pozwalajacego na obli-

czenie wynagrodzenia zgodnie z odpowiednimi przepisami 6.1.1 .

pracownik, Ducharcwska Maria I ez 2 12 meesiecy
odza wilop kiod chanoby il
2 powinc ik kiod Swiadezenia k4 100 gosdzin obow
pEIA 102N C';E‘W fuﬂ':*} hosch MiSsigCanie 95000 stawka 594 dri cbow 20
migs " e o stawika praca urlop nadgodzng premea podstava
4 1-01-2004 chorobowe |_||;...:: wpadkoe 21 950,00 B54.12 25,00 BB 12
-_.zaslfk ﬂﬂi:nc:r 2 950,00 145,00 145,00
o oipieka na eckiem
3 urlop macieriski 18 950,00 300,00 300,00
quilop ckolicznodciowy 23 950,00 210,00
7| urlop dodatkaves 2 9w 175
uilop veychowawiczy ) o
Abadania 20 350,00 140,00 642
zazhek zEE:SF 23 950,00 100,00 75,36
= infua Swiadczenie - I
Jekwinialenl 25 u|||:p 20 250,00 oo
premia okezova 20 950,00 130,000
dﬁ‘ﬁﬂﬁla 21 350,00 22000
2zp
_lﬂ -13-2003 éviadczenie rehabiltacyine 21 330,00 B0
:||:| _|]2_2|:||:|'u|||];:- bezphatry 20 900,00
Mamz03 [ © @ 0 0 0
al241z2-2002 |5 D 1] D 1] 0
= :ﬁdmmaﬂ 124 suma 108912
fa ezas od shawks biutta podatek
22022004 4 Juzuaz-rm [ | 1] M| an | 1412

podstawadomies  2f02022004 [ godin N wptacoroza | 1 beaptainedni [0

o zabwierds |)'( poizut | % vapdiuk |

Rysunek 2.16: Obliczanie urlopu

W wykazie pd6l podano ich znaczenie zaréwno dla celéw obliczania danych urlopowych jak i zasitkowych —
przy polach o innym znaczeniu podano oznaczenia U — interpretacja dla urlopu, C — interpretacja dla zasitkéw.

pracownik wybierany z listy pracownikéw

rodzaj nieobecnosci  wybierany z listy, np. urlop (wypoczynkowy), urlop dodatkowy, bezptatny itp.

z powodu pole opisowe powodu nieobecnosci

premia roczna wprowadzana jest warto$¢ z pola premia uznaniowa. Jezeli jest to premia okresowa

2.7.3 i wypetnione s3 daty to jest ona dzielona odpowiednio.

licz z 12 miesiecy U - NIE WYKORZYSTYWANE, C - jezeli zaznaczony — podstawa do obliczenia liczona

jest z 12 miesiecy
kod choroby U - NIE WYKORZYSTYWANE, C — wpisuje sie kod choroby
nr U - NIE WYKORZYSTYWANE, C — numer statystyczny choroby
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kod Swiadczenia U — NIE WYKORZYSTYWANE, C — podaé kod $wiadczenia zgodnie ze specyfikacja ZUS

% U — NIE WYKORZYSTYWANE, podac¢ procent obliczanego $wiadczenia (np. 70% - szpital,
100% - w okresie ciazy)

miesiecznie stawka ptacy miesieczna

stawka obliczona stawka U — godzinowa za urlop, C — dzienna dla wynagrodzenia badz zasitku

godzin obow iloé¢ godzin obowigzujaca w danym miesigcu

dni obow ilo$¢ dni obowigzujaca w danym miesigcu

W nastepnej czesci okienka znajduja sie dane pozwalajace na obliczenie podstawy do wyliczenia wynagro-
dzenia za urlop. Dane te s3 przepisywane z poprzednich list ptac - jezeli kwoty s3 nieprawidfowe lub ich brakuje
mozna zawsze zmodyfikowaé lub wprowadzi¢ je recznie.

/ ‘ Uwaga: Do podstawy naliczenia urlopu brane sa tylko te miesiace (wiersze), przy ktérych
r wypetniona zostata kolumna podstawa. Zazwyczaj stawka dla urlopu liczona jest na podstawie
trzech miesiecy, dla zasitku - z 12.

Dane dotyczace zarobkéw mozna podzieli¢ na dwie czesci - pierwsza (w lewej czesci okienka) zawiera pola, w
ktére wpisywane s3 ilosci godzin i dni pracy, chorobowego itp.; druga (w prawej czesci okienka) - odpowiednich
wartosci wynagrodzenia. Wykaz tych pél znajduje sie ponizej.

mies miesiac i rok otrzymanej wyptaty za miesiac
SZARE KOLUMNY ZAWIERAJACE ILOSC DNI

godzin ilo$¢ godzin, ktére pracownik przepracowat w danym miesigcu NOWE POLE godzin pracy

praca ilo$¢ dni pracy w danym miesigcu 166 dni pracy

urlop ilo$¢ dni urlopu 162 dni urlopu

chor ilo$¢ dni chorobowego 161 dni chor

ob.pr. iloé¢ dni, ktére pracownik byt obowigzany przepracowaé 180 obow.pracy
BIALE KOLUMNY ZAWIERAJACE KWOTY

stawka stawka miesiecznego wynagrodzenia 22 stawka miesieczna

praca kwota wynagrodzenia za prace 50 wyn.za prace

urlop kwota wynagrodzenia za urlop 52 urlop

nadgodziny kwota wynagrodzenia za nadgodziny 49 wyn.za g.nadliczbowe

premia kwota premii U — 23 premia miesieczna, C — dodatkowo 24 premia uznaniowa
podstawa wysokos$¢ podstawy do obliczenia urlopu. Podstawa wyliczana jest z kolumn: praca + nadgodziny
+ premia.
/ ' Uwaga: W przypadku obliczania podstawy do wynagrodzenia chorobowego w miesigcach,
r ktore pracownik nie przepracowat w catosci, sa dopetniane. W takim przypadku podstawa jest

wyswietlana na czerwono.

W dolnej czesci okienka znajduja sie pola pozwalajace na wyliczenie stawki i wynagrodzenia za urlop badz
zasitek:

godziny do $redniej U - ilo$¢ godzin, jaka zostata przepracowana w okresie, z ktérego liczona jest stawka
urlopowa; C - NIE WYKORZYSTYWANA

suma podstawa sktadnikéw zmiennych do obliczenia stawki

na czas od .. do daty: poczatkowa i koncowa urlopu / zasitku
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dni ilos¢ dni urlopu / zasitku

stawka obliczona stawka U - godzinowa; C - dzienna

brutto wartos$¢ wynagrodzenia / zasitku. Po zatwierdzeniu kwota przepisywana do listy ptac w
pole U - 52 urlop, C - odpowiednie pole chorobowe (w zalezno$ci od rodzaju)

podatek 19% z kwoty brutto wynagrodzenia

podstawa do mies.  data, do ktérego miesigca wliczany jest urlop / zasitek

godzin U - iloé¢ godzin udzielanego urlopu, C - NIE WYKORZYSTYWANE

Ul NIE WYKORZYSTYWANE

wyptacono za U - NIE WYKORZYSTYWANE; C - ilo$¢ dni, za ktére wyptacono zasitek (wg przepiséw
za 2003 rok)

bezptatne dni U - NIE WYKORZYSTYWANE; C - iloé¢ dni, za ktére nie wyptacono zasitku (wg przepiséw

za 2003 rok)

Jezeli wprowadzone dane s3 prawidtowe nalezy zatwierdzi¢ je klawiszem | «f zatwierdZ kwota wyliczonego
zasitku zostanie przepisana do list pfac.

/ ’ Uwaga: Zawsze kwote wynagrodzenia za czas urlopu czy zasitku mozna wprowadzic recznie
r do pola 52 urlop bezposrednio na liscie pfac.

2.7.5 Operacje
Przekroczenie podstawy do ubezpieczenia emerytalnego

W przypadku oséb, ktére przekroczyty limit podstawy sktadek do ubezpieczenia emerytalnego i rentowego,
ubezpieczenie to nie powinno by¢ naliczane.

Program automatycznie sprawdza te wartosci. Do obliczeh bierze sume od poczatku roku kalendarzowego
kwot wykazanych w polu 99 podstU.Emeryt i Ren na listach pfac. Przyjete przez program kwoty mozna

szybko sprawdzi¢ bedac na liscie ptac w opcji pface - pensje — naciskajac klawisz | zestawienie |
Kwoty za poszczegdlne miesigce wykazane mozna uzyskaé na przyktad korzystajac z opcji wydruk - tabela
wg pracownika — podajac zadany okres i wybierajac rodzaj np. tabela.

Obnizenie skladki na ubezpieczenie zdrowotne do wysokos$ci zaliczki na podatek dochodowy

Przepisy wskazuja, iz w przypadku wynagrodzen gdzie wysokos$¢ zaliczki na ubezpieczenie zdrowotne jest
wyzsza od zaliczki na podatek dochodowy nalezy zmniejszy¢ sktadke na ubezpieczenie zdrowotne do wysokosci
tej zaliczki. Program wykonuje taka operacje automatycznie jednak z powodu réznic interpretacyjnych w tym
zakresie mozliwe jest inne ustawienie programu. Jezeli uzytkownik chce aby kwota sktadki na ubezpieczenia
zdrowotne nie byta automatycznie obnizana do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy (gdy jest wyzsza)
powinien w danych systemu wpisaé¢ odpowiednig komende.

W tym celu nalezy wej$¢ do opcji administracja - operacje - dane systemu a nastepnie wpisaé komende

pelnyzusnalicz=2 i zatwierdzi¢ klawiszem ‘ zapisz |

Ewidencja obecnosci na liscie ptac

W przypadku pracy o statym rozktadzie godzinowym nie jest konieczne wypetnianie planu pracy do pra-
widtowego dziatania ptac. Role ewidencji czasu pracy petni na liscie ptac kalendarzyk — widoczny lista ptac w
zaktadce ksiegowo$¢.

1 2 3
1234567890123456789012345678901
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Kalendarzyk ten jest podstawa naliczenia ptac — do niego ,sptywaj3” dane z planu pracy i absencji. W
kalendarzyku wprowadza sie symbole literowe — te same, ktére omawiane byty przy okazji opisu listy kategorii
2.3. Na podstawie tych wtasnie symboli nastepuje powigzanie obydwu modutéw.

Jest to tabela z wykazem 31 dni do ktérej wpisuje sie dane dotyczace obecnosci pracownika w pracy. Wpis
tych danych polega na wpisaniu pod danym dniem symbolu (litery), ktéry okresla ewidencje obecnosci pracow-
nika w danym dniu w pracy. Ewidencje obecnosci mozna prowadzié¢ bezposrednio na liscie ptac, mozna réwniez
korzysta¢ z modutu kadry 2.13.3. Dane wpisane w kadrach przed wypetnieniem listy ptac s przepisywane do
kalendarzyka.

Puste pole oznacza, ze pracownik w danym dniu nie miat obowiazku stawienia sie w zakfadzie pracy. Program
na podstawie informacji zapisanych w kalendarzu sporzadza statystyke dotyczaca pracownika w danym miesigcu.

W przypadku, gdy nastapita nieobecnos¢, program kontroluje ilosci wykorzystanych dni z tytutu:

— ¢ — wynagrodzenie za czas choroby wedtug pola z planu pracy, nie dtuzej niz 33 dni,
— z — zasitek opiekuniczy na dziecko 60 dni,
— M — zasitek opiekunczy na osobe dorosta 30 dni.

Funkcje w menu

renumeracja funkcja naprawiajaca numery pozycji na liscie, np. po usunieciu jednej z pozycji
sortowanie wg nazwisk funkcja porzadkuje kolejno$¢ wg nazwisk na danej liscie
brak selekgcji po wybraniu tej funkcji ukazuja sie wszystkie wpisy do ptac jednocze$nie, funkcji tej

mozna uzy¢ do naprawy btednych wpiséw (np. pozycji dotyczacych niecatkowicie
skasowanej listy).

test planu pracy poréwnanie wpiséw w planie pracy i liscie ptac dotyczacych absencji, wykrywane
sg niezgodnos$ci wynikajace ze zmian planu pracy 2.6

ksiegowanie do KPR dokonuje wpisu do KPR 77

dekretacja otrzymujemy dekret ksiegowy do danej listy ptac wg zaprojektowanego szablonu

(instrukcja w 2.15.2).

Zmiana kolumn

Opcja Obliczenia - zmiana kolumn stuzy do przepisania zawarto$ci komérek do pdl o zadanych numerach.
Opcja ta ma zastosowanie w przypadku kiedy po zmianie programu w liscie ptac chcemy uaktualni¢ dane
zapisane w liscie wedtug starego programu obliczen. W przypadku nie wykonania tej operacji stare listy ptac
(tworzone wedtug poprzedniego programu) beda btednie interpretowane przez nowy program obliczen.

Przelewy do banku

Istnieje mozliwo$¢ automatycznego generowania przelewdéw do banku w kilku formatach. Opis konfiguracji
w 2.15.7. Mozna réwniez wygenerowac przelewy w postaci papierowej pojedynczy przelew oraz uzyskac raport
wygenerowanych przelewéw tabela do przelewu.
Kontrola dostepu list ptac

Kontrola dostepu list ptac polega na ukryciu wynagrodzen pracownikéw. Nie wszyscy uzytkownicy korzy-
stajacy z programu Madar 7 powinni mie¢ dostep do przegladania, edycji i tworzenia list ptac 7.1.6
2.7.6 Raporty
Wydruk listy ptac

Wydruki aktualnie wybranej listy ptac:

20041214
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tabela wydruk standardowy list ptac, wedtug wzorca zawartego w programie. Nalezy zwré-
ci¢ uwage na to, ze w wydruku standardowym znajduja sie pola na state wbudowane
w programie oraz pola od 1 do 8. W przypadku uzywania pdél samodzielnie zdefi-
niowanych, wydruki list ptac mozna uzyskal poprzez samodzielne zaprojektowanie
wydrukéw (opcja tabela A oraz tabela B),

tabela A, tabela B wydruk zaprojektowanej listy ptac. Przed dokonaniem wydruku, podobnie jak przed
wprowadzaniem danych do listy ptac, nalezy zdefiniowaé kolumny na wydruku - wpi-
sa¢ numery pél, ktére beda sie pojawiaé w postaci kolumn w zestawieniu. 2.15.2.

Mozliwe jest réwniez zestawienie wszystkich list ptac w danym miesigcu oraz wszystkich ptac wyptaconych
pracownikowi w podanym okresie. Dane te mozna uzyskaé w opcji wydruki w menu pomocniczym na liscie
ptac:

podsumowania wydruk podsumowan wszystkich list ptac,

tabela wg pracownika zestawienie wyptat ze wszystkich list ptac dla pracownika za okres,

sumy wg pracownika zestawienie sum wyptat ze wszystkich list ptac dla pracownika za okres,

ROK wg pracownika j.w. w okresach rocznych,

lista dla ZUS lista wyptaconych $wiadczen,

wydruk wg kolumny wydruk imie, nazwisko oraz warto$¢ podanej kolumny, wedtug kolejnosci na liscie
ptac,

sort wg kolumny wydruk imig, nazwisko oraz wartos¢ podanej kolumny, wedtug kolejnosci w katalogu
pracownikéw,

RMUA wydruki zawierajace podstawy i sktadki do RMUA,

kasy chorych wykaz os6b, dla ktérych obnizone s3 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

Wg tematu/konta wykaz wynagrodzen i skfadek wedtug tematédw lub konta za dany okres,

IWA roczna zbiorcze zestawienie sktadek i Swiadczen za okres.

Niezaptacone opis

Przekroczenia zestawienie przekroczen sktadek ZUS i US.

Agregowany

Salda PKZP

Przekroczenia

Raport przekroczenia dostepny jest w opcji Zestawienia - przekroczenia i wskazuje pracownikéw, ktérzy
osiggneli dochody przekraczajace najnizszy prég podatkowy. W zwigzku z tym weszty na wyzszy prég podat-
kowy. Zestawienie to wykazuje réwniez osoby, ktére przekroczyty podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe za dany rok (na rok 2009 jest to 95 790,00 zt).

w : Na zestawieniu przekroczenia przedstawione sa nie tylko osoby, ktdre przekroczyty
/’ Uwaga: N ieni k ' dstawi ie tylko osoby, kté kroczyt
r progi w/w skfadek. Przedstawione s3 tu réwniez osoby, ktére sa o 1000zt od ich przekroczenia.

Korzystanie z transmisji do Home Banking

System umozliwia generowanie zbioréw z danymi do wybranych programéw ,bankowych”. W konfiguracji
wpisa¢ odpowiedni nr konta 2.15.7. Podczas transmisji dodatkowo testowany jest nr IBAN zawarty w koncie ban-
kowym. Dodatkowe ustawienie, jezeli wymagana inna strona kodowa literybank=1 dla formatu Windows1250.

20040414
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= x|

& dnkowanie . powirot S zoom schowek ;]'__F:Wyéli do 3 encel | .}la souka |
strona 1 Przedzighiorstwo Handiowe ul Warszawska 1
weydrukowana 03/09/2009 41-800 Zsbrie

zestawienie przekroczen na dien 314 22009

Pracovnik pods. opodatkos podst L Emend i
1 017 Moversk JERIY 1.495.238 00 95.730, 00
2 MEEMowslzks Ann 121.428,00 69,258, 05
3 0235 Mbynarska Zofia BE. 354,00 35.730, 00
4 03935Mczek Pavwet 631. 750,00 457430, 00
§ 05595 Ambroziak Tadusz T25.424,00 35.730, 00
Data Wylooread Spronwdzi Ghdverry ksiggowy Diyrektor
pocpes
konies swydruku Przedsiebiorstwo Handlowe ul VWarsrawska 1
weydrukoyano 03092009 d1-800 Zabrze
program przetuvarzania ManDaR v madar com pl

Rysunek 2.17: Zestawienie przekroczenia sktadek

Tabela do przelewu

Umozliwia zestawienie wysytanych przelewdw, z podziatem na banki. Jezeli na pytanie o bank odpowie sie
to zestawienie obejmie wszystkie wyptaty przelewami.

Sorty pieniezne

W celu utatwienia pracy, program posiada mozliwo$ci obliczenia sortéw pieniedzy potrzebnych do sprawnego
przeprowadzenia wyptaty. Opcja Obliczenia - sorty pieniezne umozliwia okreSlenie iloSci poszczegdlnych
nominatéw banknotéw potrzebnych dla wyptat gotéwkowych. Po wybraniu tej opcji program wyliczy ilo$¢
poszczegdlnych nominatéw. Opcja ta jest aktywna przy wyptacaniu pfacy pracownikom gotéwka (w opgji
pracownicy-place pola przelew nie zaznaczono 3.1.3 ).
RMUA

Wydruk wszystkich pél, niezbednych do utworzenia raportu RMUA. Ponadto obejmuje dane dotyczace
zagadnien podatkowych oraz ubezpieczeniowych.
Kasy chorych

Zastawienie wyptat, dla ktérych nie potracono petnej sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (z powodu zbyt
niskiej zaliczki na podatek dochodowy).

2.7.7 Jak zaksiegowaé listy ptac

W przypadku prowadzenia ksiegowos$ci konieczne jest zaksiegowanie list ptac, odpowiednio do:
1. Podatkowej Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw — poprzez reczne wpisanie zapisu do ksigzki ?7.

2. FK — poprzez wystawienie i zaksiegowanie PK (polecenia ksiegowania) 2.15.2. Mozliwe jest automatyczne
generowania PK w przypadku prowadzenia listy ptac w module _ #=| dzieki funkcji ksiegowanie
listy Ptac. Nalezy jednak przedtem zdefiniowac sposob ksiegowania listy 2.15.2.

20040714
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Jak wyeksportowaé¢ dane do Platnika

Wystarczy wejs¢ do opcji pface - wydruki - DRA-ptatnik. W wyniku tej operacji zostanie stworzony plik
z danymi, ktéry nastepnie nalezy zaimportowac¢ w programie Ptatnik.
Po wybraniu opcji pojawi sie okienko z nastepujacymi polami:

za miesigc nalezy podaé date ostatniego dnia miesigca, za ktéry przekazywane sa skfadki (w
programie pobierane s3 zapisy wedtug daty zaptaty),

identyfikator 1 — pierwsze ztozenia, 2 — drugie itp.

data ztozenia data ztozenia deklaracji.

x
Za Miesiac W
identyfik.ator I_‘I
data zhozenia m

x Stetk ‘ M porzuc ‘ i@ pomac ‘ @histnria

Rysunek 2.18: Eksport do Ptatnika

Po wybraniu klawisza na ekranie pojawi sie raport zawierajacy wstepng weryfikacje przesytanych
danych. W przypadku wystapienia btedéw nalezy je skorygowaé i wykonaé operacje jeszcze raz.

Plik z danymi zostanie zapisany w folderze zgodnie ze wskazaniem w opcji konfiguracja w zaktadce
w polu $ciezka do programu ptatnika. W przypadku, gdy pole jest puste — w katalogu Moje
dokumenty. Nazwa zbiory tworzona jest na podstawie okresu, za jaki skfadana jest deklaracja, w formacie
RRRRMMOI .kdu. Na przyktad deklaracja za grudzien 2007, sktadana po raz pierwszy, bedzie miata nazwe
20070101 .kdu.

2.8 Swiadczenia

Lista wyptaconych swiadczen z ZFSS oraz $rodkéw BHP, dostepna w opcji pface - swiadczenia.
Lista dodatkowa, nie ma wptywu na pozostate ewidencje.

2.9 Zlecenia

W opcji tej wprowadza sie wszelkie umowy-zlecenia, o dzieto itp. wystawiane w firmie. Jezeli umowa podlega
ubezpieczeniom ZUS kwoty te s3 transmitowane do Programu Pfatnika w taki sam sposéb, jak w przypadku
ptac. Jednoczesnie mozna tutaj wprowadzaé dane o sktadkach pracodawcy 2.9.2 czy tez danych o przychodach
z najmu 2.9.2 — informacji potrzebnych do prawidtowego wystawienia deklaracji PIT-5. Opcja ta stuzy réwniez
do rejestracji innych wynagrodzen badz przychodéw, takich jak:

20071120



2.9 Zlecenia

36

— B =
PrkLista swiadczen
baza | zestawieni

pracow

ternat wg daky

14 pracjﬁ\}nika

B 01/2007

75 dopisz

pracownik

1
pracownik 2

pracownik 3

| pu:udglqd | = edycja

| & szukaj

500,00
500,00

450,00

Rysunek 2.19: Lista $wiadczen

— zasitkdéw wyptacanych przez ZUS (dla firm, ktére ich nie wyptacaja),
— sktadek ZUS dla pracodawcéw oraz oséb wspdtpracujacych.

2.9.1 Opis formatki

x|

1odzay IUmuwa Hecenes v | rwamer |Ea’ﬂ?
data rachunku =) 14-05-2007 | - teminod 24 01-04-2007 Fod iyhibu ubezpieczenia 05_10.0_0
data umovey =0103-2007 |- tesmin do =4 30-04-2007 ¥ Ubezpisczenie emenalne
pracovnik Wl Fakska Aleksandia ¥ Ubezpesczenie zdiowalne
temiat Wl wiedza [T Preskioczenie podstase
brutto 2,000.00 p.ub ementalnego 2,000,00 puub.chorob. | wypadkowego 2,000,00
kozzty uzpskania 325,16 skk, Emer-ubezp, 195,20 #kk. ub.chorobowego 43,00
ubezpieczeria 374,20 skk, Emer-phainik 195,20 skt ub.wypadkowego 36,00
podztawa opodat, 1,201,00 skk, Rent-ubezp, 130,00 podstawa ub, zdiowotnego 1,625.20
podatek 121,00 skk, Rent-phatral; 130,00 kb ub, zdrowotrego 146,32
potracenia Fundusz Pracy 43,00 FG5P 200
netto 1,358,482 odiczenie zkk ub zdrowotnego 126,00
opiz I arketing
[ DR do zlecenia
™ DRA do persi
wypkacano =) 14052007 | - dokumert  |KP 1256 umowa  [2/07
podatek = I dokument
o zabvieidi W porzut |
Rysunek 2.20: Umowa-Zlecenie
rodzaj lista mozliwych rodzajéw uméw
numer numer rachunku, proponowany przez program jako nastepny
data rach. data wystawienia rachunku

data umowy

termin od

data zawarcia umowy

termin rozpoczecia wykonywania umowy
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termin do

pracownik

temat

kod tytutu ubezpieczenia
Ubezpieczenie emerytalne
Ubezpieczenie zdrowotne
Przekroczenie podstawy
brutto

koszty uzyskania
ubezpieczenia

podstawa opodatk.
podatek

potracenia

netto

opis

p.ub.emerytalnego
skt.Emer.ubezp.
skt.Emer-ptatnik
skt.Rent-ubezp

skt.Rent-ptatnik

Fundusz Pracy
p.ub.chorob. i wypadk.
skt.ub.chorobowego
skt.ub.wypadkowego
podstawa ub.zdrowotnego
FGSP

odliczenie
skt.ub.zdrowotnego
DRA do zlecenia
DRA do pens;ji
wyptacono
podatek

dokument

umowa

termin zakonczenia wykonywania umowy

wybierany z listy pracownikéw

zgodny z wymogami ZUS np. 04 11 0 O,

M - naliczenie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

M - naliczenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

M - nie naliczane ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

wartosé wynagrodzenia brutto,

koszty uzyskania przychodu,

suma sktadek ubezpieczen chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego itp.
kwota stanowigca podstawe do opodatkowania,

kwota wyliczonego podatku,

stuzy do wpisania potracen z wynagrodzenia netto (bez podatku i sktadek ZUS),
do wyptaty, po potraceniach,

stuzy do wpisania tresci zlecenia

podstawa ubezpieczenia emerytalnego i rentowego,

sktadka ubezpieczenia emerytalnego ptacona przez ubezpieczonego,
sktadka ubezpieczenia emerytalnego ptacona przez pfatnika,

sktadka ubezpieczenia rentowego ptacona przez ubezpieczonego,

sktadka ubezpieczenia rentowego ptacona przez ptatnika,
sktadka na fundusz pracy,

podstawa ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
sktadka ubezpieczenia chorobowego,

sktadka ubezpieczenia wypadkowego,

podstawa ubezpieczenia zdrowotnego,

sktadka na FGSP

sktadka ubezpieczenia zdrowotnego, odliczana od podatku,

(w zakfadce ksiegowanie) [V] - zlecenia dla tego samego pracownika s3 faczone w
deklaracja do ZUS,

(w zaktadce ksiegowanie) V) - zlecenie i wynagrodzenie z listy pfac sa taczone w
deklaracja do ZUS,

data wyptaty zlecenia (przy odpowiednich ustawieniach 2.15.3 i 2.15.4 wedtug niej
przechodza dane do deklaracji),

pola te (data zapfaty i numer dokumentu) s3 wypetniane przez program automa-
tycznie po zaptacie. Jezeli nie jest prowadzona kasa mozna wpisa¢ odpowiednie
informacje w pola recznie - umozliwi to korzystanie z zestawienia niezaptaconych.

numer dokumentu zapfaty,

numer umowy,
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2.9.2 Szczegodlne przypadki
Udzial w zarzadzie

Po wybraniu rodzaj wariantu udziat w zarzadzie program pozwala na obliczenie wynagrodzenia oraz
pobrania podatku. Zgodnie z art. 41 ustawy o PIT 6.1.1 zaliczki na podatek wynosza 19 proc. naleznosci
pomniejszonej o koszty uzyskania przychodu, chyba ze podatnik, na podstawie art. 41a, ztozy wniosek o
pobér wyzszych zaliczek.

Naliczanie skladek dla pracodawcy

Po wybraniu pola rodzaj wariantu sktadka pracodawcy program umozliwia prawidtowe wprowadzenie
optat zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw. Naliczone zostang odpowiednio ubezpieczenia zdrowotne i
spoteczne. Wypetniona karta jest wykorzystywana w nastepujacych momentach:

— transfer do ptatnika — generowane s3 odpowiednie deklaracje,
— KPiR 7?7 — dla obliczania rachunku wynikéw z uwzglednieniem optaconych sktadek.

Dochody z najmu

indexnajem Po wybraniu rodzaj wariantu najem program umozliwia prawidtowe wprowadzenie optat zwia-
zanych z dochodami z tytutu najmu, wprowadzane nastepnie do deklaracji PIT-5 4.1 i brane pod uwage przy
obliczaniu rachunku wynikéw w ksigzce przychodéw i rozchoddéw ?7. Nalezy uzupetni¢ pola:

data rachunku data otrzymania i zaliczenia przychodu,
brutto otrzymany przychéd,
koszty uzyskania koszty zwigzane z najmem.

2.9.3 Korzystanie z transmisji do Home Banking

System umozliwia generowanie zbioréw z danymi do wybranych programéw ,bankowych”. W konfiguracji
wpisa¢ odpowiedni nr konta 2.15.7. Transmitowane s3 wytacznie przelewy dla tych oséb, ktére maja zaznaczong
ptatnos¢ przelewem 3.1.3.

2.9.4 Projektowanie wydruku umowy i rachunku

W programie zostaty zaprojektowane wydruki umowy i rachunku dla poszczegdlnych rodzajow dokumentu
(uméw). Jezeli zachodzi potrzeba zmiany wygladu dokumentu mozna zaprojektowac wzorzec w osobnym pliku.

W miejscach, ktére powinny by¢ wypetnione na podstawie danych wprowadzanych do programu, wpisuje
sie specjalne znaki sterujagce. W ten sposob wiacza sie wypetnione pole w programie do wydruku. Komendy
dostepne sg w pliku czytaj.txt.

Fragment wzoru umowy przedstawiony zostat ponizej.

z siedziba ... .. oo
zwanym dalej "Zleceniodawca"

- I 01 AR
zamieszkaly: "CM~""""""777
ul. CU~"~ " oo nanaaaaanaananes
PESEL: ~“Cp~~""""77rnnamnnnes
NIP: “CIttrrhnmnnonneT

zwanym/4/ dalej "Zleceniobiorca"
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2.9 Zlecenia 39

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania
nastepujaca prace :

Nazwe tego pliku nalezy poda¢ w opcji dane systemu w panelu administracia|  \yprowadzajac komende.
plikUmowaZl=nazwa_UZl.txt - nazwa wzorca umowy do umowy-zlecenia
plikRachZl=nazwa_RZ1l.txt - nazwa wzorca rachunku do umowy-zlecenia
plikUmowaDz=nazwa_UDz.txt - nazwa wzorca umowy do umowy o dzieto
plikRachDz=nazwa_RDz.txt - nazwa wzorca rachunku do umowy o dzieto

2.9.5 Jak zaksiegowac zlecenia

W przypadku prowadzenia ksiegowosci konieczne jest zaksiegowanie list umoéw zlecen odpowiednio do:

1. Podatkowej Ksiegi Przychodéw i Rozchoddw — poprzez reczne wpisanie zapisu do ksiazki 77 lub
korzystajac z opcji pface - zlecenia - przelew - ksiegowanie do KPR.

2. FK — poprzez wystawienie i zaksiegowanie PK (polecenia ksiegowania) ?7?.

Mozliwe jest automatyczne generowania PK dzieki funkcji ksiegowanie uméw zlecen. Nalezy jednak przedtem
zdefiniowad sposob ksiegowania:
— konta dotyczace zaliczki na podatek dochodowy oraz ZUS w opcji konfiguracja - dane do deklaracji

w zaktadce | ksiegowanie |,

— konta zespotu 4, 5 oraz rozrachunki z pracownikiem - bezposrednio w zleceniu w zak’fadce‘ ksiegowanie

Konta dotyczace konkretnego zlecenia

W opcji pface - zlecenia znajduje sie wykaz wszystkich zlecen. Po nacisnieciu przycisku pojawia
sie okienko zlecenia. W zakfadce [rachunek| znajduje sie szereg pdl dotyczacych konkretnego zlecenia (np. ptac,

sktadek itp.). W zaktadce ‘ ksiegowanie ‘ definiuje sie konta, ktérych dotyczy dane zlecenie. Pola widoczne

w zak’(adce‘ ksiegowanie ‘:

koszt pracownik wynagrodzenie brutto na konta zespotu ,4",

grupa V j.w. na konta zespotu ,V",

koszt ZUS sktadki ZUS ptacone przez ptatnika (pracodawce),

grupa V j-w. na konta zespotu ,V",

wypfata konto rozrachunkéw z pracownikami (moze by¢ analitycznie).

Pola wypetnia sie wybierajac odpowiednia pozycje z planu kont lub dopisujac nowa pozycje.

Konta rozrachunkowe z US i ZUS

W programie mozna konfigurowa¢ konta dla wszystkich zlecen, dotyczace rozksiegowania zlecen w cze-
$ci rozrachunkéw z urzedem skarbowym oraz ZUS w opcji pface - zlecenia - konfiguracja, w zaktadce

ksiegowanie |

PDOF zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych (PIT-4)
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Rysunek 2.21: Lista zlecen w opcji ptace - okienko podgladu
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ub. zdrowotne konto rozrachunkéw z tyt. ubezpieczenia zdrowotnego,

ub. spoteczne konto rozrachunkéw z tyt. ubezpieczenia spotecznego,
sktadka pracodawcy konto rozrachunkéw z tyt. ubezpieczenia spotecznego,
FP+FGSP konto rozrachunkéw z tyt. FG4+FGSP.

— - -
11 dane konfiguracyjne

kwota W ma

v ...... v R
FDOF M- w2204 Pod
ub.zdrowalre W ¥]220-2 Ube
ub,spoteczre W - Wi220-3 Fa |
skt pracodacy W Vijz2203 AU
FPsFGSP V= V204 FP

Rysunek 2.22: Okienko danych konfiguracyjnych - zaktadka ksiegowanie w liscie zlecen

2.10 Umowy

Wszelkie umowy i dokumenty (o prace, o zakazie konkurencji, kwestionariusz osobowy,
aneksy) rejestruje sie i drukuje w opcji kadry-umowa o prace. W opcji tej mozliwe tez sa
zestawienia wedtug pdl wypetnionych w umowach.

‘ \ Mozliwe jest réwniez tworzenie zgtoszen do ubezpieczen i Swiadectw pracy.
= Najwazniejszym polem, za pomoca ktérego nastepuje rozréznienie pomiedzy dokumentami
i wydrukami, jest pole rodzaj umowy. Podziat jest tak przygotowany, by méc wydrukowac
umowy wg réznych wzordéw, jak réwniez mie¢ mozliwo$¢ uzyskania zestawien do wypetnienia sprawozdan do
Urzedu Statystycznego.

Po wybraniu wtasciwej umowy ulega zmianie okienko do wpisania danych. Do kazdego typu umowy ,przy-

porzadkowany” jest
— witasciwy zestaw pdl pojawiajacy sie na ekranie,
— wzorzec wydruku zapisywany w odpowiednim pliku.

UHOHY
O FRACE

2.10.1 Projektowanie dokumentu

W tabeli ponizej zestawione sg nazwy plikéw, w ktérych projektowane sa wzory wydrukéw poszczegdlnych
umow.

prébna Umpral.txt — podrozdziat umowa 2.10.2
okresowa 1 Umpra2.rtf — podrozdziat umowa 2.10.2
okresowa 2 Umpra3.rtf — podrozdziat umowa 2.10.2
na czas nieokre$lony Umpra4.rtf — podrozdziat umowa 2.10.2
zmiana warunkéw pracy Umprab.rtf
zmiana stawki Umprab.rtf

rozwigzania umowy o prace Umpra7.rtf

umowa na zastepstwo Umpra8.rtf — podrozdziat umowa 2.10.2
$wiadectwo pracy Umpra9.rtf
rozrachunki i salda UmpralO.rtf

urlop bezptatny Umprall.rtf
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urlop wychowawczy Umpral2.rtf
umowa o nauke zawodu Umpral3.rtf — podrozdziat umowa 2.10.2
aneks Umpral4.rtf
umowa zlecenie Umpralb.rtf
szkolenia Umpral6.rtf
badania Umpral7.rtf
kwestionariusz osobowy Umpral8.rtf

zgtoszenie do ubezpieczen Umpral9.rtf
wojsko Umpra20.rtf
sktadniki pensji
wniosek o urlop

umowy i pisma

W dalszej czesci rozdziatu opisane zostaty okienka, wspdlne dla grupy dokumentéw.

/ ’ Uwaga: Jaki symbol w edycji umowy nalezy wpisac, aby program do wydruku po-
bierat dane umieszczone: kadry — umowa o prace — dopisz aneks — zaktadka 11 — linie
r
od 30 do 40
kody pél to: CO C1 C2...C9
DoO...D9
EO... EO

szczegétowa lista w opcji wydruk/wzory kodow

2.10.2 Umowa o prace

Kadry - Umowa o prace - lista

pracownik wybierany z listy pracownikéw

rodzaj umowy Lista mozliwych rodzajéw uméw.

rozpoczecie Data rozpoczecia umowy.

zakonczenie Data zakonczenia umowy.

stanowisko Opis stowny oraz pole typ wybierany z listy kategorii. Kategorie te powinny mieé postac:
STANOW - - - STANOWISKO
STANOW ekonomista Ekonomista
STANOW G%.Ks. Gtéwny Ksiegowy

miejsce wyk. pracy Opis stowny oraz pole typ wybierany z listy kategorii. Kategorie te powinny mieé postaé:
M_PR - - - MIEJSCE_PRACY
M_PR Dbiuro Biuro { ul.ABSD, Warszawa

wymiar czasu pra- Opis stowny oraz do wpisania pole iloS¢ etatéow — nalezy poda¢ liczbe dziesietng np. dla
cy i etatu 0,25. Polu temu odpowiada kategoria:
UMOWA etat Wymiar czasu pracy
sktadniki Opis stowny oraz do wpisania pole stawka — nalezy wpisaé stawke z umowy (brutto) np.
1000. Polu temu odpowiada kategoria:
UMOWA stawka Stawka wynagrodzenia

2.10.3 Umowa o dzielo

Umowe o dzieto wykonuje sie w opcji zlecenia wybierajac jako rodzaj umowa o dzieto.
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rachunek | k;w:l
ot (oo T
data rachunku £ 1611209 [ teminod & 16112009 [5]  FKod iy ubezpieczenia |
data umowy $1611:2008 [+]  temindo 3 01012010 [#] [ Ubszpiecaenia emertake
pracowni Wil Howak Jan Tadewsz [ Ubszpieczenes zdmwoine
bk ﬂ- [ Praskroczanie podstawy
et RO0,00 poub emeytalnego poub chooh. | wypadkowego
koszty uzyskania 100,00 sk, Emes-ubegp. sk, uh chosobowsego
ubsrpiscTania kb, Emes-phalnik kb, uh wypadkoeiega
podstawa opodat. 400,00 skt. Rentubazp, podstavea ub.zdrowotnegs
podabsk 7200 kb, Aent-phatni kb ub rdiowolnega
polrgcenia Furduizz Pracy FG5P
netto 428,00 odiczenie sk ub, zdicwolnego
i
wyphacang 2 - - [z @ daokument umowa |
padahak. $—— [ dakument

of zatwisidi W porzud |

Rysunek 2.23: Zlecenia - umowa o dzieto

2.10.4 Zgloszenie do ubezpieczen

Umozliwia wprowadzanie i generowanie dokumentéw ZUA, ZWUA. Dokument jest wymagany w procesie
generowania dokumentéw rozliczeniowych DRA dla ZUS. Z niego pobierane sa nastepujace informacje: wymiar
czasu pracy, kod ubezpieczenia, kod NFZ.

Najwazniejszym polem, za pomoca ktérego nastepuje rozréznienie pomiedzy dokumentami i wydrukami, jest
pole rodzaj umowy. W polu tym nalezy wybraé, w zaleznosci od dokumentu, ktéry sie wprowadza: zgtoszenie
do ubezpieczenia.

Po wybraniu wfasciwego rodzaju ulega zmianie okienko do wpisania danych. Do kazdego typu umowy
»przyporzadkowany” jest wtasciwy zestaw pdl pojawiajacy sie na ekranie. Nastepne pola s3 ,odbiciem” pdl z
deklaracji ZUS ZUA lub ZUS ZZA zgtoszeniowej I .. XI, z pominieciem danych wpisanych w poprzednich
opcjach. Dane te nalezy wypetni¢ zgodnie z opisem sposobu wypetniania pél zawartym w poradniku ZUS.

Rodzaje dokumentéw zgtoszeniowych do wydruku w programie:

ZUS ZUA zgtoszenie do ubezpieczen / zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;

ZUS ZCNA, ZCZA zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, znajdujace sie pod spodem. W przypadku wypetnia-
nia danych do deklaracji ZUS ZCNA — nalezy wprowadzi¢ adres w czesci B, przy deklaracji
ZUS ZSZA - pola te nalezy pominaé.

ZUS ZZA zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego / zgtoszenie zmiany danych
ZUS ZWUA wyrejestrowanie z ubezpieczen / kontynuowanie ubezpieczen

Niektoére pola, ktére wypetnia sie w zgtoszeniu do ubezpieczen maja ogromny wptyw na sposéb naliczania
listy pfac oraz tworzenia deklaracji do ZUS. Najwazniejsze z pél do wypetnienia to:

data data wypetnienia zgtoszenia, od tej daty przekazywany jest dany kod w czasie transmisji
deklaracji ptatniczych,

ZUA, ZZA ... nalezy wstawié¢ [Vl — dla wybranego rodzaju zgtoszenia

|. zgtoszenie wstawi¢ M — przy wtasciwym rodzaju zgtoszenia,

V. Tytut ubezp... kod tytutu ubezpieczenia (wg klasyfikacji ZUS),
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VI.Dane o nalezy wypetni¢ wymiar czasy pracy w postaci utamka zwyktego np. 1/1 lub 1/4, date, od
obow... ktérej powstat obowigzek ubezpieczenia Jezeli obowigzek powstat przed 1 stycznia 1999 r. -
nalezy wpisa¢ 31.12.1998r. oraz
M — Fundusz Pracy (jezeli na l.ptac 2.7 naliczany fundusz pracy),
M — FGSP (jezeli ma by¢ naliczany FGSP),
M — ptaci PFRON przy sktadkach finansowanych przez PFRON.
osoba zgt... rodzaj ubezpieczenia, jakiemu podlega zgtaszana osoba. Wedtug tego zaznaczenia beda ob-
liczane sktadki na liscie ptac. Nalezy wstawi¢ [V — obok wtasciwego ubezpieczenia.
VIl.Dane o ...  dotyczy ubezpieczenia zdrowotnego j.w.
XlI.Dane kasie... nalezy podaé wtasciwy kod oddziatu NFZ oraz nazwe.

Pozostate pola s3 zgodne z drukami dostarczanymi przez ZUS i nie maja wptywu na wyliczanie wynagrodzen.

Naliczanie skladek na Fundusz Pracy i FGSP

W dniu 1.07.2009 r. w zycie weszty zmianie ulegty przepisy dotyczace zwolnienia pracodawcy z obowigzku
ptacenia sktadek na fundusz pracy i FGSP za niektérych pracownikéw. Kryteria jakie musi spetnia¢ pracownik,
aby otrzymac zwolnienie s3 okreslone w Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (z pézn.
zm.) - Art. 104 i 104b.

Ponizsza tabelka przedstawia jakie warunki musza by¢ spetnione, aby pracownik otrzymat ulge. Tabelka
zawiera réwniez ewentualny okres zwolnienia oraz sposéb wpisania kolejnych przypadkéw w programie.

Tabela 2.2: Fundusz Pracy i FGSP

Warunek zwolnienia

Okres zwolnienia

Wpisanie w pro-
gramie

Ptaca pracownika | ptacy minimalnej 1276 zi
brutto w 2009 r.

Zwolnienie stale

Zaznaczy¢ w  polu
Nie naliczaé

sie

Pracownik majacy min. 50 lat oraz przez 30 | Zwolnienie na 12 | Zwolnienie 12
dni bezposrednio przed zatrudnieniem byl za- | miesiecy miesiecy
rejestrowany w Urzedzie Pracy jako bezrobotny

Pracownik powracajacy z urlopu wychowawcze- | Zwolnienie na 36 | Zwolnienie 36
go lub macierzynskiego miesiecy miesiecy

Kobiety powyzej 55 roku zycia Sktadki nie nalicza | Automatycznie

sprawdzane w pro-
gramie

Mezczyzni powyzej 60 roku zycia

Sktadki nie nalicza
sie

Automatycznie
sprawdzane w pro-
gramie

Osoby zwolnione z placenia skladek (wymienio-
ne ponizej)

Zwolnienie stale

Zwolnienie state

Osoby zwolnione z ptacenia sktadek Zwolnienie state z optacanie sktadek na FP i FGSP zostaty ujete w
Art. 104 zmienionej ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zwolnione dotyczy nastepujacych

grup oséb:

1. Duchownych.

2. Osbb pobierajacych na podstawie przepisbw o pomocy spotecznej zasitek staty.

3. Osb6b pobierajacych na podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych Swiadczenie pielegnacyjne lub

dodatek do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania dziecka.
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o) E3
nezwa [l v v v |
nodzaj Iad‘l:lszu"ic do ubezpisczen '] nr I MisfECowWaEs
Fracownik: W]Nowak Jan Zah [ wystarne ata s 01072009 [=]

M zua [Jzza [Jzeza [JzZode [ 2wuas
|.zghozzenie
[#] ub.spoteczne, | zdowolne [] ub.zdiowotne [ ubspebecane [ korekta

W Tytuk ubezpisczema

01 Ked; |m_1 0_0_0

02 ckses orzeczenia nispstnosprawnosc s - [7 s[4

l.Dane o obowiazkowych ubezpieczeniach spotecarpch

1. wymiar czasu pracy: IF 'l W [] pkaci PFRON

2.dzta powstania $ 01-07-2009 [7] [#] Fundusz Pracy
[w] FGSP

Dzoba zghaszana podiega ubezpieczeniom

(] 03 Emerytalremi

¥ 0 Rentowym fundusz pracy |zwnhsﬂe 12 miesiecy j

[#] 05 Chorobowemu

v 06 wypadkoweniu

Vil_.Dvare o obowsackowych ubezpieczeniach zdrowotngm

1.data powstaria + 01-07-2009 [3] [] refundowane

#l.Dane o kasie chomch

Kod kasy [ 2A] nazwa kasy |

f zatwierds

Rysunek 2.24: Zgtoszenie do ubezpieczen z wyrdznionym polem do wpisywania zwolnienia ze sktadek na
FP
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4. Oséb podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw.

5. Zotnierzy niezawodowych bedacych w stuzbie czynne;j..

6. Os6b odbywajacych zastepcze formy stuzby wojskowe;j.

7. Osb6b przebywajacych na urlopach wychowawczych oraz pobierajacych zasitek macierzynski.

2.10.5 Urlop macierzynski i wychowawczy

W opcji kadry - umowy nalezy dopisac okres i kod tytutu ubezpieczenia - wybierajac jako rodzaj umowy

urlop wychowawczy.

rodzaj

pracownik
tytut
rozpoczecie
zakonczenie
01.kod

podstawa ubezpieczenia

podstawa zdrowotne

niezaleznie, czy jest to urlop macierzynski czy wychowawczy nalezy wybraé¢ urlop
wychowawczy

wybierany z listy pracownikéw
nazwa

data rozpoczecia urlopu

data zakonczenia urlopu

kod tytutu ubezpieczenia:
— 12 11 xx - wychowawczy
— 12 40 xx - macierzynski

— urlop wychowawczy — podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emery-
talne i rentowe — stanowi kwota minimalnego wynagrodzenia za prace (w
2010r. wynosi 1317,00 zt).

1. urlop wychowawczy — podstawa wymiaru skfadki na ubezpieczenie zdrowot-
ne stanowi od 1 maja 2004 r. kwota odpowiadajgca wysokosci Swiadczenia
pielegnacyjnego (od 1 listopada 2009r. wynosi 520 zt miesiecznie),

2. zasitek macierzynski — nie stanowi podstawy wymiaru sktadek na ubezpie-
czenie zdrowotne.

nazwa |11 | |

|v v w |

rcu:lzai Iurlgp W}lchgwawcz}l j mr I mieiscowns’é Il

Pracowrik: HJannDszka Alekzandra |:| wyshane data = 21-01-2M0 E

pracodawca
reprezentowany prez

(s

[OZpOCEECIE
zakoficzenie

01.Kod:

podstawa ubezpieczenia
podstawa zdiowotne

Firma #72

|Ur|n|:| wychowawczy
£ 10:0m-2010 [5]
3 21-042010 [+]
12_11_0_0
1.317.00
520,00

Rysunek 2.25: Rejestrowanie urlopu macierzynskiego / wychowawczego
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2.10.6 Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy wystawiane jest w opcji kadry-umowa o prace. Jest to kolejny dokument, ktéry mozna
wybrac z listy w polu rodzaj umowy.

Podobnie jak w przypadku uméw o prace mozna zaprojektowaé wtasny wzér Swiadectwa, mozna tez sko-
rzystaé ze wzoru proponowanego przez program umpra9.rtf. Jezeli s3 wpisane informacje o zatrudnieniu
pracownika, urlopach i chorobowych dane te zostang automatycznie wyliczone przez program i wpisane w
odpowiednie pola.

Pola, ktére pojawiajg sie na ekranie odpowiadajg wymaganym informacjom na $wiadectwie pracy. Znajduja
sie wiec dane dotyczace pracownika, trybu ustania zatrudnienia, przebiegu zatrudnienia itp.

2.10.7 Funkcje dodatkowe
Eksport do Platnika

Eksport moze by¢ wykonywany dla kazdej osoby oddzielnie, tzn. po wejsciu do opcji nalezy wybraé wtasciwa
osobe i wybra¢ (podswietli¢) dokument zgtoszenie do ubezpieczenia. Nastepnie nalezy wybraé z menu funkcje
eksport ptatnik. Na ekranie pojawi sie okienko z nazwg zbioru / pliku (standardowo jest to ZU oraz aktualna
data np. zu010100). Nazwa ta pojawi sie w Ptatniku.

W sytuacji gdy pracownik jest nowo przyjety (brak pensji na liscie ptac) przy eksporcie danych do Ptatnika
pojawi sie komunikat.

Przy eksporcie wiekszej ilosci dokumentéw nalezy je w pierwszej kolejnosci zaznaczyé — poprzez klawisze
CTRL + LewyPrzyciskMyszy a nastepnie wybraé¢ z menu funkcje eksport ptatnik.

Aby méc wykonaé eksport nalezy mie¢ ustawiong Sciezke — w opcji dane do deklaracji wypetnione pole
$ciezka do programu pftatnika 2.15.4. Nalezy podaé nazwe dysku oraz folderu, np. s:/platnik/dane. Jezeli
Sciezka nie jest wypetniona plik zapisze sie w zaktadce Moje dokumenty.

Przebieg zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy

W programie istnieje mozliwo$¢ rejestracji przebiegu zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw. Jest to
mozliwe w opcji kadry — umowy, rodzaj umowy kwestionariusz osobowy 2.10.2.

W drugiej zaktadce wprowadza sie nazwe pracodawcy oraz odpowiednio date rozpoczecia i zakonczenia
pracy.

Zestawienie stazu (wynikajacego z zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw) oraz obecnego, wynikajacego
z wprowadzonych uméw o prace, mozna uzyskaé w opcji wydruki — stan wg pracownikéw 2.13.1 wybierajac
odpowiednio kolumny kadry — staz poprzednio, kadry - staz obecnie.

Okresy nauki

W programie istnieje mozliwos¢ rejestracji okreséw nauki, potrzebnych m.in. do ustalenia podstawy do
wymiaru urlopu. Jest to mozliwe w opcji kadry — umowy, rodzaj umowy kwestionariusz osobowy 2.10.2
w polu Wyksztatcenie / Nauka od do. Nalezy wprowadzi¢ okres uznany do podstawy.

Ewidencja szkolen i badan

Przeprowadzone szkolenia i badania, ich daty waznosci wprowadza sie w opcji kadry - umowy, wybierajac
w polu rodzaj umowy badania. W pojawiajacym sie okienku nalezy wpisa¢ w odpowiednie kolumny:

wykonanie date przeprowadzenia badania, szkolenia,

waznos$é date, do kiedy dane badanie lub szkolenie jest wazne,

kategoria M mozna wybraé odpowiednia kategorie 3.2, w przypadku prowadzenia bardziej szczegdtowej
ewidencji.

Zestawienie dotyczace waznosci badan i szkoleh mozna uzyska¢:
— wybierajac z menu zestawienia — koniec umow i badan

12102006
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Rysunek 2.26: Okienko do wprowadzania waznosci badan i szkolen
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— korzytsajac z opcji wydruki — stan wg pracownikéw 2.13.1 wybierajac odpowiednio kolumny badania
- bad.okresowe czy badania - BHP.

Projektowanie wydruku uméw

Uniwersalny wzér umowy o prace jest zaprojektowany w programie — bez jakichkolwiek ,modyfikacji”
mozna wiec, po uprzednim wypetnieniu pél, wydrukowaé dowolng umowe. Mozna jednak zaprojektowac wtasne
wzory umdw, zapisujac je w plikach o nazwach odpowiadajacych rodzajowi umowy (na okres prébny, na czas
nieokreslony itp.)

W programie mozna zaprojektowaé umowe / dokument o dowolnym wygladzie. Wzory uméw s3 zapisywane
w odpowiednich plikach — nazwy plikéw dla poszczegélnych uméw zawiera 2.10.

Umowy te mozna zaprojektowal w opcji wydruki — edycja szablonu. Do edycji brany jest projekt umowy
aktualnie wybranej, tzn. tej, ktéra jest zapisana w podswietlonej pozycji z listy uméw. W szablonie umowy
projektuje sie dane na stale wpisane, takie jak nazwa firmy, regon i NKP. Ponadto w miejsca zalezne od
konkretnej umowy (pracownik, wynagrodzenie, inne warunki — wszystkie te pola, ktére wypetniane sa podczas
tworzenia umowy na ekranie) wprowadzane s3 specjalne kody postaci: “XX~~"""""
gdzie XX-kod pola, dostepny réwniez w opcji wydruki-wzory kodow, ~ — ilos¢ znaczkéw oznacza dtugos¢ pola
na wydruku, liczona od pierwszego znaku pola.

W czasie wydruku umowy w miejsce umieszczonych we wzorcu kodéw zostang wpisane odpowiednie pola
Z umowy.

W przyktadzie poniewaz jest to umowa na czas nieokre$lony wzér zapisany jest w pliku umpra4.txt.
Ponizej pokazany zostat przyktadowy projekt umowy: Przykfad:
Zawarto$¢ pliku umpra. txm

Pracodawca:

Nr. REGON: “NR"~"""" EKD: “NE~~"~~~~~~n~a~n

UMOWA O PRACE

1. Strony ustalaja nastgpujgace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj uméwionej pracy:
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3) wymiar czasu pracy:

1) I 0 R

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Dodatkowe szablony dokumentéw

W programie udostepniono szereg dodatkowych dokumentéw. Aby z nich skorzystaé nalezy wybraé w menu
opcje wydruki — dodatkowe szablony. Standardowo dostepne s3:
— dodatkowe warunki zatrudnienia,
— os$wiadczenie o pobieraniu zaliczki,
— skierowanie na badania,
— dodatkowe uprawnienia pracownicze.
Aby dostosowaé dokument do wtasnych potrzeb patrz podrozdziat 2.10.7. Wydruk poprzez wydruki —
wydruk dodatkowy.

2.11 Analizy kadrowe

Analizy kadrowe dostepne sa w opcji kadry - analizy kadrowe. Analizy kadrowe mozna wykorzystywac
do tworzenia rozmaitych zestawien wedtug wybranych kryteriéw np. data zatrudnienia, ilos¢ nadgodzin, nazwa
umowy, numer pracownika oraz wiele innych danych dotyczacych danego pracownika.

bara szablon

dakumeniy | ez | I dziah zzablon
i ﬂ_ =]

[Zatrudisrie

MIATEA LI od dria dodnia | zatudnior
|na caas nisckieficny | 06/11/2006 [ ¢ [0e/11 /2000
okrezowa 1 21122007 31/07 /2002 NA2007 A/07 2008
okresowa 1 224 /2008 221042008 22 724008 22N072008
okresorms 2 22/ /2008 2210/2008 220 12008 221042008
5 koniguasia L seekcia | 2 odiver |

Rysunek 2.27: Analizy kadrowe - lista

W opgcji ’ konfiguracja ‘ definiuje sie dane, ktére bedg wyswietlane w poszczegdlnych kolumnach.
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Rysunek 2.28: Konfiguracja analizy kadrowych

Mozna utworzy¢ kilka szablonéw zestawien, na ktérych prezentowane beda rézne rodzaje informacji odno-
$nie pracownikéw. Bedzie ich mozna uzy¢ bez konieczno$ci ponownego wybierania (konfigurowania) zawartosci
zestawienia. Chcac ponownie uzyé utworzonego zestawienia nalezy po odpowiednim skonfigurowaniu zestawie-
nia, w polu nazwa wpisa¢ unikalng nazwe takiego zestawienia. Wszystkie zapisane zestawienia mozna szybko
wybra¢ w analizach kadrowych w polu szablon.

/' Uwaga: Dane wyswietlane w analizach mozna sortowac alfabetycznie wedtug wybranej
r kolumny - naciskajac opis kolumny (nagtowek ).

2.11.1 Definicja kolumn

Mozna wybraé jakiego rodzaju kryteria beda wyswietlone w nagtéwkach. W tym celu nalezy nacisnaé

przycisk | konfiguracja ‘ Mozna zdefiniowaé nastepujace rodzaje kolumn:

pracownik dane pobierane s3 z opcji pracownicy,

kadry dane pobierane s3 z opcji kadry,

umowa dane pobierane z opcji kadry - umowy o prace,
plan pracy dane pobierane z opcji kadry - plan pracy,
absencje dane pobierane z opcji kadry - absencje,
kategorie dane pobierane z opcji kategorie,

zlecenia dane pobierane z opcji ptace - zlecenia,

RCP dane pobierane z opcji kadry - RCP,

badania dane pobierane z opcji kadry - badania,
szkolenia dane pobierane z opcji kadry - badania,
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ptace dane pobierane z opcji ptace,

kwestionariusz dane pobierane z opcji kadry - umowy o prace,

szablon dodatkowe dane czyli pte¢, tytut, stawka stownie i sktadnik stownie,
obliczenia kolumna sumujaca wczesniej wybrane kolumny.

Istnieje mozliwos¢ zapisania stworzonego zestawienia. W tym celu nalezy w polu nazwa wpisaé nazwe, pod
ktéra ma by¢ dany szablon zapisany i nacisnaé przycisk . Zapisany szablon bedzie dostepny w opgji
Analizy kadrowe w polu szablon.

Analizy kadrowe - selekcja

Mozna uzyskaé tez zestawienia tylko w wybranym okresie czasu (np. na styczen). Aby wprowadzi¢ ograni-

czenia nalezy nacisna¢ przycisk . Pola dostepne w selekgji:

okres od poczatek okresu,
okres do koniec okresu,
wg wzgledem, ktérych dat ma by¢ stosowana selekcja (zatrudnienia, wyptaty, rubryka
1),
dziat kategoria wybierana z listy kategorii,
tylko pracujacy na zestawieniu znajda sie tylko pracujacy pracownicy (z wazng w podanym okresie
umowa o prace),
stanowiska robotnicze wyswietla tylko pracownikéw na stanowiskach robotnicznych (zaznaczane w umo-
wie o prace),
stuzba cywilna wyswietla tylko pracownikéw stuzby cywilnej (zaznaczane w umowie o prace),
emeryci wyswietla pracownikéw na emeryturze (zaznaczane w umowie o prace).
o x
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Rysunek 2.29: Analizy kadrowe - selekcja

W podanym przyktadzie w okienku — do zestawienia beda brane osoby, ktére sg zatrudnione w dniu
30.09.2008 (maja wazng umowe o prace - wprowadzong w opcji kadry-umowy) i zaznaczone w niej (w zakfadce

) M stanowisko robotnicze.
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2.11.2 Szczegodlne przypadki wykorzystania rejestrow kadrowych
Absencje oraz godziny przepracowane z planu pracy

W zestawieniu mogg by¢ zliczane réznego rodzaju godziny oraz dni, ktére s sumowane wedtug planu pracy.
Nalezy pamietaé, ze warunkiem aby zestawienie pokazywato prawidtowe wartosci niezbedny jest prawidtowo
sporzadzony plan pracy 2.6. Do tworzenia tego rodzaju zestawieh mozna wykorzystaé nastepujace kryteria:

1. Narastajaco

W zestawieniu zostanie wyswietlona zsumowana ilo$¢ dni:
— N dni pracy — ilo$¢ dni pracy,
— N dni urlop — iloé¢ wykorzystanych dni urlopu,
— N dni chorobowe — ilo$¢ dni chorobowego.

Dni te s3 naliczane od poczatku roku az do dnia sporzadzenia zestawienia, ktéry mozna okresli¢ w opcji
Kadry - analizy kadrowe - selekcja (pole na dzien).

2. Miesiecznie

W przypadku wyboru tego rodzaju kryterium dni s3 sumowane poczawszy od poczatku wybranego mie-
sigca, az do dnia sporzadzenia zestawienia. Dni zliczane w ramach miesiaca:

— dni pracy,

— dni urlop,

— dni chorobowe.

3. godziny NB

Sumowane beda godziny nieobecnosci pracownika. Przy wyborze tego kryterium konieczne jest wskazania
okresu, z ktérego maja by¢ zliczane godziny nieobecnosci (selecja okres od ... do). Moga by¢ sumowane
nastepujace rodzaje godzin nieobecnosci:

— GNB urlop — suma godzin urlopu,

— GNB chor. zakt — suma godzin nieobecnosci w ramach chorobowego zaktadowego,

— GNB chor. ZUS - suma godzin nieobecnosci w ramach chorobowego ptatnego przez ZUS.

4. godzin

Sumowanie przepracowanych godzin pracy we wskazanym przedziale czasowym (selecja okres od ...
do). Zliczane moga by¢:

— g. pracy — godziny pracy,

— nadgodzin — godziny wpisane w planie pracy jako nadliczbowe,

— druga zmiana — godziny przepracowane na zmianie popotudniowe;j,

— nocne — godziny przepracowane na zmianie nocnej,

— postojowe — godziny postojowe,

— $wiat — godziny pracy w dni Swigteczne.

Sprawdzanie wieku i ptci pracownikéw

Mozna w prosty sposéb sprawdzié, ktérzy pracownicy osiggneli wiek uprawniajacy do zwolnienia z odpro-
wadzania sktadek na Fundusz Pracy i FGSP. Program automatycznie nie nalicza sktadek na FP i FGSP pod
warunkiem, ze w danych pracownika wpisano date urodzenia oraz pte¢ danego pracownika (M lub K).

Zamiast sprawdzania po kolei poszczegblnych pracownikéw mozna uzyskal zestawienie zbiorcze przedsta-
wiajace wiek i pte¢ wszystkich pracownikéw.
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Rysunek 2.30: Analizy kadrowe - zestawienie
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Rysunek 2.31: Sprawdzenie wieku i ptci pracownika
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Sprawdzanie szczeg6low i terminéw obowigzywania uméw o prace

Analizy kadrowe umozliwiajag m. in. tworzenie zestawien zawierajacych informacje dot. uméw o prace a w
szczegblnosci:
— daty rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych uméw,
— wysokosci i daty ostatniej zmiany stawki wynagrodzenia pracownika,
— stanowisk, na ktérych sa zatrudnieni poszczegdlni pracownicy
— oraz wiele innych informacji zwigzanych z umowami, a niekoniecznie znajdujacymi sie na innych zesta-
wieniach w programie.

2.12 Wydruki ptacowe

Zawarte w tej opcji zestawienia bazuja na danych wprowadzonych w opcji pface, w szczegdlnosci na opcji
lista ptac i zlecenia.

2.12.1 Karta wynagrodzen

W opcja pface - wydruki - karta pracy mozna uzyskal zestawienie dotyczace wynagrodzen wybranego
pracownika w okre$lonym przedziale czasu (wg wszystkich list i uméw zlecen). Aby uzyskaé interesujace nas
zestawienie nalezy okresli¢ nastepujace parametry:

data od .. do okreslenie przedziatu czasu spowoduje uzyskanie zestawienia z wybranego okresu
czasu,

wg daty zaptaty VI podane daty beda dotyczy¢ daty wyptaty, [ldaty beda dotyczyé okresu pracy,

rodzaj wyglad zestawienia, w zaleznosci od tego pola zestawienia beda dotyczy¢:

— podatkowa — na zestawieniu pojawig sie kwoty wyptat brutto, koszty, ulga,
podatek i zdrowotne,

— podatkowa + zdrowotne — j.w.oraz zdrowotne odliczane,

— dla ZUS — zestawienie skfadek ZUS,

— RMUA — j.w. oraz informacje o przerwach w optacaniu skfadek,

— RP-7 — zadwiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

— PKZP - zestawienie sktadek, rat oraz stanu PKZP - dane s3 pobierane z listy
ptac 2.7.3, kolumny definiowane w opcji dane podatkowe 2.15.2,

pracownik wybranie pracownika z listy spowoduje uzyskanie zestawienia dotyczacego konkret-
nego pracownika. W przeciwnym wypadku uzyskane zestawienie dotyczy¢ bedzie
wszystkich pracownikéw.

2.12.2 Karta urlopowa

Zestawienie w opcji pface - wydruki - karta urlopowa pozwala na uzyskanie informacji na temat wyko-
rzystania urlopu za dany okres. Dane dotyczace przyznanego wymiaru s3 pobierane z planu pracy 2.6.1, dane

o jego wykonaniu - z listy ptac (kalendarzyk w zaktadce | ksiegowanie |2.7.3.

2.12.3 Zaswiadczenie

W opcji pface - wydruki - zaswiadczenie mozna uzyskac zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Aby uzyskaé interesujace nas zestawienie nalezy okresli¢ nastepujace parametry:

data od .. do okreslenie przedziatu czasu spowoduje uzyskanie zestawienia z wybranego okresu
czasu,
wg daty zaptaty [V podane daty beda dotyczy¢ daty wyptaty, [ldaty beda dotyczyé okresu pracy,

rodzaj wyglad zestawienia, w zaleznos$ci od tego pola zestawienia beda dotyczy¢:
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Rysunek 2.32: Wydruki ptacowe - karta wynagrodzen

— zasdwiadczenie do ZUS — na zestawieniu pojawi sie tylko kwota wynagrodzenia,
— szczegbtowe — dodatkowo zostang wykazane sktadki,
— zasdwiadczenie o zatrudnieniu,

pracownik wybranie pracownika z listy spowoduje uzyskanie zestawienia dotyczacego konkret-
nego pracownika. W przeciwnym wypadku uzyskane zestawienie dotyczy¢ bedzie
wszystkich pracownikéw.

2.12.4 Rodzinne

W opcji ptace - wydruki - rodzinne mozna uzyska¢ informacje na temat wyptaconych zasitkéw rodzinnych.
Wydruk pojawia sie po wypetnieniu pdl:

data od .. do okreslenie przedziatu czasu spowoduje uzyskanie zestawienia z wybranego okresu
czasu,

wg daty zaptaty podane daty beda dotyczy¢ daty wyptaty lub okresu pracy,

pracownik do wyboru z listy pracownikéw.

W przypadku pozostawienia pola pracownik pustym spowoduje, ze uzyskane zestawienie dotyczy¢ bedzie
wszystkich pracownikéw.

2.12.5 Syntetyka

Wydruk syntetyka jest dostepny w opcji pface - wydruki - syntetyka. Syntetyka przedstawia podsumowane
ptace kadr, wszystkie sktadki itp. Wydruk zawiera nastepujace pozycje:

1. Rozliczenie wynagrodzen
2. Rozliczenie uméw zlecen

3. Stan zatrudnienia na dany dzieh
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Rysunek 2.33: Wydruki ptacowe - zaswiadczenie o zarobkach

2.12.6 Karta zasitkowa

Zestawienie w opcji pface - wydruki - karta zasitkowa pozwala na uzyskanie informacji na temat uzyska-
nych zasitkdw przez danego pracownika. Wydruk zawiera informacje na temat rodzaju, wysokosci oraz terminu
w ktérym byt naliczany zasitek. Aby uzyska¢ wydruk karty zasitkowej nalezy wypetni¢ pola:

data od poczatek okresu,

data do koniec okresu,

wg daty zapfaty poszczegdlne zasitki posertowane wg daty zapfaty,
pracownik wybor z listy pracownikdw.

W przypadku pozostawienia pola pracownik pustym, na wydruku beda wyszczegdlnione zasitki wydane wszyst-
kim pracownikom.

2.12.7 Karta pracy

Wydruk kart pracy znajduje sie w opcji pface - wydruki - karta pracy. Dane pobierane s3 z opcji lista
pfac zaktadka [ksiegowanie]. Zestawienie zawiera ilo$¢ (w przedziale miesiecznym):
— dni pracy,
— dni absencji: chorobowe, urlop, nieobecno$¢, usprawiedliwienia.
Aby uzyskaé wydruk karty pracy nalezy wypetnié pola:

praca od poczatek okresu,
praca do koniec okresu,

pracownik  wybdr z listy pracownikéw.

Aby uzyskaé wydruk dla wszystkich pracownikéw nalezy pole pracownik pozostawi¢ puste.
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Rysunek 2.35: Wydruki ptacowe - karta zasitkowa
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2.12.8 DRA - platnik

Zestawienie w opcji ptace - wydruki - DRA pfatnik. pokazuje raport powstaty podczas generowania pliku
* kdu do wczytania do programu Ptatnik. Na wydruku wyszczegdlnione s3 sumarycznie pozycje (sktadki), ktére
sq ptacone co miesigc za pracownikdw w ramach m. in. ubezpieczenia zdrowotnego, sktadki emerytalnej itp.
zapisywane jest w programie Ptatnik.

2.12.9 Dane do deklaracji

Dane do deklaracji wprowadzane s3 réwniez w opcji pface - zlecenia - konfiguracja - dane do deklaracji
2.9.5.

2.13 Wydruki kadrowe

Na podstawie danych zarejestrowanych w modutach ptace i kadry mozliwe jest uzyskanie wydrukéw beda-
cych podstawa do rozliczenia podatku dochodowego, ZUS oraz spetnienia wymogéw prawa pracy i bhp. Duza
cze$¢ zestawien dostepna jest w opcjach, w ktérych wprowadzane sg informacje. Wydruki zgromadzone w opcji
wydruki pozwalaja na uzyskanie zbiorczych informacji z danych wprowadzonych w réznych modutach.

2.13.1 Stan wg pracownikow

Opcja kadry - wydruki - stan wg pracownikéw pozwala na zaprojektowanie zestawienia wedtug kolumn
opisujacych wybrane dane w programie. W pojawiajacym sie okienku znajduja sie nastepujace pola:

okres od poczatek okresu,

okres do koniec okresu,

pie¢ pustych pél kryteria - do wyboru przez uzytkownika, ktére beda wyswietlane na wydruku
2.11.1,

rodzaj wg pracownikéw lub wg kategorii,

warunek

agregowany

tylko pracujacy na zestawieniu znajda sie tylko pracujacy pracownicy (z wazng w podanym okresie
umowa o prace),

stanowiska robotnicze wyswietla tylko pracownikéw na stanowiskach robotnicznych (zaznaczane w umo-
wie o prace),

dziat kategoria wybierana z listy kategorii (np. dziat z uméw o prace),

typ kategoria wybierana z listy kategorii (np. stanowisko).

2.13.2 Karta urlopowa

Zestawienie w opcji kadry - wydruki - karta urlopowa pozwala na uzyskanie informacji na temat wyko-
rzystania urlopu za dany okres. Dane dotyczace przyznanego wymiaru s3 pobierane z planu pracy 2.6.1, dane

o jego wykonaniu - z listy ptac (kalendarzyk w zaktadce | ksiegowanie |2.7.3.

2.13.3 Listy do podpisu

Wydruk listy do podpisu jest dostepny w opcji kadry - wydruki - listy do podpisu. Jest to lista obecnosci
do podpisania przez pracownikéw w kolejnych dniach pracy 2.7.5. Podczas konfigurowania wydruku listéw do
podpisow w okienku znajduja sie nastepujace pola:

na dzien data sporzadzenia listy obecnosci,
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Rysunek 2.36: Wydruki kadrowe - Stan wg pracownikow
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tylko pracujacy na wydruku beda widoczni jedynie osoby pracujace w danym okresie,
stanowska robotnicze na wydruku beda widoczni jedynie osoby na stanowiskach robotniczych,
rodzaj: — petny — lista sporzadzona na caty rok, rejestruje godziny rozpoczecia i zakon-

czenia pracy,
— skrécony — lista skrécona sporzadzona na jeden miesigc, wypisywana raz dzien-

nie.
dziat do wyboru z listy kategorii.
&b dukowane | X powenat | 2, zoom ] * gchowek ' ﬂ"-‘.fj.lélidn ] #% ancel | ) saubeay |
strona 1 firma

wyydrakoneano 230 2008
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dzial

N0 pracowik 1 pracoamik 2 pracoanik 3 pracownik 4 pracowmiik 5

1710 Smoda
210 Cowarlek
10 Piglek
410 Sobola
W10 Miedzela
10  Ponledziahek
710 Wiorek
810 Smda
W10 Cawarlek
110 Pigtek
11710 Sobola

12110 Miedzela

Rysunek 2.37: Wydruk skroconej listy do podpisu

Puste pole oznacza, ze pracownik w danym dniu nie miat obowigzku stawienia sie w zaktadzie pracy.

2.13.4 RCP czasu pracy

Wydruk RCP czasu pracy znajduje sie w opcji kadry - wydruki - RCP czasu pracy. Jest to wydruk

uwzgledniajacy godziny pracy pracownika w danym okresie czasu. Wydruk uwzglednia:

— godzine rozpoczecia pracy,

— godzine zakonczenia pracy,

— godziny nocne,

— nadgodziny (50% i 100%),

— podsumowanie.
Aby uzyskaé wydruk RCP nalezy wypetni¢ pola:

praca od poczatek okresu,
praca do koniec okresu,
pracownik  wybér z listy pracownikdw.

Aby uzyskaé wydruk RCP dla wszystkich pracownikéw nalezy pole pracownik pozostawié puste.
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zestoweicnie cIasu pracy
oddnin  J o drnia 31 0 22078
pracownik pracoverik 1

data prIyiEckE | wyjice | CIas pracy NoCTe 50 % 100% inre
01710 SRODA 12 04 1600 5.91h 0, 00k 0, 00k 0, 00k 0, 00h
0210 CIMARTE & 00 16: 06 8, 03h 0, 0k 0, 0&h 0, 0k 0, 00k
0310 PlaTEK 2 00 603 B8, 00h 8, 00k 0, 00k 0, 00k 0, 00k
04710 SOBOTA 21: 59 5 56 7.91h T, 83h 0, 00k 0, 00k 0, 00k
05/10 MNEDIEL 1 23 2023 g8, 00h 0, Oehy 0, 00k 0, D0k 0, 0ok
QB0 POMIEEDII & 00 16108 8, 16h 0, OOk 0, 16h 0, 0dk 0, 00h
07710 WTOREK T 45 2345 14,00h 1,E8h 2, OOk 4, 00 0, 00h
137110  POMNIEDZI & 55 1807 g, 16h 0, OOk 1,1Eh 0, 00k 0, 0o
010 CIWARTE %09 1709 8, 00h 0, OOk 0, 00k 0, 00k 0, 00k
0910  PiaTEK & 45 1709 B.41h 0, 00k 0, 41h 0, 00k 0, J0h
10/10 S0BOTA & 45 1708 8. 41h 0, Ok 0, 41h 0, 00k 0, 00k
FeaZEM

pracowni dni godzin roChe S0%  100% inme

pracovnk 1 " 94 080 17, 50h 4,25h 4 000 0,00k

Rysunek 2.38: Wydruk RCP konkretnego pracownika

2.13.5 Rejestr

W opcji rejestr mozna sporzadzac¢ identyczne zestawienia, jak w analizach kadrowych 2.11.

2.13.6 Kartoteka absencji

Kartoteka kadrowa znajduje sie w opcji kadry - wydruki - kartoteka absencji. Jest to zestawienie danych
przedstawionych w module absencje 2.4. Mozna wpisa¢ parametry w nastepujace pola:

okres od poczatek okresu,

okres do koniec okresu,

typ okresdlona kategoria do wybory z listy kategorii,

puste pole rodzaj kategorii (ABSENCJA, PRACA ..)

pracownik do wyboru z listy pracownikéw,

tylko pracownicy na wydruku widoczni beda tylko pracownicy,

stanowisko robotnicze na wydruku widoczni beda tylko osoby na stanowiskach robotnicznych,
stuzba cywilna wyswietla tylko pracownikéw stuzby cywilnej (zaznaczane w umowie o prace),
dziat do wybory z listy kategorii.

2.13.7 Stan osobowy

Zestawienie stanu osobowego znajduje sie w opcji kadry - wydruki - stan osobowy. Tworzac zestawienie
stanu osobwego wypetnia sie jedynie dwa pola:

data poczatkowa poczatek okresu,

data koncowa koniec okresu.

Stan osobowy pozwala na uzyskanie ilosci pracujacych os6b w danym momencie czasu.
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shrona 1 firma
wydrukiovwano 230 0/2008
pracuscy - shan wodniu 310 20012
ik | imig od dnia do dnia rodzsy bryty
1 nowy 065117 2000 237 01) 2009 Twolniony 23001 2009
2 pracownik 3 220007 2008 227100 2008 Twalniony 220 0/2008
3 pracownik & 22007 2008 227100 2008 wolniony 220 0/2008
WYSEET epiniene
rodzaj migiezyini  kobiety  ogdbem
pednoatrudreen 1] 1]
reepedng I alrudnisn 3 1] 3
na zasiepshwo o o 0
wysrczegilnienie w etatach
rodzaj mgiczyini  kobiety ogilem
peinozatrudreni o o o
e pedn I sl rudnisn 0 0 0
ohan osobowy W okresse 22002008 do dria 311 202012
stan na pocTatiou ckregu 3
ozoby Twolnone 3
osaby prryvgte 1]
pracujcych dnia 310 2020 2 0
=tan na kofcu okresy a i elatire o
kaniec wydruku firma
wydrukorsrano 234 0008
FrOQrAm prIetwsr Tan | Mal R wrwrw maciar com pl

Rysunek 2.39: Wydruki kadrowe - stan osobowy

2.13.8 Koniec umoéw

Zestawienie koniec uméw znajduje sie w opcji kadry - wydruki - koniec uméw. Wydruk uwzglednia
poczatek i koniec podpisanych uméw dla poszczegdlnych pracownikéw. Dane wprowadzane s3 w opcji umowy
o prace jako rodzaj badania. Aby uzyskac zestawienie nalezy wypetni¢ jedynie jedno pole podaj date, gdzie
nalezy poda¢ date, na ktéra ma by¢ sporzadzone zestawienie.

shrona 1 firmia
wiypdrukovwano 230 02008
pracumcy - shan wodniu 310 2002
FETwskn | imig od ania do dnia oz tryty
1 oy 06117 2000 23701/ 2009 Twolniony 230 2009
2 pracownik 3 220007 2008 220100 2008 Twoiniony 22002008
3 pracowmik & 220017 2008 22/ 10y 2008 Terolniony 220 0/2008
wysTcIepiinicnie
rodzaj migkczryini  kobiety  ogdbem
peinozatrudreen 0 1]
oS pedn T sl rudnisn 3 o 3
ra Tastepsheo o 1] 0
wWysZe Zegolnienie w etatach
rodzaj mgferyini kobioty  ogdlem
peinomatrudreeni o ] o
riepedng T alrudnisn a 0 0
Slan oS0k wokrege 22002008 do dnia 1A 200012
stan na pocTathu okresu 3
ozoby Twolnone 3
osaby prrvige a
pracujacych dnia 310 220K 2 0
stan na koficu olnesy o Ietatiee ]
onies wydruku firima
wydrukorsrano 230 02008
ETOQrAm pr et war Tan | Mapap woeew maclar com pl

Rysunek 2.40: Wydruki kadrowe - koniec uméw
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2.13.9 Zadrudnienie inwalidow

W zestawieniu zatrudnienie inwalidéw, znajdujacym sie w opcji - kadry - wydruki - zatrudnienie inwalidow
przedstawione s3 informacje na temat zatrudnionych oséb niepetnosprawnych. Wydruk przedstawia ilo$¢ oséb
niepetnosprawnych o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci w poréwnaniu do ogdlnej liczby
zatrudnionych. Aby uzyskaé wydruk nalezy wypetnié pola:

data poczatkowa poczatek okresu,

data koncowa koniec okresu.

/ ’ Uwaga: Zestawienie zostanie wyswietlone tylko wowczas, gdy bedzie ono sporzadzane na
. jeden dzien lub jeden miesiac.

Przyktad:
Data poczatkowa - 1.10.2008, koricowa 2.10.2008 lub od 1.10.2008 do 31.10.2008

2.13.10 Kartoteka kadrowa

Zestawienie kartoteka kadrowa dostepne jest w opcji Kadry - umowy o prace - zestawienia - kartoteka
kadrowa. Przedstawia ono dane pobierane z kwestionariusza osobowego oraz z uméw o prace. Na podstawie
tych danych mozna uzyskaé m.in.:

— wszystkie umowy o prace podpisane w wybranym okresie czasu,
— imie i date narodzin dzieci,
— staz pracy poszczegdlnych pracownikow.

2.13.11 Karta pracy
Wydruk kart pracy znajduje sie w opcji kadry - wydruki - karta pracy. Zestawienie zawiera ilos¢ (w

przedziale miesiecznym):

— dni pracy,

— dni chorobowego,

— urlopu itp.
Aby uzyskaé wydruk karty pracy nalezy wypetni¢ pola:
praca od poczatek okresu,
praca do koniec okresu,

pracownik  wybér z listy pracownikéw.

Aby uzyskaé wydruk dla wszystkich pracownikéw nalezy pole pracownik pozostawié puste.

2.13.12 Deklaracje PIT-4, PIT-11/8b

Dane wprowadzone do list ptac, badZ uméw zlecen sa podstawa tworzenia deklaracji - zaréwno miesiecznych
PIT-4, jak i rocznych dla pracownikéw: PIT-11/8b, PIT-8a, PIT-40. Przy wypetnianiu deklaracji oraz poda-
niu dat dane s3 automatycznie ,Sciagane” do deklaracji. Sposoéb obstugi i wystawiania deklaracji do Urzedu
Skarbowego opisany zostat w rozdziale Deklaracje 4.1.

2.14 RCP

Modut rejestracji czasu pracy, obstugujacy czytniki kart zegarowych.
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Rysunek 2.41: Wydruk kart pracy wszystkich pracownikow

I_ Ducharoweska Maria
Fwpgcie shuzbove

= R E

Rysunek 2.42: RCP

strana 1 fama
wydruakorerano 230 G200
Korta pracy
Lista wyphat miesiqc  opis cbow chorob uiop cpiska macie praca hne
od pracy
now'y 11407 0 20
pracownk 1 11507 b 3
pracowk 1 1207 pRPRPPDRPPPREDPRD CCCCOCCoCoe 20 " i7
korektn 11407

RowYy 12707 PRPRPEEEER CooCh . 5 10
Hﬂan'ﬂ'li’il mios PPPOD PR sscsssnmsssnsnannn 20 q
pracownik 2 TIF08  pppppHHppRepHHeppppHH____HHHHH 20 15
P dnipracy 92
o urlop tarytowy o
I wlop zeleghy o
©  chorobowe Zok pracy 16
abwigTek pracy 12

koniee vy firma

wyckukowano 230 02008

PIODFEM P Tetv ar Tania | MADAR A, Tiecial Comm pl
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Opis formatki

numer Kod karty pracownika

pracownik wybierany z listy pracownikéw

data Data wystapienia.

czas Czas wystapienia.

rodzaj Lista zdefiniowanych rodzajéw zdarzen.

uniewaznione

2.15 Konfiguracja

Obliczanie pensji zwigzane jest z zaprojektowaniem:
1. Skfadnikéw wynagrodzenia i sposobu ich wyliczania 2.15.1.
2. Wydruku 2.15.2 - tabela A oraz tabela B.

3. Wyswietlania pél na ekranie - wedtug wtasnego schematu, do wprowadzania danych 2.15.2 — jako rodzaj
wtasny.

4. Sposobu ksiggowania 2.15.2 — definicja PK (polecenia ksiegowania),
5. Podstawowych sktadnikéw 2.15.2.

Definicja tych danych (oprécz podstawowych sktadnikéw) nie jest konieczna do prawidtowej pracy programu.
Prace mozna rozpoczaé korzystajac z pdl i zestawien zaprojektowanych w programie. Z definicji korzysta sie
najczesciej w przypadku bardziej ztozonego sposobu naliczania wynagrodzen. Posta¢ wydrukéw i ekranu mozna
zaprojektowacd niezaleznie od definicji pol.

2.15.1 Sktadniki wynagrodzenia

W programie niektére pola zostaty zaprojektowane na state, ktére sg wiaczone do systemu liczenia wy-
nagrodzen oraz zasitkéw. Wszelkie obliczenia dotyczace standardowych pél na liscie (wpisanych na state w
programie, jak np. pole 22, 23) wykonywane s3 automatycznie bez udziatu uzytkownika. Istnieja tez pola do
samodzielnego zaprojektowania, jednak aby miaty one wptyw na wyliczang pensje musza zostaé ,przypisane”
do statych pél - zosta¢ samodzielnie zdefiniowane.

Mozliwe jest zaprojektowanie kilku ,zestawéw” - rozréznianych za pomoca pola program wpisywanego w
nagtéwku listy ptac 2.7.1.

UWAGA!

Pole program pozwala na rozréznienia definicji pdl i sposobu obliczen do tworzonej listy. W przypadku, gdy
zostang zdefiniowane parametry dla programu nr 1 wchodzac na liste z programem nr 2 wprowadzone definicje
NIE BEDA WIDOCZNE.

Rodzaje pél

Definiowanie sktadnikéw wynagrodzenia oraz sposobu obliczen jest konfigurowane w opcji lista ptac w
menu pomocniczym konfiguracja / definicje pdl.
Pola do samodzielnego projektowania:

Numery pél  Opis grup pdl
1-21 blok pél do listy ptac przeznaczony do samodzielnego zaprojektowania

36 — 42 blok p6l przeznaczony do samodzielnego zaprojektowania

20040322

20070311
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5
program I tabela.t'l'l.l tabela B I uuPasn_l,lI
1 |Diodatek funcyjny 15 |Kwota Funkcyjnega prograrn
2 |Diodatek szkadivy 16 |Kwiota szkodliwegn $a7=$0+36+30
: - $5B=13

3 Du:nde!tek za pranie 17 |Kwota premii $15-914429/422
4 |Premia 18 $16=$2"429/¢22
5 |Alianz 14 $17=34"529/322
B |Patr.komomicze 20 |Stawka nacna $23-517

: $25=$22/4121
7 |Diodatek nochy 21 $20=936/$121
a i 6 $20=42070.2

WWiypkacona zaliczka R et
: & $50=515+316+47
10 8
11 i)
12 40
13 41
14 42
of zatwierd? o porzus E K.ody

Rysunek 2.43: Konfiguracja pdl i wyliczen listy ptac

W przypadku wiekszych przedsiebiorstw istnieje mozliwos¢ wykorzystania kolejnych pél do projektowania. Pola
te s3 widoczne po wpisaniu przetacznika w danych systemu polalisty=1.

71 -84 blok pdl do listy ptac przeznaczony do samodzielnego zaprojektowania wtgczane w danych
systemu,
113 - 126 blok pél przeznaczony do samodzielnego zaprojektowania wiaczane w danych systemu,

Pola przeznaczone do definicji obliczen

Numery pél  Opis grup pdl

21 - 28 blok pdl na state umieszczony w programie, przeznaczony na stawki wynagrodzenia i premii oraz
stawki godzinowe

29 wynagrodzenie za miesiac

30 -35 blok pél na state umieszczony w programie, przeznaczony na dodatkowe sktadniki wynagrodze-
nia, koszty uzyskania, ulge podatkowa

43 - 49 blok pél na state umieszczony w programie, przeznaczony na zasitki

50 - 63 blok pdl na state umieszczony w programie, dotyczacy podsumowan ptacy pracownika

W bloku pél dotyczacych
dla danej osoby:

22 stawka miesieczna

23 premia miesieczna

podsumowan ptacy pracownika znajduja sie pola niezbedne do obliczenia pensji

wszystkie zaprojektowane sktadniki wynagrodzenia zasadniczego (majace wcho-
dzi¢ jako kod 11 w deklaracji ZUS). W pole to wprowadzane jest wynagrodzenie
za petny miesigc. W przypadku absencji (urlopu, chorobowego) wynagrodzenie za
czas przepracowany jest obliczane automatycznie i wpisywane w pole 29 wyn.za
miesigc. W przypadku przepracowania petnego miesigca — do pola 29 przepisy-
wana jest petna kwota.

chorobowe  sktadnik staty - uwzgledniany w petnej wysokosci
urlop skfadnik staty — dzielony przez ilos¢ godzin w miesiacu)

kwota premii miesiecznej, traktowana przez program jako wynagrodzenie zmien-
ne.
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24 premia uznaniowa

26 wynagrodzenie godzinowe

27 refundacja

30 wynagrodzenie w naturze

49 wyn.za godziny nadliczbo-
we

50 wynagrodzenie za prace

51 dodatki jednorazowe

52 urlop

53 dodatki bez ZUS

chorobowe skfadnik zmienny — dopetniany do petnego miesigca [ilo$¢ dni
pracy / ilo$¢ obowiazujacal

urlop sktadnik zmienny — doliczany do $redniej z 3 ostatnich miesiecy,
dzielony przez ilos¢ godzin pracy za 3 miesigce)

kwota premii wyptaconej za okres miesieczny, nie uwzgledniane w wynagrodzeniu

urlopowym i przyjmowane do podstawy zasitku chorobowego w kwocie wyptaco-
nej (bez uzupetnienia w przypadku nieobecnosci);

chorobowe — do podstawy wymiaru zasitku wliczana w kwocie wyptacone;j
urlop — nie wliczane
— liczone jako iloczyn stawki godzinowej (pole 25 stawka godzinowa oraz wpi-

sanych godzin pracy w pole 67 l.godzin pracy, traktowane przez program jako
wynagrodzenie zmienne;

chorobowe skfadnik zmienny — dopetniany do petnego miesigca [ilo$¢ dni
pracy / ilo$¢ obowiazujacal

urlop sktadnik zmienny — doliczany do $redniej z 3 ostatnich miesiecy,
dzielony przez ilos¢ godzin pracy za 3 miesigce

— traktowane przez program jako wynagrodzenie zmienne;

chorobowe skfadnik zmienny — dopetniany do petnego miesigca [ilos¢ dni
pracy / ilo$¢ obowiagzujacal

urlop sktadnik zmienny — doliczany do $redniej z 3 ostatnich miesiecy,
dzielony przez ilo$¢ godzin pracy za 3 miesiace)

wytaczone z podstaw wynagrodzenia urlopowego oraz traktowane jako wynagro-

dzenie zmienne.

— liczone jako iloczyn stawki godzinowej oraz wpisanych godzin nadliczbowych

chorobowe — uwzgledniany w petnej wysokosci do $redniej z 12 miesiecy

urlop sktadnik zmienny — doliczany do $redniej z 3 ostatnich miesiecy,

dzielony przez ilos¢ godzin pracy za 3 miesigce

na podstawie zdefiniowanego wfasnego programu - wszystkie zaprojektowane
sktadniki wynagrodzenia zasadniczego (majace wchodzi¢ jako kod 11 w deklaracji
ZUS).

chorobowe skfadnik zmienny — dopetniany do petnego miesigca [ilos¢ dni
pracy / ilos¢ obowiagzujacal

urlop sktadnik zmienny — doliczany do $redniej z 3 ostatnich miesiecy,
dzielony przez ilo$¢ godzin pracy za 3 miesiace)

na podstawie zdefiniowanego wtasnego programu (nalezy, podobnie jak w po-
przednim przypadku, przypisa¢ sume dodatkéw w pole 51). Program kwote z
tego pola doda do wynagrodzenia brutto (54).

chorobowe - NIE UWZGLEDNIANE
urlop - NIE UWZGLEDNIANE

kwota urlopu jest przepisywana na podstawie wyliczen w okienku URLOP lub
mozna wpisaé ja recznie. Program kwote z tego pola doda do wynagrodzenia
brutto (54).

Na podstawie zdefiniowanego wtasnego programu — nalezy wpisa¢ sume wszyst-
kich dodatkéw, od ktérych nie jest naliczany ZUS. Program kwote z tego pola
doda do wynagrodzenia brutto (54), lecz nie bedzie miata wptywu na obliczenie
sktadek.
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chorobowe - NIE UWZGLEDNIANE

urlop — NIE UWZGLEDNIANE

54 brutto suma pol: 50451452

55 podstawa opodatkowania ptaca brutto minus koszty uzyskania; pola 54 - 33

56 zaliczka na podatek pola: (55 * 35) - 34

57 razem potracenia na podstawie zdefiniowanego wtasnego programu - nalezy wpisaé sume wszyst-
kich potracen, ktdére s3 odejmowane z ptacy netto

58 ekwiwalenty na podstawie zdefiniowanego wtasnego programu - nalezy wpisaé sume wszyst-
kich dodatkéw-ekwiwalentéw, ktére s dodawane do ptacy netto

62 do wyptaty wypetniane, jezeli dany pracownik w liscie pracownikéw ma wpisane N w polu
przelew.

63 do przelewu wypetniane, jezeli dany pracownik w liScie pracownikéw ma wpisane T w polu
przelew.

Inne pola Pola skorelowane z innymi opcjami systemu: planem pracy, modutem obliczania zasitkéw itp.

Numery pél  Opis grup pdl

64 - 70 blok pdél do wpisywania liczby godzin pracy, nadliczbowych, nocnych oraz dodatkowych Swiad-
czef (np. ekwiwalentu za urlop)

85 - 97 blok pél na state umieszczony w programie, przeznaczony na zasitki

99 - 116 blok pdl na state umieszczony w programie, przeznaczony na podstawy i skfadki zwigzane z ZUS

(chorobowe, zdrowotne, Fundusz Pracy itp.)
Pola zbiorcze, stuzace do wydruku

powyzej 116  pola pomocnicze — do wydruku list ptac

2.15.2 Definiowanie sposobu obliczen

Wszystkie zaprojektowane pola muszg zostaé przypisane do odpowiednich statych pél w programie po to,
by mogto by¢ naliczone wg nich wynagrodzenie. W polu program tworzy sie tzw. program obliczen. Nale-
zy pamietaé, ze przy tworzeniu obowigzuja Sciste reguty jakich nalezy przestrzegaé, aby program poprawnie
funkcjonowat.

Program obliczen sktada sie z opisu dziatan dokonywanych na poszczegdlnych komérkach obliczeniowych.
Opis dziatan ma nastepujaca forme:

POSTAC PIERWSZA: <pole wynikowe>=<argumentl>< dziatanie>< argumet2>

< pole wynikowe > to pole do ktérego bedzie zapisany wynik obliczen,

<argumentl>, pola, ktérych zawartos¢ postuzy do obliczen, w jednej linii mozna przeprowadzaé ope-
<argument2> racje na 4 polach,
<dziatanie> to jedno z 4 podstawowych dziatan : dodawanie ,+", odejmowanie ,-", mnozenie ,*",

oraz dzielenie ,,/".

Pola maja postaé : ,$numer_pola, gdzie numer_pola to liczba do 1 do 60 , np. ,$20" oznacza zawartos$é
komérki numer 20. Jest to podstawowa postaé formuty obliczeniowej dla komérek. W jednej linii moze by¢
zapisana tylko jedna formuta. Nalezy zwréci¢ uwage, ze w formule moze wystapic¢ tylko do trzech argumentéw.
Dlatego tez jesli trzeba dokona¢ dziatania na zawartosci 4 (lub wiecej) pdl, nalezy to robi¢ w sposéb nastepujacy:
$5=$1+$2+$3
$5=$5+84

20040311
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POSTAC DRUGA: <pole wynikowe>=<argument>< funkcja>
Stuzy do obliczania funkgji, ktérej argumentem jest zawarto$¢ podanej komérki (pole). Numer komérki
podaje sie w ten sam sposéb jak poprzednio.

<pole wynikowe> to pole do ktérego bedzie zapisany wynik obliczen,

<argument> pole, ktérego zawartos¢ postuzy do obliczen,
< funkcja> ma postac ,,@litera”, np. ,,@D". Ponizej podano dostepne funkcje ich oznaczenie i dzia-
fanie:

@D zaokraglenie wartosci podanego jako argument do dziesieciu groszy, np.
$2=$1@D
©OR pole wynikowe liczone 0.01*pole zaokraglone do 10 gr
@Z zaokraglenie wartosci podanego jako argument pola do ztotéwki, np.
$4=$30Z
@V jezeli warto$¢ podanego jako argument pola jest dodatnia to instrukcja zapisze w
tym polu wartos¢ zero, np.
$7=$70G
@U jezeli wartoé¢ podanego jako argument pola jest ujemna to instrukcja zapisze w tym

polu warto$¢ zero, np.
$5=$50U

ON wyliczanie dodatku za prace w godzinach nocnych, stawka za godzine wyliczana
jest jako 20% pensji minimalnej podzielona przez nominalng iloé¢ godzin w danym
miesigcu, zapis powinien wygladac:
$59=$650N

POSTAC TRZECIA: <pole wynikowe>=< funkcja><argumentl><..><argument2>
Stuzy do obliczania funkgcji z kilku pél od pola <argumentl> do pola <argument2>.

< pole wynikowe> to pole do ktérego bedzie zapisany wynik obliczen,
<funkcja> ma postaé SUMA (oblicza sume z zawartosci komérek)

<argumentl>, pola, ktére ograniczaja zasieg dziatania funkcji na argumentach, np.
<argument2> $10=SUMA $1..$9

POSTAC CZWARTA: Pola liczone w zaleznoéci od innych

@S warto$¢ pola podanego jako argument w poprzednim miesigcu

@C pole wynikowe liczone w stosunku do pensji [29]/[22]

©A pole wynikowe liczone proporcjonalnie do choroby oraz innych nieobecnosci np. mm
(il.dni) /30

©B pole wynikowe liczone odwrotnie proporcjonalnie do choroby (30-c)/30 i NN

@C pole wynikowe liczone proporcjonalnie do obowigzku [166]/[180]

©@E pole wynikowe liczone proporcjonalnie do czasu pracy (30-c), jak réwniez NN /obow pracy);
urlop/obow pracy

©F pole wynikowe liczone proporcjonalnie do choroby ¢/30 i NN

OH pole wynikowe liczone proporcjonalnie do choroby c/30 (tylko)

— uzupetnienie

Jedli ($1 minimalna, $2 akord) to aby uzyska¢ uzupetnienie do pola $1 nalezy wpisaé $3=$1 | $2 lub
$3=$1-$2 M
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Definicja wydruku

Posta¢ wydruku do samodzielnego projektowania (tabela A, tabela B) jest konfigurowana w opcji lista ptac
w menu pomocniczym konfiguracja - definicje pél.

Definicja ekranu do wprowadzania

Definicja ekranu jest konfigurowana w opcji lista ptac w menu pomocniczym konfiguracja - definicje

pol.

Definicje ksiegowania

Sposéb tworzenia polecenia ksiegowania PK ?7 jest konfigurowany w opcji lista ptac w menu pomocniczym

konfiguracja - definicja ksiegowania. \Wprowadzono dwa szablony ksiegowania:
— definicja ksiggowania A — ksiegowanie listy ptac,

— definicja ksiegowania B — ksiegowanie ZUS, osobne definicje dla rozksiegowania ZUS pracodawcy.

i delinicja dekretac)i

T definicja dekret achi

_tIJ-IE!IIDI.I-d dekretacp

oo | sona 2| strona 3| shonad | 5 keepowarie 90082 | shona 3| shonad | 5 ] paam |
pale WN A pole WH MA WFL P e Wh
15 skisckaUbd V] V[E 63 doprsewu LT
110 shtad Uzdd WI— Mi224 B3 doprskews | W]— V[Zn13 RO 13
111 Fudaszprsd W[4032 PO WJ224 62 dowpaty | W] — 23114 RO 14
vi— VI 53 dopasiews | ¥[— a3 RO ] ‘M,
56 zabczkanapd W] WVi220- 63 doproed b Yi2noe RO [ 5 Bory bowaiow
54 bt 40617 Wi W[ B3 dopeslewu - 216 RO | 16
% i v -
v ..... v ...... v ..... v.._.
| ¥— M— — -
12 FunduzBw] Wl032 PO Wz2e | W[~ v
M- hd
M- .
kil v W ¥
218 s piscodsd WJt032 PO W — w— ¥—
_8 Uzpwaniesamy W]245  POZ  W|— - -
...... !_. - -
35 wwegchord V4051 WY Wl ¥
v M- v V-
! ! ...... ! ! .....
=
o zwimdt | X pomst = mwedt | X posu | = Kedy |

Rysunek 2.44: Definicje ksiegowania listy ptac

Po wybraniu odpowiedniej opcji w polach pojawiajacych sie na ekranie nalezy wpisac:

ksiegowanie |— tylko dla definicji ksiegowania A
pole nalezy wybraé pole z listy pdl, z ktérego warto$¢ bedzie ksiegowana na wybrane konto,
WN nalezy wybraé¢ konto z planu kont, na ktére bedzie ksiegowana warto$¢ z ustawionego pola po
stronie Wn,
MA nalezy wybra¢ konto z planu kont, na ktére bedzie ksiegowana wartos¢ z ustawionego pola po
stronie Ma,

od 2 do 9 — w kolejnych zaktadkach pojawiaja sie dodatkowo kolumny:

MPK

— miejsce powstawania kosztéw, odpowiada polu MPK w bazie pracownikéw |,

20040720
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LP — lista ptac, odpowiada numerowi listy ptac, wprowadzanemu przy zaktadaniu listy ptac 2.7.1.

Dzieki temu mozliwe jest np. rozréznienie ksiegowania wedtug grupy (rodzaju listy ptac); réwniez w ten sposéb
mozna zdefiniowal ksiegowania na osobne konta rozrachunkowe dla pracownikéw.
— pozwala na zdefiniowanie pdl, wedtug ktérych nastapi rozksiegowania na konta wybrane w liscie
ptac ("5").

Przyktad:
Rozksiegowania listy ptac na konta rozrachunkowe i kosztéw nalezy wprowadzi¢ w opcji definicje ksiegowania

A w zakfadce ‘ ksiegowanie |np. zaliczki na podatek dochodowy sa ksiegowane Ma 220. Nalezy wiec w pole
konto wpisa¢ 220 i obok w kolumnie Ma wpisa¢ numer pola 155. W firmie przyjeto, ze kazdy pracownik ma
zatozone konto analityczne. Nalezy wiec kazdemu pracownikowi wprowadzi¢ do kartoteki jego numer w pole

MPK a nastepnie wprowadzi¢ odpowiednie ksiegowania w zaktadce .

Obowigzujace kwoty - dane podatkowe

Stawki, kosztéw uzyskania, ulgi podatkowej czy ptacy minimalnej wprowadza sie w opcji lista ptac w menu
pomocniczym konfiguracja - dane dla Ptatnika zaktadka [stawki].

Fundusz Pracy stawka procentowa np. 2,45
FGSP stawka procentowa np. 0,15
ubezp. wypadkowe stawka wypadkowa np. 1,93

limit umowy zlecenia kwota ponizej ktérej naleznosci uzyskane z uméw zlecenia oraz uméw o dzieto s3
opodatkowane w formie ryczattu np. 200,00

nie nalicza¢ ZUS na listach ptac nie beda naliczane sktadki ZUS

chorobowe z 6 miesiecy zasitek chorobowy liczony z 6 miesiecy

Pozostate kwoty stawek s3 zaszyte w programie:

koszty uzysku definiuje sie w pracowniku w zakfadce w polu koszty uzyskania
rodzaj kwot (podwyzszone, zwykte, bez kosztéw). Kwoty s3 zaszyte w
programie i pobierane do pensji zaleznie od daty wypftaty,

stawka podatku obowigzujaca w danym roku stawka procentowa, zaszyta w programie i
pobierana do pensji zaleznie od daty wyptaty. W pracowniku w zaktadce

w polu stawka podatku wybiera sie rodzaj stawki (automa-

tyczna, 30%, z matzonkiem),

ulga podatkowa definiuje sie w pracowniku w zaktadce w polu kwota wolna
jako petna ulga, bez ulgi. Kwoty sg zaszyte w programie i pobierane do

pensji zaleznie od daty wyptaty.
limit wymiaru ubezpieczenia emery- kwota powyzej ktérej (liczac narastajaco w danym roku) nie nalicza sie
talnego ubezpieczenia emerytalnego - zaszyta w programie,

| prég podatkowy kwota, powyzej ktérej (liczac narastajaco w danym roku) obowigzuje wyz-
sza stawka podatku - zaszyta w programie.

Adaptacje listy ptac

Mozna zmieni¢ sposéb obliczen dla niektérych pdl i sytuacji, w zaleznosci od parametréw umieszczonych w
pliku konfiguracyjnym, w opcji administracja — operacje — dane systemu. \W szczegdlnosci réznego trakto-
wania wymagaja niektére pola w przypadku wliczania badz nie do podstawy do urlopu czy zasitku chorobowego.

stalaPP=1 premia miesieczna
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nieliczurlop=23

kolumnaUrlop1=33
kolumnaUrlop2=34

kolumnaNadgodzi-
nyl=7
kolumnaNadgodzi-
ny2=8

kolumnanagrodal=8

kolumnanagroda2=9

kolumnanaOdlicz1=5

kolumnaPremia=0
kolumnaPremia=1
kolumnaPremia=2

urlopzmienny=1

choroboweZmienne=1
nadgodziny =1
doliczzlecenia=1
procentZasilek=100
wezytajAkord=1
podstawaUrlopRok=1

wskazana kolumna (w tym przypadku 23) nie jest doliczana do podstawy do urlopu
(23 odpowiada premii)

wskazana kolumna (w tym przypadku 34) dodawana jest do podstawy urlopu, nie do
chorobowego,

wskazana kolumna (w tym przypadku 7) nie jest uzupetniana przy obliczeniu choro-
bowego, tak jak nadgodziny

wskazana kolumna (w tym przypadku 8) nie jest uzupetniana przy obliczeniu choro-
bowego,

wskazana kolumna (w tym przypadku 8) jest brana do podstawy chorobowego bez
uzupetniania i nie dodawana do urlopu,

wskazana kolumna (w tym przypadku 5) jest brana do podstawy chorobowego bez
uzupetniania i nie dodawana do urlopu,

wskazana kolumna (w tym przypadku 5) jest odliczana z podstawy urlopu i chorobo-
wego,

jest doliczana tylko do podstawy chorobowego,

jest doliczana tylko do podstawy urlopu,

nie jest doliczana do podstawy chorobowego ani do urlopu,

nie jest naliczane wynagrodzenie za urlop od stawka miesiecznej, jedynie doliczany
jest dodatek od sktadnikéw zmiennych (np. premii)

nie jest naliczane wynagrodzenie chorobowe

nadgodziny liczone s3 *150%

doliczane s3 zlecenia do podstawy chorobowego

zmiana wspotczynnika obliczeniowy chorobowego, zamiast standardowych 80%
dane o czasie pracy wczytywane z kart pracy

urlop liczony z 12 miesiecy

2.15.3 Deklaracje do urzedu skarbowego

W programie mozna wystawia¢ deklaracje do urzedu skarbowego np. comiesieczny PIT-4 czy roczne PIT
11/8B w opcji deklaracje 4.1. Dane kwotowe do tych deklaracji pobierane s3 z list ptac za dany miesigc oraz
umoéw-zlecen, na podstawie:

lista plac — daty wyptaty wypfacono pobieranego z kazdej pensji pracownika 2.7.3.

Istnieje mozliwos¢ zmiany daty, wedtug ktérej pobierane s3 dane. Nalezy do opcji dane systemu 77
wprowadzi¢ nastepujace komendy:

dataPlac=1 — deklaracja wg daty wypftaty (standardowo j.w.) +

dataPlac=2 — deklaracja wg daty ptacy - pole naliczono+

zlecenia — daty rachunku data rachunku w okienku zlecen 2.9 .

Istnieje mozliwo$¢ zmiany daty, wedtug ktérej pobierane s3 dane. Nalezy do opcji dane systemu 77
wprowadzié nastepujace komendy:

waznaDataZlec=1 — wg daty zapfaty zlecenia - pole wyptacono +
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2.15.4 Deklaracje ZUS — Ptlatnik

Do tworzenia deklaracji na ubezpieczeniowych oraz polecen przelewdéw wykorzystuje sie udostepniany bez-
ptatnie przez ZUS program Ptatnik. Deklaracja wykonana w programie MADAR zapisywana jest we wskazanym
miejscu po to, by nastepnie mogta by¢ importowana do programu Ptatnik. W celu prawidtowego przekazania
danych konieczna jest konfiguracja:

— dane ptatnika 2.15.4,
— potozenie tworzonego pliku z deklaracjg 2.15.4,
— sposdb tworzenia deklaracji (termin przesytania, RGA itp.) 2.15.4,
— dane podatnikéw (pracownikéw, wtascicieli) 2.15.4
Nalezy tez poznaé zasady pobierania wynagrodzen do deklaracji za dany okres rozliczeniowy 2.15.4.

Dane ptatnika

W programie nalezy uzupetni¢ dane o ptatniku (w znaczeniu firmy, ktéra przekazuje sktadki), rodzaju
sktadanych deklaracji oraz o lokalizacji pliku, ktéry bedzie importowany do programu Ptatnik. Jest to mozliwe
w opcji ptace w gérnym menu operacje = dane do deklaracji. Nalezy wypetni¢ nastepujace pola: Przy
kazdorazowym wpisywaniu pracownika, nastepuje kontrola podwojenia dopisania numeru NIP, peselu i konta
bankowego, sygnalizuje przy dopisywaniu podwojonego.

nazwa (nazwisko) nazwa firmy lub nazwisko dla osoby fizycznej,

" (imig) druga linia nazwy lub imie dla osoby fizycznej,

nazwa skrécona podawana w deklaracjach ZUS (identyczna co do kropki, spacji do
zgtoszonej w Centrum Certyfikacji),

NIP numer NIP,

$ciezka do programu ptatnika nalezy wpisa¢ badz wybra¢ (klikajac na M ) petng Sciezke dostepu —

nazwe dysku i katalogu, gdzie bedzie zapisywany plik z deklaracjami
ZUS, wyeksportowany przez program MADAR np. C:/madar/ZUS. W
trakcie importu do programu Ptatnik nalezy podaé te sama Sciezke

2.15.4.

nie wyptaca chorobowe (do 20 pracow- V- nie jest naliczany (wpisywany do pél 92, 93, 94) zasitek chorobowy

nikéw) ptatny przez ZUS i wykazywany jako wyptacony zasitek,

osobne DRA dla wtascicieli [Vl — sktadka wtascicieli (wpisana w opcji (zlecenia) jest transmitowana
na osobnym DRA,

status ZPCH M — oznacza, ze zaktad posiada status ZPCH,

termin przesytania ZUS DRA nalezy wypetni¢ zgodnie z polem w deklaracji ZUS-DRA (wpisa¢ 1,2,3
lub 4).

Sciezka do pliku do wezytania do Platnika

Przesyt dokumentéw do programu Ptatnik odbywa sie poprzez plik *.kdu generowany przez program Madar
i wczytywane przez program Pfatnik.

Sciezke wskazujaca katalog, w ktérym bedzie zapisywany taki plik, nalezy wprowadzi¢ w opcji administracja
- konfiguracja w zakfadce | §ciezki ‘ w polu Sciezka do programu ptatnika. W pole to nalezy wpisaé
badz wybraé (klikajac na ¥ ) petng $ciezke dostepu — nazwe dysku i katalogu, gdzie bedzie zapisywany plik z
deklaracjami ZUS, wyeksportowany przez program MADAR np. C: /madar/ZUS. W trakcie importu do programu
Ptatnik nalezy podad te sama Sciezke.

Jezeli pole to jest puste — program zapisuje plik w katalogu Moje Dokumenty.

UWAGA! W przypadku, gdy podana jest btedne odwotanie do katalogu - na przykfad zostata zmieniona
nazwa katalogu czy dysku — przy prébie zapisu do Ptatnika pojawia sie komunikat ,,Bfad kopiowania 3" .
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Zaliczanie kwot do ZUS

Dane kwotowe do deklaracji ZUS pobierane s3 z list ptac za dany miesiac oraz uméw-zlecen, na podstawie:

lista plac — daty wyptaty wypfacono poszczegdlnych pensji pracownika 2.7.3. Istnieje mozliwos¢ modyfi-
kacji schematu daty, wedtug ktdrej pobierane s3 dane. Nalezy do opcji dane systemu 77 wprowadzi¢
nastepujace komendy:

dataPlac=1 — deklaracja wg daty wypftaty (standardowo j.w.) +
dataPlac=2 — deklaracja wg daty ptacy - pole naliczono +

zlecenia — daty rachunku data zaptaty w okienku zlecen 2.9. Istnieje mozliwos¢ zmiany daty, wedtug ktérej
pobierane sa dane. Nalezy do opcji dane systemu ?7 wprowadzi¢ nastepujace komendy:

draDataZlec=1 — wg daty zapfaty zlecenia - pole wyptacono (standardowo j.w.)
lub w innym przypadku: draDataZlec=2 — wg daty rachunku - pole data rachunku+

Dane o pracownikach

Do sporzadzenia prawidtowej deklaracji do ZUS (DRA, RCA czy RZA) wymagane s3 dane identyfikujace
pracownikdéw. W programie wprowadza sie je w dwéch miejscach:

e Dane identyfikacyjne pracownikéw - baza pracownikéw (ikona Personel) 3.1 — w szczegdlnosci imie i
nazwisko, NIP.

e Kod tytutu ubezpieczen - wprowadzany do opcji umowy-zlecenia jako typ dokumentu zgfoszenie do
ubezpieczen 2.10.

2.15.5 Umowy-zlecenia

plikUmowaZL — nazwa zbioru dla umowy zlecenia plikUmowaDZ — nazwa zbioru dla umowy o dzieto
plikRachZL — nazwa zbioru dla rachunku do umowy

2.15.6 Konfiguracja danych

W programie mozna konfigurowa¢ dane dotyczace zlecen w opcji pface - zlecenia - konfiguracja. W
konfiguracji znajduja sie dwie opcje - dane podatkowe i dane do deklaracji. Dane do deklaracji znajduja sie
dwie zaktadki: dane i ksiegowanie.

2.15.7 Przelewy elektroniczne

Nazwe i lokalizacja pliku do importu oraz konto firmy wprowadza sie w menu w ptacach w opcji operacje
= dane do deklaracji. Nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

zbiér dla HomeBank petna $ciezka i nazwa pliku, do ktérego zapisywany jest zbiér do przekazu elek-
tronicznego,

konto A dla HomeBanking  numer konta bankowego ptatnika (firmy)

konto B dla HomeBanking  czasem wykorzystywany dla niektérych programéw bankowych — czesé Il numeru
konta ptatnika (firmy).

Dodatkowe ustawienie to literybank=1 jezeli przesytane dane kodowane powinny by¢é w formacie WIN1250.
W zaleznosci od modutu rodzaj pliku (systemu bankowosci elektronicznej) wybierany jest:

e w momencie tworzenia pliku — wybierajac odpowiednia opcje przelewu na liscie ptac 2.7.6 badz w zlece-
niach 2.9.3.

e poprzez ustawienie na state rodzaju — dotyczy funkcji homebanking w rejestrach VAT 77
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1 dane konfiguracyjne h

Rysunek 2.45: Okienko danych konfiguracyjnych - zaktadka dane w lidcie zlecen
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Uwaga: Komunikat: ,,Nieprawidfowe konto NAZWISKQO" — oznacza, ze podany w pracow-
/’ niku numer konta jest bfedny.

| A . .
2.15.8 Ewidencja czasu pracy

W programie mozliwe jest prowadzenie szczegbtowej ewidencji i planowanie dni i godzin pracy, godzin
nadliczbowych, nieobecnosci itp.

2.15.9 Plan pracy

baza womesigoa wgpracownika e

2002 kalendarz wzorcowy

2003 kalendarz wzorcowy WEOL

BUDRIYCEL ELEZEIETA GLIWICE Z003
BUDREYCKA ELZBIETA GLINICE 2004
Kowalska Janina 2002
Pancewski Mariusz 2002
Wojcicki Miroakaw 2002
Wijcickl Mirosztaw 2003
Wojcicki Mirostaw 2004

+f zabwierd? ﬁ dopizz (E padglad ||E' edycia '@ szuka |

Rysunek 2.46: Kadry - Plan Pracy

Ogodlnie mozna powiedzieé, ze plan pracy 2.6 jest zbiorem (lista) rocznych kalendarzy dla kazdego pracow-
nika, w ktérym rejestrowane sa dni wolne, dni i godziny pracy i absencji (rys. 2.46).

W planie pracy s3 wprowadzane informacje indywidualnie, mozna jednak skorzystaé z automatyzacji pro-
ponowanych przez program:

1. Istnieja w programie ,kalendarze wzorcowe”, do ktérych wprowadza sie plan pracy (dni wolne, dni pra-
cy) obowiazujace w danym roku dla danej grupy pracownikéw. Moze by¢ kilka kalendarzy wzorcowych,
identyfikowanych za pomoca numeru. Na ich podstawie w prosty sposéb tworzone s3 ewidencje dla po-
szczegblnych pracownikéw, dzieki mozliwosci ,,przepisywania” danych z kalendarza wzorcowego do planu
pracy kazdego pracownika, posiadajacego wpis o odpowiednim numerze kalendarza wzorcowego.

2. Do indywidualnego planu pracy ,sptywaja” informacje wpisane w opcji absencje. W absencjach wprowadza
sie pracownika, kategorie oraz okres nieobecno$ci. Te informacje s3 nastepnie automatycznie przenoszone
do karty planu pracy zarejestrowanego w ten sposéb pracownika, wypetniajac odpowiednie kategorie pod
dniami, w ktérych wystapita absencja.

3. Mozna ,skopiowac” plan pracy i wykonanie z innego pracownikach.
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Tabela 2.3: Symbole pracy i absencji

Symbol | Opis znaczenia Symbol | Opis znaczenia
p praca 0 opieka nad dzieckiem (2 dni urlopu)
S praca w dzien Swiateczny | z zasitek opiekunczy (80% chorobowe)
u urlop wypoczynkowy ¢ wynagrodzenie za czas choroby
m urlop macierzynski C chorobowe z Ubezpieczenia Spotecznego
a urlop wychowawczy G chorobowe z ubezpieczenia wypadkowego
B badania F chorobowe z FGSP
T pobyt w szpitalu (70% zasitku)
B urlop bezptatny N nieobecnosé nieusprawiedliwiona
D urlop dodatkowy U nieobecnos¢ usprawiedliwiona
K urlop okolicznosciowy W wolne za prace w dzien $wiateczny
Z urlop zalegty H wolne w dzien $wiateczny
E urlop szkoleniowy L dodatkowy dzien wolny
Y wojsko X delegacja
w wyréwnawczy \Y nienormowany czas pracy

4. Dane z planu pracy s3 przepisywane do pfac automatycznie przez program, podczas wprowadzania (do-
pisywania) pracownika do listy ptac. W szczegdlny sposéb przepisywane sa:

e dni: pracy, absencji - wypetniajac kalendarzyk w liscie ptac,

e godziny: pracy, nadliczbowe, nocne - wypetniajac odpowiednie pola w liscie ptac.
5. Oprécz ewidencji czasu pracy w planie pracy wprowadza sie:

e przydzielong ilos¢ dni urlopu, chorobowego z zaktadu pracy, opieki itp.,

e planowany urlop (réwniez urlop zalegty).

2.15.10 Wykaz stosowanych kodéw dni i godzin

Wykaz symboli wraz z opisem zawiera tabela 2.3.

Jak tworzy¢ kategorie?

Nalezy stworzy¢ tyle kategorii 3.2 ile jest konieczne dla danego przedsiebiorstwa z grupy ABSENCJA oraz
PRACA. W przypadku pracy kategorie beda oznaczaty poszczegdlne czasy wykonywanej pracy - na przyktad:

e praca 8 godzin od 8% - 16%
e praca 4 godziny od 8% - 1200

e zmiana popotudniowa 9 godzin od 14% - 1100

/ ' Uwaga: Nalezy pamietac o odpowiednich kodach literowych przy wprowadzaniu kategorii,
. np. p — praca, u — urlop wypoczynkowy, h — ilos¢ godzin pracy.

20040224
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2.15.11 Sposo6b zapisu w programie

Listy ptac

Wprowadzone dane do listy ptac zapisywane s3 w trzech bazach:
1. raporty - nagtéwki list ptac (nazwa, okres, wyptata) zapisywane s3 w bazie raportéw, dostepnej w opcji
lista ptac:
— wywotujac lista, lub
— uruchamiajac opcje obliczenia - brak selekcji,
2. baza pensji - wszystkie naliczenia na liscie, sktadki, koszty itp. zapisywane s3 a bazie pensji i widoczne
w opcji ptace - bazy - lista pensji,

3. zasitki, urlopy — zapisywane s3 w bazie raportéw, dostepnej w opcji pface - bazy - baza zasitkow.

Wszelkie operacje modyfikacji bazy nie powinny by¢ dokonywane bezposrednio w opcjach baz, lecz tam,
gdzie s3 wprowadzane — w opcji lista ptac.

2.16 Odpowiedzi na pytania

2.16.1 Jak wyliczy¢ skladki oraz podatek za prace poza granicay

Obliczajac sktadki oraz podatek za prace wykonywanga poza granica nalezy pamietac, ze ze sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne zwolniona jest czes¢ wynagrodzenia w wysokosci réwnowaznosci diety, nie mnigj jednak niz
kwota prognozowanego przecietnego wynagrodzenia. Ponadto sktadke na ubezpieczenie zdrowotne oblicza sie
od podstawy réwnej kwocie prognozowanego przecietnego wynagrodzenia. Od podatku dochodowego zwolniona
jest natomiast cze$¢ wynoszaca 30% diety z tytutu zagranicznej podrézy stuzbowej 6.1.3 .

Osoba otrzymujaca wynagrodzenie za prace wykonywang za granica musi mie¢ zaznaczone w programie,
na liscie ptac pole V| praca za granica (w zaktadce | ksiegowanie |). Kwoty:

— diety — wprowadzana by¢ powinna w pole 104 prac program emerytalny,

— 30 % diety — w pole 31 kosz.uz.pr.tworczej.
Oczywiscie nie ma przeszkdd, by kwoty te wyliczaty sie na podstawie iloci dni i stawki diety — wystarczy
wprowadzi¢ odpowiednie pola i program obliczen.

PRZYKLAD. W opcji lista ptac - konfiguracja - definicje pél nalezy zdefiniowa¢ pola:
[1] Kwota diety
[2] 30% diety
A w polu program wpisac polecenia:
$2=%1*0.3
$104=51
$31=9%2
Przyktadowe wyliczenie:

2.16.2 Obnizenie sktadki zdrowotnej do wysokosci podatku

Obliczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, kiedy ta wychodzi wyzsza niz zaliczka na podatek docho-
dowy, reguluje artykut 83 ust. 1 ustawy zdrowotnej 6.1.2 . Wskazuje on, iz w przypadku gdy sktadka zdrowotna
(9%) jest wyzsza niz zaliczka na podatek dochodowy to wéwczas kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
nalezy obnizy¢ do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy.

PRZYKLAD. Obliczenie sktadki ubezpieczenia zdrowotnego:
Pensja brutto [22]: 800,00
Sktadka ub.zdrowotnego (9%) zmniejszona do wysokosci zaliczki [110]: 57,89
Skfadka ub.zdrowotnego (7,75%) [118]: 53,5
Zaliczka na podatek [56]: 4,00

20131107
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Rysunek 2.47: Lista ptac dla pracownikéow zagranicznych

i opos | e ;

pracownik w Pracownik & <zdrow>

22 stawka miesieczna

33 koszty uzyskania

35 podst. opodatkow.

34 ulga podatkowa

35 stawka podathku w %
56 zaliczka na podatek
118 skfad. U.zdrow.odlicz

62 do wyptaty

99 podst.U.Emeryt i Ren
100 skt.L.Em -ubezpiecz
102 skt.U.REN-ubezpiecz
106 podst.U.chor i wypadk
107 sktad. U.Chorobowego
109 podst.U.zdrowotnego
110 sktad. U.zdrowotnego

Rysunek 2.48: Wyliczenia dla obnizonej sktadki zdrowotne;j
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2.16.3 Jak dodac¢ do listy ptac wydanie bonéw dla pracownikéw?
20080319

W liscie ptac nalezy zarejestrowacé:
— wydanie bonéw — w celu naliczenia zaliczki na podatek dochodowy,
— potracenie kwoty wartoséci bonéw — zostaty one bowiem wydane w postaci niegotéwkowej.
Na liscie ptac najlepiej jest zaprojektowaé w konfiguracji lista pfac w menu pomocniczym konfiguracja -
definicje pol odpowiednie pole bony towarowe i odpowiednio doda¢ je do programu obliczen.
Ponadto nalezy wprowadzi¢ pole na wydruk listy ptac - jest to mozliwe przy korzystaniu z wydruku postaci
tabela A. Dodanie pola jest mozliwe w opcji lista ptac w menu pomocniczym konfiguracja - definicje pol

w zaktadce .

Jesli dotychczas wydruk ten nie byt wykorzystywany mozna skorzystaé z funkcji wstepnego wypetniania za
pomoca klawisz .

PRZYKEAD

Jesli pole zdefiniuje sie jako 1 bony, wéwczas
— wydanie bonéw nalezy wprowadzi¢ w pole 61 ZFSS:
$61=$1
— potracenie kwoty wartosci bonéw w pole 57 potracenia:
$57=$1.

prograrn I tabela.-’-'n.l tabela BI wl*asn_l,ll FEZP |

borwy towarowe 15 pragran

16 $B1=31 |
17 $E7=41

18
19
20
21
36
i
38
e
a0
1
12

= e I = N 5 B S R S

(=}

—_
_

—_
—_

—_
M

—_
[a )

—
o=

= zatwierd? ¥ porzud = FKody

Rysunek 2.49: Dopisanie bonéw do listy ptac

2.16.4 Jak wprowadzi¢ pracownika zatrudnionego w trakcie miesigca, by program
wyliczyl prawidlowe wynagrodzenie

Dla pracownika zatrudnionego w trakcie miesigca wprowadza sie:
— w opcji pracownicy - nalezy dopisa¢ pracownika do listy

e dane ewidencyjne: imie i nazwisko, adres, NIP, Pesel, wybra¢ z listy urzad skarbowy;

e w zaktadce — state sktadniki wynagrodzenia (potracenia, dodatki), grupa list;
kwota wolna, koszty uzyskania, stawka podatku;
zaznaczy¢ przelew — jesli wynagrodzenie bedzie wyptacane przelewem oraz wprowadzi¢ numer konta
bankowego w polu konto numer;
jesli nie bedzie przeliczany urlop zaznaczy¢ pole nie naliczac urlopu;



2.16 Odpowiedzi na pytania 82

— w opcji umowa o prace - kwestionariusz, umowa o prace, zgtoszenie do ubezpieczen,
— przy wypetnianiu planu w pracy w opcji plan pracy wypetni¢ pola wazne od .. do, zgodnie z datg
rozpoczecia pracy.
Dzieki odpowiedniemu wypetnieniu planu pracy — do listy ptac zostanie przepisany odpowiednio kalendarz
i przeliczona pensja.

pracownik,  ksiggowanie |

za & 01-03-2008 |- narma dni pracy |
naliczonn -2 25.03-2008 | - norma godzin 168
wiptacono 3 25-03-2008 | - .
lista ptac
12345678901234567890123456768901  kalendarzyk
————————————————————————— pppHHp
Rak I 2008 urlop ﬁ +
wazneod 426032008 |- do 2f31-122008 |- urlop godzin
Fracownik %Y Pracownik Zatrdniong urlop zaleghy
urlop godzin
Qe | plan pracy
rodzaj dni pracy vl urlop dodatk oy
Styczen urlop na zadanie | 4
Luty chor zakt 33
IMarzec | T I_ brak RPC L
pracowhik | ksiegawaniel
st [sto3 308 a8 poz|i
pracowrik. jF‘racownik Zatrdniony
1 premia kwota 22 stawka miesieczna 2.000,00
2 premia 23 premia miesieczna
3 24 premia uznaniowa
4 25 stawka godzinowa
5} 26 wun. godzinowe
B 29 wyn. za miesigc 380,95
¥ 51 dodatki jednorazowe
lista ptac

obnizenie wynagrodzenia

Rysunek 2.50: Zatrudnienie w trakcie miesiaca

2.16.5 Jak program liczy urlop

Urlop wedtug nowych przepiséw 6.1.1 wymaga wyliczenia stawki godzinowej za okres, z ktérego zostata
ustalona podstawa. W dalszym ciggu tez, w przypadku otrzymywania stawki miesiecznej w statej wysokosci,
uwzglednia sie ja w wynagrodzeniu urlopowym w wysokosci naleznej pracownikowi w miesigcu korzystania z
urlopu.

Stawka urlopowa liczona jest wiec jako suma stawek wynikajacych z wynagrodzenia miesiecznego (stawka
obok miesiecznie) oraz zmiennych sktadnikéw (iloraz sumy wynagrodzen zmiennych (suma) przez obowiazujace
godziny pracy (godziny do Sredniej).

Warto$¢ wynagrodzenia liczona jest jako iloczyn: ilosci godzin * ilo§¢ dni * stawka godzinowa.

2.16.6 Jak program liczy zasilek

Zasitek wyliczany jest jako iloczyn stawki dziennej oraz ilosci dni nieobecnosci.
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Podstawa do wyliczenia stawki dziennej liczona jest jako suma wynagrodzen uzyskanych w miesigcach
branych do zasitku (pole suma) dzielony przez ilos¢ dni (w przypadku 12 miesiecy 360 dni), pomniejszone o
sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

Jezeli w miesigcu pracownik nie przepracowat potowy dni obowigzkowych to taki miesigc nie jest brany jako
podstawa naliczenia zasitku.

Jezeli w miesigcu pracownik nie przepracowat wszystkich dni to nastepuje uzupetnianie sktadnikéw zmien-
nych. W programie oznacza to uzupetnienie sktadnikéw okreslonych jako wynagrodzenie za prace (50), za urlop
(52), premie miesieczng (23), wynagrodzenie godzinowe (26). Istnieje mozliwo$¢ wykluczenia niektérych pdl
z uzupetniania poprzez wpisy do danych systemu kolumnaNadgodzinyl= i kolumnaNadgodziny2= podajac
odpowiedni nr kolumny.

2.16.7 Jak obliczy¢ urlop godzinowy

W zwigzku ze zmianami przepiséw urlop naliczany jest wedtug stawek godzinowych. Konieczna jest wiec
ewidencja ilosci godzin planowanych i przepracowanych w okresie, z ktérego wyliczana jest $rednia oraz wska-
zanie ilosci godzin przypadajacych na czas urlopu.

Szczegblng uwage prosze zwréci¢ na pola w liscie ptac w zaktadce ‘ ksiegowanie | plan godzin, go-
dzin pracy, godzin urlopu — réwniez w poprzednich miesigcach, ktérych zawartos¢ ma wptyw na prawidtowe
obliczenie urlopu.

Sposdéb obliczania urlopu znalezé mozna 2.7.4.

2.16.8 Po co w planie pracy sg trzy kolumny na wykonanie?

Pozwala na wprowadzenia wiekszej ilosci danych: np. rodzaju godzin 2.6.2.

2.16.9 Jak sprawdzi¢ czy nie zostaly dopisane w module kadry nowe absencje

W menu Listy ptac umieszczono funkcje: operacje/testplanupracy, ktérej zadaniem jest pokazanie nie-
zgodnosci pomiedzy wpisanymi absencjami a wypetnionym kalendarzykiem.

2.16.10 Zaniechanie naliczania skladki chorobowej, FP, ...

W tym celu nalezy na dokumencie zgtoszenia do ZUS 2.10.4 odznaczy¢ pole odpowiadajace danemu sktad-
nikowi.

2.16.11 Jak zaksiegowac liste plac

Nalezy odpowiednio zaprojektowaé dekret ksiegowania 2.7.3. Nastepnie do kazdej listy wg zatozonego
dekretu drukuje sie dokument w obliczenia - dekretacja. Nastepnie mozna dokonaé ksiegowania w module
PK ?7.

2.16.12 Jak zmienié¢ kolejnos¢ na liscie ptac

Opcja obliczenia - renumeracja stuzy do renumeracji pozycji pracownikdéw na danej liscie ptac. Operacja
stuzy do uporzadkowania listy ptac - np. po wypetnieniu automatycznym listy ptac na liscie usuniete zostaje
nazwisko jednego z pracownikéw. Usuniecie tego pracownika z listy , spowoduje brak ciagtosci numeracji.
Po wybraniu opcji renumeracja pracownikom na liScie ptac zostajg przypisane nowe numery porzadkowe.

Opcja obliczenia — sortowanie wg pracownikow stuzy do utozenia pracownikéw wg kolejnosci alfabe-
tyczney;

20040319
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2.16.13 Jak utworzy¢ zgloszenie do ZUS

Wprowadzanie i generowanie dokumentéw ZUA, ZWUA.
Dokument wymagany w procesie generowania dokumentéw rozliczeniowych DRA dla ZUS. Z niego pobie-
rane s3 nastepujace informacje: wymiar czasu pracy, kod ubezpieczenia, kod NFZ.

2.16.14 (Gdzie zarejestrowaé urlop

w planie pracy 2.4

2.16.15 Jak potaczy¢ wiele wyptat w jeden przekaz dla Programu Ptlatnika

Wedtug wytycznych ZUS, nawet gdy pracownik otrzymat wiele wyptat w ciggu jednego miesiaca to i tak na
deklaracji winien by¢ wykazany tylko jeden raz. Program realizuje ta czynno$¢ automatycznie, nalezy jedynie
wskaza¢ podstawowa i poboczne wyptaty. Dokonuje sie tego:

— dla drugiej wyptaty w pensjach — zaznaczajac pole druga wypftata 2.7.3

— dla jednej pensji i jednej umowy zlecenie — zaznaczajac pole DRA do pensji 2.9.1 na karcie zlecenia

— wielu uméw zlecen — zaznaczajac pole DRA do zlecenia 2.9.1 na wszystkich zleceniach oprécz pierwszego
jedynie dla kazdego pracownika.

2.16.16 Czy jest mozliwos¢ wprowadzenia listy ptac na podstawie listy z poprzedniego
miesigca?

Tak, Nowg liste ptac na dany miesiagc mozna wypetni¢ automatycznie. W tym celu podczas jej zaktadania
nalezy zdefiniowa¢ jej numer. Po wej$ciu do nowo zatozonej listy nalezy uruchomié opcje obliczenia - wypetnij
pracownikéw. Do listy ptac zostang dopisani pracownicy, ktérzy w polu lista maja wpisany numer listy odpo-
wiadajacy wybranemu numerowi listy ptac. Dodatkowo zostang wypetnione wszystkie te pola, w ktére zostaty
wpisane wartosci odpowiedniemu pracownikowi.

2.16.17 Skad lista ptac bierze sktadniki wynagrodzenia?

— Zz umowy o prace,

— z kadr,

— z planu pracy,

— z listy pracownikéw — z zaktadki ptace.

2.16.18 Do deklaracji DRA nie przechodza poszczegdlne wyplaty

Wprowadzone pensje posiadaja wprowadzong nieprawidtowa date wyptaty. Nalezy zweryfikowac pole wy-
pfacono w pensji pracownika, zaktadka ksiegowanie.

Mozna réwniez wykorzystaé opcje renumeracja, ktéra aktualizuje daty wyptaty dla wszystkich pozycji na
danej liscie ptac.

2.16.19 Jak prawidlowo zwalniaé¢ pracownika

W celu zarejestrowania zwolnienia pracownika, zarowno w module kadrowym, jak i ptacowym, nalezy wpro-
wadzi¢ informacje dotyczace:
— rozwigzania umowy o prace, wyrejestrowanie z ubezpieczenia w opcji umowy o prace,
— ustania zatrudnienia w planie pracy w opcji plan pracy,
— zmiany przypisania pracownika do listy ptac w liscie pracownikéw w opcji pracownicy.

20040314
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Umowy o prace

W opcji kadry - umowa o prace pracownikowi zwolnionemu nalezy wprowadzié:
1. Rozwigzanie umowy o prace.

2. Swiadectwo pracy.

2. Wyrejestrowanie z ubezpieczenia.

pracownik ﬂPracmnik Zwolraony podaj okres
0L/01/2000 zgioszenie do ubezpiecz Pracovmik Zwolniony Fydud toury
3L/12/2007 na czas nhieckreslony Fracownik Zwolniony Eydul towy
3071242007 =zgioszende do uwbezpiecz Pracovnik IZwolniony Erydul oy
06/04/2008 rozwigzanie umowy o pra Pracovmik Zwolniony Foydud toury
06/04/2008 zgloszenie do wubezpiecs Fracownik Zwolniony Eydul cowy

06/04/2008 Swiadectwo pracy Pracownlk Iwolnlony Rydul cowy

4] 1 M

5+ dopisz ‘ @ podalad | = edycia &) szukai

Rysunek 2.51: Rozwiazanie umowy i wyrejestrowanie pracownika

Plan pracy

W opcji kadry - plan pracy nalezy wprowadzi¢ date ostatniego dnia pracy w polu wazne do. Dzieki temu
na liste ptac zostang wprowadzone w kalendarzyku kody "-" — oznaczajace okres, w ktérym pracownik nie
pracowat (w taki sam sposéb wykazywany jest poczatek miesiaca, w ktérym pracownik rozpoczat prace oraz
koniec miesigca, w ktérym ustato zatrudnienie).

Lista pracownikéw

Dane w prowadzone do listy pracownikéw w opcji pracownicy sa pomocnicze przy wypetnianiu listy ptac.
Dlatego w miesiacu, w ktorym wypftacane jest jeszcze wynagrodzenie, wygodne jest pozostawienie tych infor-
macji bez zmian.

Natomiast w miesigcu, w ktérym pracownik nie bedzie widniat na liscie ptac, nalezy wykasowaé przypisanie

do listy ptac w zaktadce w polu grupa list.

W zaktadce ’ identyfikacja ‘ mozna oznaczy¢ go innym kolorem wybierajac go w polu kolor oraz do-
datkowo w polu skrot mozna wprowadzi¢ znak ', dzieki czemu po posortowaniu listy pracownikéw pracownik
ten ustawi sie na koncu listy.

2.16.20 Jak uruchominé¢ obliczanie nadgodzin

Dla nadgodzin ptaconych dla pracownikdédw o pensji zasadniczej nalezy w opcji konfiguracja - obliczanie
dodaé wpis:

\$25=\$22/\$121

Adaptacje Jesli nadgodziny liczone s3 ¥*150% oraz *200% nalezy wpisa¢ w opcji dane systemu polecenie
nadgodziny=1.

2.16.21 W jaki sposéb wprowadzié¢ na stale w pozycji 58 (ekwiwalent) kwote dla
danego pracownika tak, zeby pojawialta sie na kazdej nowo tworzonej liScie
plac?

Mozna wpisaé na state, ale nie w pole 58. Trzeba wejs¢ do opcji Konfiguracja - definicja pdl i zdefiniowac
pole najlepiej z zakresu od 1 do 8.
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Rysunek 2.52: Pracownik zwolniony w trakcie miesiaca
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Przyktad:

W polu 4 wpisa¢ nazwe pola np. ekwiwalent, a w polu program dopisa¢ w nowe;j linii $568=74.
Po zapisaniu wej$¢ w pracowniku na zaktadke ptace i w polu 4. ekwiwalent wprowadzi¢ odpowiednia
kwote ekwiwalentu, ktéra bedzie przypisana na state (zeby zobaczy¢ nazwe pola na liscie pracownika trzeba

wyjs$¢ i wejs¢ do programu).

:.:I efinicja pol

program | tabela 4 | tabela B | whasry | PKZP |

1 |premia kwola 1%
2 |pramia 16
3 17
4 |Ekwiwvalent za. 18
5 il godz postojome 19
[ 20
7 21
B 36
3 k1)
10 38
1 3d
12 40
13 4
14 42

$2-41 28
$3=91 @£
$58-44

Rysunek 2.53: Definicja pdl na liscie ptac

identyfikacia | kady Prace | notaiki|

1 zasadnicza 20000 15

2 premia [ 16

3 %premi 17

4 ekwivialent 0000 18

5 postojowe 13

£ inne 20

7 21

8 B5 zazdek macierzyricki 36

9 BE zaskek opiekuriczy a7

10 B7 zasbek wachowawezy 38

n 88 zastek pielegnacying 3

12 89 osdb do pielegnacyrego 40

13 90 zastek rodzinny

14 91 osdb do rodzinnego

oupa list j| lwota wolna pekna ulga - [ rie naliczaé urlopu
koszty uzyskania 2ukle = (7] drugi etat
stavika podatku automatycarie | [ prasiew

o zatveend | » poraud | L uwagi 3£ test kont

Rysunek 2.54: Przypisanie stalej pozycji na lidcie ptac dla danego pracownika



3. Listy

3.1 Pracownicy

PRACOLHICY

Po wybraniu ikony Personel pojawia sie okienko z listg pracownikéw zatrudnionych w fir-
mie, zarébwno z tytutu umowy o prace, jak i umoéw-zlecen. Stad pobierane s3 dane podczas
przesytu do Ptatnika czy wystawianiu deklaracji, np. PIT-11. Wprowadza sig, oprécz danych
ewidencyjnych: imie, nazwisko, NIP, Pesel, data i miejsce urodzenia, réwniez dane dotycza-
ce: ulgi podatkowej, kosztéw, sktadnikdédw pensji. Nie wprowadza sie natomiast kodéw tytutu
ubezpieczenia do ZUS.

Szczegdtowe dane mozna uzupetnié réwniez w terminie pdzniejszym.

Po wybraniu opcji otwiera sie okienko zawierajace imiona i nazwiska wszystkich wpisanych do tej pory
pracownikdéw. Sposdéb obstugi jest taki sam, jak pozostatych katalogéw. Wszelkich operacji dokonuje sie za
pomocy przyciskdédw u dotu okienka lub klawiszy funkcyjnych.

bara zestawiemia adresowanie  Fport

Kowalzka Janina
Eowalaki Jan

PANEEEE, SEAVEE
BYW3KI TADEU3Z

o zatwierdt 3% dopic F| podglad B edvcia B sauks

Benbenek Syvlwester

BUDFZIYCKA ELZIEIETA GLIWICE
BUDRZVCEI MIECIVILAW GLIWICE
DUCHAROWSEA MARIA GLIWICE
DUCHARDWSEA Marisa GLIWICE

Falska Aleksandra
Jeblonowk=l Wacieaw

Pancewskl Hariusz
PANEEEF, FRVITTHA

Wojcicki Mirostaw

GLIWICE
GLIWICE
GLIVICE

Rysunek 3.1: Lista pracownikéw

Dane dotyczace pracownikéw zapisywane s3 w dwdch osobnych okienkach:
— dane personalne — adres zamieszkania, NIP, PESEL, numer konta bankowego
okienko w zaktadce = keiya
— dane dotyczace ptac — dotyczace m.in. stawki wynagrodzenia, przydzielonych kwot zasitkéw

okienko w zakfadce L eeei|
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Uwaga: Mozna wezytac pracownikéw z plikéw *.KDU, ktére zawieraja deklaracje zgtoszeniowe z Programu
Ptatnika. Pozwala na to opcja import — wczytaj z KDU

3.1.1 Dane personalne - zakladka identyfikacja

&dego pracownika nalezy dopisaé do listy pracownikéw i wypetni¢ podstawowe informacje personalne.
DE te sa wykorzystywane przy wydrukach deklaracji, zestawien, zaswiadczen, wystawianiu przelewéw dla
pracownika, drukowaniu rachunkéw przy umowach zlecenie.

Flpacomnik x|

ideniyfkaca Ik,a:i_l,l | phace | nl:ta!kll

nazwazko I acaejewsa
g 1 Fofia g 2
g l:llpa JEizy matka G_rnz!,.rl.:
nazwizko odowe | Macssjseska phed K.
wodzany w 7 ahrze data wodzenia 112071332 |-
zarmeszkaby
Gmina Zabrze wiogaveddzhers qusklc
Powiat Zabrze Fraj Polzka
uica "W olnodc dam 276 fil IE
kod pocziowy 41-B00 poczia Zabize
iSjECOWOEs Zabize telston
pazal 1207827543 HIP B12:567-99.01
dowsdd AEM 12985 wipdany proez
bank. - GSM |
konba rumer
EMAIL |
wzad shatbover H—
kit
wa“~ =l
v zatvedi | X parzut | o Mveagi | #4 ezt kont |

Rysunek 3.2: Dane pracownika - zakltadka identyfikacja

Ponizej podane s3 nazwy pél oraz ich znaczenie.

nazwisko, imiel, imie2 nazwisko, imiona pracownika,

imie ojca, imie matki imiona rodzicow,

nazwisko rodowe nazwisko rodowe pracownika,

urodzony w, data data i miejsce urodzenia,

kraj wojewddztwo, gmina, ulica, dom, numer, miejscowosé, poczta, adres,

miejscowosé sktada sie z dwdch czesci: pierwszej przeznaczonej na kod pocztowy oraz drugiej, na
nazwe miejscowosci,

telefon numer telefonu pracownika,

pesel, NIP numery: pesel, NIP,

dowéd, wydany przez  numer dowodu, przez kogo wydany dowdd,

ptec K — kobieta, M — mezczyzna,
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bank bank dopisywany i wybierany z listy kontrahentéw,
konto numer numer rachunku bankowego,
urzad skarb nazwe urzedu wybiera sie z listy kontrahentéw. Nalezy pamietaé¢ o wypetnieniu pél

przy urzedzie dotyczacych numeru rachunku i banku — na tej podstawie bedzie mozliwe
wydrukowanie przelewu.

kolor kolor wyswietlania nazwiska na liscie.

skrét dodatkowy symbol wg ktdérego nastepuje utozenie pracownikéw

Klawisz | test kont |stuzy do przetestowania zgodnosci numeréw. Sprawdza on numer konta bankowe-

go, PESEL i NIP pracownika. Przy koncie bankowym sprawdza zgodno$¢ cyfr wraz z suma kontrolng. Jezeli
jedno jeden z tych numeréw jest niepoprawnie wpisany pojawi sie komunikat ,zty PESEL/NIP/konto” , a jezeli
numer konta nie bedzie wpisany pojawi si¢ komunikat ,bank: nieznany format".??

3.1.2 Dane personalne — zakladka kadry

Wazniejsze pola znajdujace sie w zaktadce kadry:

tytut Tytut uzyskanego wyksztatcenia (np. inz, mgr, dr itd).

wyksztatcenie Nazwa uzyskanego wyksztatcenia.

nr akt Numer akt.

numer pracownika numer pracownika, wykorzystywany przy RCP

numer renty numer renty pracownika

konto FK Jest to konto, pod ktérym pracownik jest ewidencjonowany w rejestrze VAT.

data od ... do poczatek i koniec okresu.

operator Do wyboru z listy operatoréw

temat przypisanie pracownika do dziatu-kontraktu,

MPK miejsce powstawania kosztéw, stuzy do wtasciwego generowania dokumentu ksiegowania
rozliczenia kosztéw

kod karty numer karty, wykorzystywany przy RCP z uzyciem czytnikéw kart

wystuga od Od kiedy dana osoba pracuje.

lat llos$¢ przepracowanych lat

temat Do wyboru z listy tematéw.

3.1.3 Dane personalne — zakladka ptlace

Pola w zaktadce [place] wykorzystywane s3 przy prowadzeniu listy ptac. Pola w tym okienku s3 $cisle
powigzane z polami na liscie ptac 2.7. Uzytkownik powinien najpierw zapoznal sie ze sposobem tworzenia
i wypetniania listy ptac poniewaz pozwoli to na zrozumienie idei dziatania opisywanego okienka.

W pola ,,ptacowe” mozna wprowadzi¢ wartosci statych sktadnikéow wystepujacych w ptacy danego pracowni-
ka, ktére kazdorazowo bedg przepisywane podczas tworzenia listy ptac na nowy miesigc. Pola te zorganizowane
sg w ten sam sposéb jak pola w okienku listy ptac.

zatrudnienie poprzednio w pola nalezy wpisa¢ lata, miesigce, dni. Stuzy do podania czasu przepracowanego
przez dana osobe w poprzednim miejscu zatrudnienia.

zatrudniony od data, od kiedy pracownik jest zatrudniony

zwolniony data kiedy wygasa zatrudnienie pracownika

lista ptac numer listy ptac w przypadku prowadzeniu kilku list jednoczesnie. Wpisujac kaz-

demu pracownikom odpowiedni numer listy mozna skorzystaé z funkcji automa-
tycznego wypetniania listy.
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Rysunek 3.3: Dane pracownika - zakladka kadry

Rysunek 3.4: Lista pracownikéw - zaktadka place
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staty urlop

drugi etat

przelew

M — kiedy dla tego pracownika nie naliczane jest wynagrodzenie za urlop i nie
obnizane wynagrodzenie za czas nieobecnosci z tytutu urlopu,

V] — pracownikéw o tym samym NIP bedzie taczyt w deklaracjach do Ptatni-
ka. Wykorzystywane przy jednoczesnym zatrudnianiu tego samego pracownika w
kilku pododdziatach.

V] — zaznacza sie w przypadku, gdy rozliczenie ptac z pracownikami nastepuje
przy pomocy przelewu bankowego. Na liScie ptac wypetniane jest pole 63 do
przelewu

Nalezy zwréci¢ uwage, ze w programie ZMIENIONO sposéb naliczania i wyboru kosztéw uzyskania oraz ulgi
dla PRACOWNIKOW. W miejsce wprowadzania kwoty WYBIERA sie odpowiednio stawke (u dotu ekranu),
koszty oraz uwzglednianie (badz) nie kwoty wolnej od podatku. Kwoty i stawki s3 zaszyte w programie.

kiwota walha

-

petna ulga

[kn:uszt_l,l Lzpzk ani

podwy2szon: ™

stawlka podatki

automatyczn > |

Rysunek 3.5: Dane pracownika - zakladka ptace

Jezeli wystepuje kwota w dotychczasowych polach - program nie uwzglednia ustawien nowych pdl.

3.1.4 Dane personalne - zakladka notatki

x|
kgd[jl l p}‘ggg rotatk |
| data | dokument | tesc | | .
31/10/2004 LP 10/04 10/04 PEACE 10/ 117602 ]
07/00 /2005 LP 1405 12404 PLACE 10/0 1.465.43
01/02/2005 LP 1405 10405 PLACE 10/0 837.71
26/02/2005 11/05 7154
26/03/2005 405 7154
26/04/2005 405 161318
26/04/2005 4005 premia 1.074.59
01/04/2006 06 110383
01/05/2006 M0 406 1.038.66
010652005 B/ME zeoeo 1.24323
01/06/2006 12/06 1.168.04
31/01/2007 1407 114547 :|
o zalviesdi 3 porzud ] = uwagi | 3 test kont

Rysunek 3.6: Dane pracownika - zaktadka notatki

W zaktadce notatki znajduja sie dane pracownika dot. podpisanych uméw o prace (data rozpoczecia,
miejsce, stanowisko, wymiar pracy itp.), stazu pracy, wynagrodzenia.

3.2 Kategorie

Ogodlnie kategorie mozna podzieli¢ je na kilka grup, zwigzanych z:
— zatrudnieniem: np. rodzaj umowy, stanowisko, stawka, wyksztatcenie
— planem pracy: dniéwki 3.2.2, godziny pracy 3.2.2 itp.
— listg ptac: 3.2.2 powigzane z wypetnianymi polami, réwniez polami obliczeniowymi 77,

20100104
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— absencjami: urlopy, chorobowe, badania 3.2.2,
— zwolnieniem,
— innymi ewidencjami: np. szkolenia BHP,

3.2.1 Dopisywanie kategorii

Kategorie wprowadzane na liste majac na celu mozliwos¢ zgrupowania wszystkich informacji np. rodzaju
zawartych umoéw z pracownikami oraz dat ustania uméw okresowych, i przedstawieniu ich w sposéb zbiorczy.
Dlatego ilo$¢ i rodzaje kategorii nalezy dostosowa¢ do wielko$ci i potrzeb przedsiebiorstwa.

H -
i} kategoria

kady |RCP | wpdruk |

grupa IPH,&,E&, j |:| grupa syntetpczna

kit

nazwa 2 godz

kod
FRodzaj1  |p ilodc 1
Rodza 2 |k ilogd a
Rodza) 3 llosc 1]
Fodza) 4 ilodc 0

o zabwiend? M porzuc

Kategorie mozna dopisa¢ w opcji Kadry - kategorie po nacisnieciu klawisza

Rysunek 3.7: Dodawanie nowej kategorii - 8 godzin pracy w normalny dzien pracy

(hdopisz . Kategorie

kadrowe zwigzane s3 z planem pracy 2.6. Mozna je podzieli¢ ze wzgledu na rodzaj kategorii: dni pracy, nie-
obecnosci itp.

Okienko do wprowadzana kategorii posiada 3 zaktadki:

1. Kadry

2. RCP

3. Wydruki

Kategoria — kadry

Zaktadka pozwala na okreslenie rodzaju kategorii oraz definicje danych o godzinach i dniach dla kategorii
ABSENCJE oraz PRACA danych dotyczacych ilosci dni oraz godzin — wykorzystywanych w ewidencjach czasu

pracy. Poszczegblne pola w opcji oznaczaja:

Zaktadka kadry

grupa

Nazwa rodzaju kategorii np. absencje, zawdd, umowa. Rodzaj wybiera sie z listy rozwijanej.
Dla catej grupy rodzajowej powinna by¢ zatozona kategoria gtéwna, w ktorej jest zaznaczone
pole grupa syntetyczna V] . Pozwala to na tworzenie zestawien dla catej grupy. Dla przykfadu
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pokazanego w okienku na liScie powinna znajdowac sie

ABSENCJE ---gi---- Absencje | grupa syntetyczna
ABSENCJE chorobowe Chorobowe 807 | grupa syntetyczna []
ABSENCJE opieka Opieka nad dzieckiem | grupa syntetyczna []
grupa synte- Zaznaczenie oznacza, ze dana kategoria bedzie gtéwna dla wszystkich kategorii o takiej same;j
tyczna nazwie w polu grupa. Wybierajac w zestawieniach te kategorie bedzie mozna uzyskaé analize
catej grupy.
skrét Nazwa skrécona kategorii (w powyzszym przyktadzie: chorobowe, opieka)
nazwa Nazwa szczegbtowa kategorii. Moze zawieraé np. czas (godziny) pracy, nazwe urlopu itp.
kod Dodatkowy opis kategorii.

Rodzaj 1/2/3 Pole umozliwia wspétprace kadr i ptac. Nalezy wpisa¢ oznaczenie literowe rodzaju (patrz tabela
ilog¢ 3.1). Nalezy wspomnieé, ze 4 linie mozna wykorzystaé do ewidencji zaréwno ilosci dni (danego
rodzaju) jak i godzin. Dla pracy 8-godzinnej bedzie to wygladato tak:
Rodzaj 1 p ilos¢ 1
Rodzaj 2 h ilos¢ 8

Kategoria — RCP
E kategoria

kadw RCF |w_l,ldruk|

[ ] ubranie robocze

E CZas pracy
Czas r0zZpoczecia; 500

Cza: zakoficzenia: 16:

[=y]
=
_

" zatwierds » porzué

Rysunek 3.8: Kategorie — RCP

Zaktadka pozwala definicje danych dotyczacych doktadnych godzin przyjscia i wyjécia. Dane te wykorzy-
stywane s3 przy Rejestracji Czasu Pracy - RCP 2.14. Poszczegdlne pola w opcji oznaczaja:
RCP

ubranie robocze — wykorzystywane dla kategorii do rozliczen ubrania roboczego
trwatos¢ dni — trwatos$¢ przystugujacego ubrania roboczego podawana w dniach
plan pracy — kategoria zwigzana z planem pracy

czas  rozpoczecia, Godziny:
czas zakonczenia
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— rozpoczecia pracy
— zakonczenia pracy
Nalezy pamietaé, ze obowiazuje system dziesietny! Czyli:
730 =7:50
61°=6:25
245 =2:75 itp.

Kategoria — wydruk
W zaktadce definiuje sie jak ma wygladaé wydruk tej kategorii.

F— E
1) kategoria EI

kady | RCP-BHP  vdiuk

hapiz 1 I

konfiguracia wedruku kolurmna 1 kolurmna 2 kolurmna 3

varurkl vapdrkou

[ tylko pracujacy

" zatwierds 2 porzuc

Rysunek 3.9: Kategorie — wydruk

3.2.2 Rodzaje kategorii kadrowych

Kategorie mozna tez podzieli¢ ze wzgledu na jednostke czasu, w jakiej s3 mierzone:
1. Kategorie mierzone w dniach.

2. Kategorie mierzone w godzinach 3.2.2.

Kategorie dotyczace dni

Tabla 3.1 przedstawia spis wazniejszych kategorii kadrowych zwiazanych z rodzajami nieobecnosci pracow-
nikéw oraz symbol danej kategorii — symbol nalezy wpisa¢ w polu rodzaj 1 w okienku dodawania lub edycji
kategorii. Wykaz wszystkich kategorii, ktére dostepne sa w programie mozna znalez¢ w programie w opcji kadry
- kategorie - wykaz kodow.

Kategorie kadrowe - rodzaje godzin pracy

Godziny pracy wpisuje sie w ten sam sposdb jak kategorie dotyczace dni. Przy wprowadzaniu niektérych
rodzajéw godzin nalezy pamietaé o wpisaniu symbolu dnia pracy.
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E kategoria

JRCP | vk |

grupa ABSEMCIE I j [] apa syntetyezna

ghrat urlop

nazwa wWypoczynkowy

kod
Fodza 1 |u ilogc 1
Rodzaj 2 e 0
Rodza) 3 ([t 0
Rodza) 4 llosc 1]

" zatwierds » porzud

Rysunek 3.10: Dodawanie nowej kategorii - urlop wypoczynkowy

Tabela 3.1: Kategorie kadrowe - wykaz kodéw nieobecnosci

grupa kategorii | nazwa symbol | numer pola na liscie plac
ABSENCJE chorobowe platne przez pracodawce - 80% c 1611176
ABSENCJE chorobowe platne przez ZUS 70% C 1611 176
ABSENCJE chorobowe za pobyt w szpitalu (zaktad pracy) | t

ABSENCJE chorobowe za pobyt w szpitalu (ZUS) T

ABSENCJE chorobowe z FGSP F

ABSENCJE urlop wypoczynkowy u 1621179
ABSENCJE urlop zalegty 7 52
ABSENCJE macierzynski m 168
ABSENCJE urlop bezptatny B 175
ABSENCJE WyrOwnawczy w

ABSENCJE opieka nad dzieckiem (2 dni urlopu) 0 163
ABSENCJE wychowawczy a 159
ABSENCJE badania b 167
ABSENCJE urlop szkoleniowy E 174
ABSENCJE urlop dodatkowy D 173
ABSENCJE urlop okoliczno$ciowy K 164
ABSENCJE nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna U 169
ABSENCJE nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona N 165
ABSENCJE wolne za prace w dzien Swiateczny ALY 178
ABSENCJE wolne w dzien $wiateczny H

ABSENCJE delegacja X




3.2 Kategorie

97

Tabela 3.2: Kategorie kadrowe - wykaz kodéw zwiazanych z dniami pracy

grupa kategorii | nazwa symbol | numer pola na liscie plac
PRACA normalny dzien pracy P 166

PRACA praca w dzien Swigteczny | S 177

PRACA praca w sobote S

PRACA dyzur Y 171

PRACA dyzur swigteczny Z 172

Tabela 3.3: Kategorie kadrowe - rodzaje godzin pracy

grupa kategorii | nazwa symbol w planie pracy | numer pola na liscie plac
PRACA godziny pracy (normalne) h 671122
PRACA godziny nadliczbowe 50% i 66
PRACA godziny nadliczbowe 100% j 64
PRACA godziny nocne g 65
PRACA godziny druga zmiana (popoludniowa) | r 68
PRACA godziny pracy w dzien $wiateczny k 70
PRACA godziny pracy w dniu wolnym 1 69
PRACA godziny nadrabiane f

PRACA godziny wolne odrabiane X

PRACA godziny dyzuru d 71
PRACA godziny dyzuru w dzieh Swiateczny Z 72




4. Deklaracje

4.1 Deklaracje

Modut Deklaracje stuzy do wypetniania i drukowania formularzy podatkowych oraz innych
drukéw, wystepujacych w ramach dziatalnosci gospodarczej. Deklaracje s3 modutem pozwa-
lajacym na kontrole i wystawianie najbardziej popularnych i najczesciej uzywanych deklaracji
ﬁ“"‘" VAT-7, PIT-4, CIT-2, PIT-5 w postaci oryginalnych drukéw z Urzedu Skarbowego.

» Danymi podatkowymi moga by¢:
— kwoty pobierane z pozostatych modutéw systemu,
— dane o ptatniku - z poprzednich deklaracji wybranego rodzaju,
— dane wpisywane recznie.

W programie Madar 7 deklaracje s3 dostepne w opcjach — réwniez w opcji

menu deklaracje oraz . W programie e-Deklaracje deklaracje dostepne sa w opcji
dokumenty - deklaracje.

Niektére deklaracje moga by¢ automatycznie wysytane z programu w postaci elektronicznej 4.1.3. Takie
e-Deklaracje to bezptatna ustuga umozliwiajaca sktadanie deklaracji podatkowych droga elektroniczna, udo-
stepniona przez Ministerstwo Finanséw. Z e-deklaracji z zatozenia moga korzystaé wszyscy podatnicy, ktérzy
spetnia okreslone w przepisach wymogi:

OEMLARACOE

e Wypetniag zawiadomienie o zamiarze sktadania deklaracji droga elektroniczng oraz o osobie upowaznionej
do sktadania i podpisywania deklaracji w formie elektronicznej UPL1 4.1.3.

e Posiadaja podpis elektroniczny z kwalifikowanym certyfikatem.

W programie przy deklaracjach, ktére sg przygotowane do wysytki elektronicznej pojawia sie ikonka ,e".

4.1.1 Dopisanie nowej deklaracji

Po wybraniu opcji ukazuje sie lista z dotychczas dopisanymi deklaracjami. Wszystkie deklaracje wprowadza
sie na te sama liste. Kazdy rekord zawiera kompletne dane. Deklaracje s3 oznaczone réznymi kolorami 4.1.8
oraz ikonkami 4.1.9.

Dane wstepne

Po nacisnieciu klawisza | dopisz | ukazuje sie okienko, w ktére wpisuje sie dane drukowane nastepnie na
deklaracji. W pierwszej kolejnosci nalezy:

e Wybra¢ rodzaj deklaracji — poprzez nacisniecie przycisku wybierz dokument V1 . Z listy dokumentéw
nalezy wybraé, ten ktéry jest potrzebny, np. PIT-5. Nalezy zwréci¢ uwage, ze dokumenty sg grupowane
na liscie w zaktadkach odpowiadajacych ich rodzajowi oraz rokiem, w ktérym obowiazujg np. rok 2006.

o Woprowadzi¢ dane ptatnika — jezeli zostata wczedniej wprowadzona taka sama deklaracja dane te zostang
z niej przepisane. W przypadku, gdy byty wystawiane deklaracje dla réznych ptatnikéw — po wprowadze-
niu numeru NIP-u w pole NIP dane zostang pobrane z deklaracje dla ptatnika o podanym nipie. W
przeciwnym przypadku dane te nalezy wypetni¢ recznie.

e Wprowadzi¢ dane (kwoty) podatkowe — po wpisaniu miesigca, za ktéry jest wystawiana deklaracja,
pojawi sie pytanie ,wczytaé dane”. Oznaczono, ze program usituje wypetni¢ deklaracje na podstawie
danych zawartych w pozostatych modutach systemu oraz poprzedniej deklaracji.
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_: deklaracie E

bara wediuk  pizelew  pestasserie  operacie  wpll]  TESTwssptka elsklioniczna

:350,00_ Ficud 3p: & 0.0 2 @

AT 1 117, Firmam 5m. = . - paramehiy

Firma 5p. = 0.0
Wrzesien UrL 11 Firma 5p. © o.0.
-DJEQEEILEﬁ 2008  VAT-7_10 4.016,00 Firms 3p. Z 0.0.
1.rEEUtzes:len 2009 VAT-TK_4 13.201,00 Firma 5p. = 0.0
'||'EEUEZESIEI:‘L 2009 VAT-TE_4 12.167,00 Firma Sp. = 0.0
Pafdziernik 2009 UPL 1_1 Firma 5p. Z 0.0.
HPS!G:LE:I&LH 2009 VAT-T_10 Z,000,00 Firma Sp. £ 0.0,
Grudzisf 2009 PIT &ar_1 Z.Ba0,00 Firma 3p. 2 0.0,
g
Soaweds | Gopiz | [lpodgad | [ ena ) enkai

Rysunek 4.1: Lista deklaracji

Tak - dane s3 pobierane z modutéw,
Nie - pola pozostaja nie wypetnione.

1 |

nezwa | Jm (v (v v v wm |k |x |
wybierz dokument | miesige % 01-10:2009 [=] NIF  [545-10-07-070
L]

ogéine [ zaptacone [ wastane

rok 2008 = WAT-7_10

rok 2007 b D VAT-TE_4

ok 2006 » PIT 4r_3

ok 2005 . e L
rok 2004 »

ok 2003 " [kaCYINE

fok 02403 »

ok 00401 ¥ |FimaSp. z 0.0

DCMNICTWA

| we Ghwicach 44-100 Glwice ull

LA, PEATNIEA LUB INKASENTA

idm. risbedacy oz fizpczna ¥, ozoba fizpczna - [ )

B.2. ADRES SIEDZIBY / ZAMIESZEANIA

5. Kraj POLSKA E Wojewddztwo

7. Powist ZABRZE B Gmina

3 Ulica Slkodowskisg 10, Nr dorms

12 Miejscowmoit  [Fabeze 13 Kod
B.3. KONTAKT

SLASKIE
ZABRZE
12d 11 Mok,
41-819 14. Poczta

2
ZABRZE

Rysunek 4.2: Wybor deklaracji

Wypelnianie p4l w deklaracji

Po wybraniu rodzaju deklaracji, wpisaniu okresu i NIP na ekranie pojawiga sie pola z odpowiedniej deklaracji.
Pola pogrupowane s3 w kilku okienkach, odpowiednio wybieranych przyciskami na gérze (zwanych zaktadkami).

W zakfadce znajduja sie dane podatnika / pfatnika. W nastepnych — pola wartosciowe. Pola te maja

takie same numery jak w oryginalnej deklaracji. Pola obliczeniowe s3 automatycznie wyliczane przez program.
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Uwaga: W przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢ wypetnienia deklaracji inaczej, niz suge-
/’ ruje program (np. réznice groszowe) mozna skorzystac z opcji wytacz obliczenia, wybieranej
z menu na liscie 4.1.7.

e Ze wzgledu na ograniczong ilo$¢ miejsca na ekranie niektére opisy zostaty skrécone, lecz
na wydruku znajda sie petne opisy pdl.

i x|
nazwa [ v v v v v i x|
PIT11 15 | miesigc  &f01-07-2007 <] NIP 6452233999

= [" zaptacone [ wystane

za okrez 4.0d :'D1-D1-2EIEI? Ij 5.0o :'31-0?-2["]? Ij

A. MIEJSCE SKEADANIA DEKLARACJI
B. Urzad skarbowy l{lLlrzqd Skarbov v Gliwicach
7. Cel gozenia formularza I'I.zl*u:uz'enie informaci j

B. DANE PLATNIKA
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

" 8 Fodzaj podatnika [ozoba fizyczna®™ - W, prawna® - [ ]
A.Mazwa petha, REGOM"/ M azwisko,pienwsze imigZ akiad Pracy 54

D ata urodzenia™ = R Ij

B.2. ADRES SIEDZIBY= / ADRES ZAMIESZKANIA ==

10, Kraj Palska 11, Waojewddztwo |{lazkie

12. Powiat Gliwice 13. Gmina Glivice

14. Uliza K.opernika 15, Mr dornu 12 16. Mr lok.

17. Migjzcomoés | Gliwice 18. Kod 44-100 19. Poczta

o zatwierdz » porzuc pararnety

Rysunek 4.3: Wybor deklaracji

Po wypetnieniu pél nalezy zapisa¢ deklaracje przyciskiem  f zatwierds

4.1.2 Wydruk deklaracji

Po wybraniu opcji wydruk badz klawisza ukazuje sie na ekranie wypetniona deklaracja, wedtug
danych wpisanych w poszczegélne pola. Dokument dotyczy tej pozycji na liscie, ktéra jest podswietlona.

Wyglad jest bardzo zblizony do oryginalnego druku deklaracji. Deklaracje drukuje sie na czystych kartkach
papieru (nie na drukach), gdyz program samodzielnie tworzy odpowiednie elementy graficzne.

Uwaga: Wydruk deklaracji bez szarych pél. W programie ,, nie m oz n a " drukowac deklaracji na
,oryginalnych drukach”, natomiast w celu oszczednosci tuszu w drukarce mozna zastapic szare pola - biatymi.
Nalezy wpisa¢ w opcje administracja - Operacje - Dane Systemu polecenie bezszarych=1.
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=
'Mm-'|)(pn-i i'ﬁml

POLA JASHE WYPELNIA PODATHIE, POLA CIEWNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY WYPELNIAC NAMASIVNIE, KOMPLUTERCW
PD LT'AX DIRLIKCWWANTMI LITERAMCZARNYM LB HIEBIESKIM KOLOREM, PRIED WYPELNIENIEM ZAPOZNAC SIE 7 OBIASHIEMLAMI
1. Numer Identyfikacj Pod atkowej 2. Hr dokumentu 3. Status
648-22-33-999
PIT-11

INFORMACJA O DOCHODACH ORAZ O POBRANYCH ZALICZKACH

NA PODATEK DOCHODOWY
4. O0d (dzieh-migsiqc-rok) 3. Do (dzier-messiac-rok)

za okres 01/01/2007 31/07/2007

Podstawa prawna A 368 ust 5, &t 39 ust 1, at.42 ust 2 pkt 1 i arl.428 ust b ustawy = dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodo

fizycanych ([DLLU. z 2000r. Nr 14, paz. 176 z pazn. zm.), wanej dals) “ustawy
Skiadajacy: Platnik podatku dochodowego od osib fizycznych

Termin dorgczenia: Do kofica lulego roku nastepujacego po raku podatkowym. W przypadku, gdy wtrakcie roku podalkeowego us

pobon zaliczki przez platniki, o kibrych mowa w an. 39 ust 1 ustawy -do dnia 15 rmiesigca nastepujacego ¢
pobrana zostata osiatnia zaliczka; w przypadiu 2aprzestania dzistalnosci przez platnikow, o kidrych mowa w
koricam lutego roku nastepujacega po roku podstkowym-do dnia zaprzestania tej driatalnosci

Podatnik oraz urzgd skarhowy 1) wdadcisy wedhuy megjsca zamieszkania podatnika, & w prrypadku podstniko
woart 3 ust 2a ustawy - urzgd ska wwhaECiwy w h opodathkowania osdb icznych.

A. MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI

6. Urzqd skarbowy, do ktrego adresoewana jest informacja
Urzad Skarbowy w Gliwicach

1. Cel zlodenia formularza (zaznaczyl sdadomy beadrat)
ﬂ 1.zlozenie informacj D 2 korekta informaciZ)

B. DANE PLATNIKA

*.dolyezy phatnika nie bedacego osaby fizyezng ™ -dotyezy platnika bedacego osoby kzyezng

B.1.DANE IDENTYFIKACYJNE

B.Rodzaj platnika(zaznaczyd whascmy kwadrat)
1 plainik niebedgcy osabg fizyceng D 2 paoba fizyczna

O M nmbes DECORES ek ainmsses bmdn dotbs oaemslennie DETE] 5

Otrzymuje

Rysunek 4.4: Fragment wydruku deklaracji
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4.1.3 E-deklaracje
UPL1 - pierwszy krok wysylania e-deklaracji

UPL-1 to petnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za pomoca srodkéw komunikacji elektro-
nicznej.

/. Uwaga: Jezeli przepisy prawa podatkowego wymagaja podpisania deklaracji przez wiecej niz

r jedna osobe, petnomocnictwa do podpisania tej deklaracji musza udzieli¢ wszystkie te osoby.

W takiej sytuacji kazda osoba upowazniona do podpisywania deklaracji musi osobno ztozy¢

formularz UPL-1. Wymagane jest wiec ztozenie tylu formularzy, ile jest osob, ktérych podpis jest wymagany na
deklaracji.

1. Zawiadomienie UPL1 mozna wystawi¢ z poziomu programu wchodzac do opcji ewidencje - deklaracje.
W polu rodzaj wybra¢ ogélne - UPL1-1.
2. Nalezy utworzy¢ deklaracje VAT7 lub VAT7k 4.1.4.

3. Przed wystanie nalezy wpierw wybral certyfikat stuzacy do sktadania podpisu elektronicznego. Wybér
certyfikatu znajduje sie w opcji wysytka elektroniczna - lista certyfikatu.

4. Zaznaczy¢ utworzong pozycje na liscie deklaracji i wybraé opcje wysytka elektroniczna - wyslij e-
deklaracje. Opcja ta podpisuje elektronicznie deklaracje i wysyta ja do Urzedu Skarbowego.

5. Odebra¢ UPO - Urzedowego Poswiadczenie Odbioru 4.1.3.

azwa | | v v Jw Jvm e x| =
UPL 1_1 I mesige = 01-10-2003 [3] NP [c4zi007070
|:| zapFacons E wyshans

A MIEJSCE SELADANIA PEENOMOCNICTWA

2. Urzad sharbowy jl Urzad Skarbowsy (] w Giwicach 44100 Glwece WG

B. DANE PODATNIKA. PLATHIEA LUB INKASENTA
B.1. DANE IDENTYFIFACYJNE

4. Mazwa ! nazwizho, ‘dFllrna Sp.z o0

petna /' imig

B.2. ADRES SIEDZIBY F ZAMIESZKANIA
5. Kraj POLSKA B Woewidawo  [S145KIE 1
7. Powast ZBRZE 8 Gmna ZEBRZE
9, Uiea [Skrodowskis A0 Nrdamu 124 1Mk 3

12 Misjgocowost  |[Zshize 13 Kaod 41-619 14. Poczta  |2ABAZE

B.3 EOMTAET
15 Tabalfon: 27B-EE-ES
16 Fax: 16
17. E-mait

. | L4 %

Rysunek 4.5: Wypelnianie deklaracji UPL1

Podpisanie i wyslanie e-deklaracji

1. W pierwszej kolejnosci nalezy wybraé certyfikat - po wejsciu do opcji wysytka elektroniczna - lista
certyfikatow widoczna bedzie lista zainstalowanych certyfikatow. Nalezy wybra¢ odpowiedni certyfikat
stuzacy do sktadania podpisu elektronicznego i nacisna¢ klawisz zatwierdz.



4.1 Deklaracje 103

2. Aby podpisa¢ deklaracje nalezy na liScie deklaracji wybraé opcje wysytka elektroniczna - podpisz e-
deklaracje.

3. Nalezy w czytniku umiesci¢ karte kryptograficzng stuzaca do sktadania podpisu elektronicznego i podad
kod PIN.

4. Po podpisaniu mozna wysta¢ deklaracje do Urzedu Skarbowego korzystajac z opcji wysytka elektroniczna
- wyslij e-deklaracje.

5. W odpowiedzi na wystanie deklaracji otrzymuje sie elektronicznie potwierdzenie z numerem wysytki.

Mozna go znalez¢ po nacisnieciu klawisza w polu RFID.

UWAGA! Po wystfaniu deklaracji nie mozna jej modyfikowad.

UPO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru

UPO to potwierdzenie, ze deklaracja zostata pomysinie zweryfikowana i przyjeta w Urzedzie Skarbowym.
Aby pobra¢ UPO nalezy:

1. Ustawi¢ si¢ na deklaracji (podswietli¢), do ktérej nalezy pobra¢ UPO i wybraé opcje wysytka elektro-
niczna - pobierz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

2. Na ekranie pojawi sie wypetnione Urzedowe Poswiadczenie Odbioru - na podstawie otrzymanego pliku
xml. Drukowana z programu deklaracja zawiera minimalne informacje, potrzebne dla do celéw dowodo-
wych ztozenia deklaracji w urzedzie Skarbowym.

3. Ponowny wydruk UPO wykonuje sie uzywajac opcji wysytka elektroniczna - drukuj UPO.

4. Mozna réwniez wczytaé UPO (na przyktad otrzymane w inny sposéb), tak aby pojawito sie na liscie
deklaracji. Nalezy w tym przypadku uzy¢ opcji Operacje - import XML i wskaza¢ odpowiedni plik
*, XML.

5uwm| ¥ povndt | 1 agom |

< URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
il DOKUMENTU ELEKTRONICZINEGO
A. MAZWA PELMA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTROMICZNY

1. MIRETERITAN FIRANETW

e-Deklaracje - system testowy

B. INFDRM&CJA 0 DOKUHENCIE L_ .
ldtlﬂlku’ dt Oiniy bdwta. ozas |
ﬂb15855‘55?925ﬂ3d1 eaec14857T6fce 2009-0930T15 14:35.897+02:00
Shrd zhoorssan dokuminiu = wartodia ubva do coedod sy

IsJCLﬁUdGEﬂtHdKIEbr2LiIDUs- [323F5DAl:|C1CDSBDOEEE1 CCEC403F4489]
Fwrtem [Faeari & 2 podoesem shekir ond conym|
ZEBATSDECUTFQEECEC EBB1IIBFTFDE51 [B]

Dicbairvand mweryli bowsn: pod w2lgcen 2godnode e sirasdury logeeang;

VAT-T(10)_v10.xsd

HIF padi olu wyshat jaceds j@ao merviy w dosurmarsss HIP pedmiotu wyReaecen jiko dng sa dekumenes

xxxxxx

Hj.ﬂ«wDSDwCI'SD:MFDxNToxNDazNdeDTchDBMDA-

|mmm WWEIWIONY FRCMNVCINIe PrIss EyEem {Hmricrmatyoaryy B n denmws [iransme
Duas

"""" Ao debumsns a9 I0TI5:14:37 049 +02:00

UPo @
Rysunek 4.6: Wydruk deklaracji UPO

W przypadku wysytania deklaracji w formie *.pdf pobieranie UPO nastepuje przez strone internetowa Urze-
du Skarbowego nalezy podaé identyfikator dokumentu, ktérego mozna znalez¢é po zaznaczeniu danej deklaracji
i naciénieciu klawisza ~ pole RFID.

Technicznie otrzymywany jest z US komunikat w postaci pliku .xml z treécig komunikatu np. , Przetwarzanie
dokumentu zakoriczone poprawnie” 4.1.3. Plik ten zapisywany jest przez program na dysku w biezacym dla
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programu katalogu pod nazwa zbudowang jako nazwa deklaracji - data zlozenia - status.xml, na
przyktad:
VAT-7K_4_(200910_0000status.xml

Ostatecznie kazda wystana deklaracja otrzymuje status albo ,odrzucony”, albo ,zaakceptowany”. Dekla-
racje, ktére uzyskaty status ,zaakceptowany” s3 traktowane przez Urzad Skarbowy jako ztozone, co umozliwia
pobranie UPO. UPO jest réwniez plikiem .xml zapisywanym w biezacym dla programu katalogu pod nazwa
zbudowang jako nazwa deklaracji - data ztozenia - UPO.xml, na przykfad:
VAT-7K_4_(200910_0000UPQ. xm1

. Lister - [S:\madar.win'\ ¥YAT-TK_4_(Z200910_0000upo.xmli] - |EI|E|
File Edit Options Help 25 Ya
k?xml version="1.8" encoding="UTF-8"?><{Potwierdzenie> -

{HazwaPodmiotuPrzyjmujaceqo>e-Deklaracje - system

testowy<{/HazwaPodniotuPrzyjmujaceqo’
<HumerReferencyjny>48fFfBbad33e9feBddieaec911396c269</HumerReferencyjny’
<SkrotDokumentu>ch3h5RE88UrukguFojBHedlLuYk=

[FCYCCBYFEVO7EPBDS71BACYCERB12D283 )</ SkrotDokumentu?

{Skrot2lozone jStruktury>35B92 B9 BAYA3CAIFFF38580962F7E6ND</Skrot21lozone jStrukty
{HazwaStrukturylLogiczne j>UAT-7K{4)} v1-B.xsd</HazwaStrukturylLogicznej>
<Datalplyniecia>2@89-18-12T15:45:24 653+02 :88<{/Datallplyniecia>
£StempelCzasu>HjAwDS BxHCBxH10xHTo BHT oyHCAZHTHrHDIG6HDA=</StempelCzasu>
<HIP1>6481807070</NIP1>
{Przyjetortrue{/Przyjeto’ -

e . . C e e ()7

Rysunek 4.7: Fragment zwartosci pliku xml otrzymywanego z US

Lista komunikatéw otrzymywanych przez podatnika Kiedy deklaracja zostanie wystana elektronicz-
nie mozna sprawdzi¢ czy dotarta ona do Urzedu Skarbowego pobierajac UPO 4.1.3. W praktyce moze okazac
sie jednak, ze wystana przez nas deklaracja zostata negatywnie zweryfikowana lub wystapia inne btedy, ktére
sprawiaja, ze wystana e-deklaracja jest niewazna. Btedy te s3 przesytane podczas pobierania UPO w formie
komunikatéw o nastepujacej tresci:

1. ,,100 - Niepoprawny komunikat SOAP" .

2. ,, 102 - Prosze o ponowne przestanie zagdania UPQO" .

3. ,,200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie" .

4. ,300 - Brak dokumentu".

5. 301 - Dokument w trakcie przetwarzania" .

6. ,, 302 - Dokument wstepnie przetworzony" .

7. ,400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone bfedem’ .

8. ,401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd" .

9. ,,402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot” .
10. ,,403 - Dokument z niepoprawnym podpisem" .

11. ,,404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem” .



4.1 Deklaracje 105

12.

13.

405 - Dokument z odwofanym certyfikatem" .

+406 - Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawca" .

14. 407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidtowa Sciezka" .

Jezli przy pobieraniu UPO 4.1.3 widoczny bedzie inny komunikat niz [200] nalezy poprawi¢ wskazany przez
komunikat btad i ponownie przesta¢ e-deklaracje.

Dlatego tuz po wystaniu moze sie pojawi¢ komunikat [302] - Dokument wstepnie przetworzo-

/ ‘ Uwa ga: Nalezy pamietac, ze UPO moze zostac przestane do podatnika w ciggu jednej doby.
| A

ny. Oznacza to, ze e-deklaracja dotarta do urzedu, ale centrum certyfikacji nie potwierdzifo

go jeszcze. Nalezy w takim wypadku poczekac¢ na komunikat [200], ktéry potwierdzi prawidtowe przestanie
deklaracji i umozliwi pobranie UPO.

4.1.4 Jak wystawié i wystaé pierwsza deklaracje VAT-7 jako e-deklaracje

1.

2.

Wybra¢ ikone deklaracje. Ukaze sie lista deklaracji.

W dolnej czesci znajduja sie przyciski. Nalezy wybraé przycisk ) dopisz lub . Ukaze sie
okienko do wpisywania danych.

Nacisng¢ przycisk wybierz dokument i z listy wybraé rok 2009 - VAT-7(10). Pojawiga sie pola dekla-
racji VAT.

W pole NIP wpisaé Numer Identyfikacyjny NIP. Nastepnie wypetni¢ pola czesci A i B.

Nacisna¢ zaktadke Il (dane znajduja sie w zaktadkach 1I-1V) i uzupetni¢ pozostate pola badz sprawdzi¢
obliczenia.

Po zakonczeniu i sprawdzeniu nalezy wybraé klawisz =« zatwierd? . Nastepuje powrét do listy, na ktérej
powinna pojawic sie linia
Miesiac VAT-7 Kwota Nazwa firmy

Nalezy podswietli¢ dokument do druku i wybraé z gérnego menu opcje wydruk. Ukaze sie dokument
gotowy do druku, a nad nim menu, z ktérego nalezy wybraé przycisk .

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ dopisang pozycje na liscie deklaracji i wybraé¢ opcje wysytka elektroniczna
- wyslij e-deklaracje. Deklaracja zostanie podpisana elektronicznie i wystana do Urzedu Skarbowego.

. Ostatnim krokiem jest pobranie UPO - ustawiajac sie na danej deklaracji i wybierajac opcje wysytka

elektroniczna - pobierz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru 4.1.3.

4.1.5 Lista tworzonych e-deklaracji

VAT 7 (wersja 10)
VAT7K (wersja 4)

4.1.6 Lista tworzonych deklaracji

VAT 7 (wersje: 12, 11, 10, 9, 8, 7, 6)

VAT - 7K (wersje: 6,5,4, 3, 2, 1)

VAT UE (wersje: 2, 1)

VAT UE korekta (wersje: 1)

PIT 11 (wersje: 18, 17, 16, 15, 14, 12, 11, 10, 9)
PIT 4R (wersje: 3, 2, 1)

20091014
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Bilans (wersje za rok: 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005-2009); wydruk w j.niemieckim

Rachunek zyskéw - poréwnawczy (wersje za rok: 2001, 2003, 2004, 2005-2009)

Rachunek zyskéw - kalkulacyjny (wersja za rok: 2002, 2003, 2004, 2005-2009)
Archiwalne:

PIT 5 (wersje: 15, 14, 13, 12, 11, 10)

CIT 2 (wersje: 17, 16, 15, 14, 13, 12)

CIT 8 (wersje: 21, 20, 19)

CIT ST/A

PIT 8B (wersje: 10, 9)

PIT 11-8b (wersja 12)

PIT 8A (wersje: 10, 9, 8)

PIT 4 (wersje: 15, 14, 13, 12)

PIT 8C

PIT 40 (wersje: 15, 14, 13, 12, 10, 9)

PIT 37 (wersje: 10, 5, 3)

PIT 36 (wersje: 10, 5, 3)

PIT M

PIT D (wersje: 13, 11)

PIT O (wersje 9, 8)

PIT 28 (wersja: 13, 12, 11, 10, 9)

PIT B (wersja 8)

PIT 2K

EUR 1

FO1 (wersja za rok: 2003)

przeptywy srodkéw pienieznych (wersja za rok: 2002)

PIT 5A (wersja: 6)

DEK 1

INF 1

IFT (wersja: 4)

IntraStat

4.1.7 Inne funkcje

W gérnym menu znajduja sie funkcje:

deklaracja umozliwia wydruk deklaracji na czystych kartkach papieru,

przelew umozliwia wydruk przelewu do Urzedu Skarbowego, wedtug danych zawartych w podswie-
tlonej pozycji na liscie deklaracji,

import import deklaracji z pliku *.txt o formacie identycznym, jak generowany w opcji eksport,

eksport eksport deklaracji w postaci *.txt (do odczytania w opcji import),

wytacz obliczenia pozwala na wpisanie dowolnych liczb, nawet w pola wyliczane automatycznie przez pro-
gram,

wytacz podglad pozwala na bezposredni wydruk deklaracji na drukarke, bez podgladu na ekranie,

wysytka elektroniczna pozwala na wystanie e-deklaracji, wybor certyfikatu stuzacego do podpisu elektronicznego

oraz na pobranie i wydrukowanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.

wyslij zawiera funkcje pozwalajace na wystanie deklaracji e'mailem, zapisem deklaracji w postaci
pliku *.gif czy eksport do portalu emadar.pl.

Wystawianie przelewu do Urzedu Skarbowego

Wybierajac klawisz ukazuje sie przelew gotowy do wydruku. Przelew dotyczy tej pozycji na liscie (dekla-

racji), ktéra jest podswietlona. Dane dotyczace podatnika / ptatnika, takie jak nazwa, bank i numer konta bankowego
nalezy wpisa¢ w opcji administracja - konfiguracja.

4.1.8 Kolory na liscie deklaracji

Na liscie deklaracji dane pozycje s zaznaczone kolorami. Znaczenie koloréw na liscie deklaracji:
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brazowy
szary
czerwony

czarny

niebieski

kolor ten wystepuje kiedy deklaracja zostata wystana oraz zaptacona (zaznaczone pola wysfane i zapfa-

cone),

jezeli dana pozycja jest oznaczona kolorem szarym oznacza to, ze dotyczy ona okresu sprzed co najmniej

czterech miesiecy,

jezeli dana pozycja jest oznaczona kolorem czerwonym oznacza to, ze deklaracja dotyczy okresu sprzed

2-4 miesiecy oraz oraz nie zaznaczone pola wysfane i zaptacone,

oznacza to, ze deklaracja dotyczy okresu biezacego,

kolor niebieski wystepuje, gdy dana deklaracja dotyczy poprzedniego miesigca.

4.1.9 Znaczki na liscie deklaracji

Niektére pozycje na liscie deklaracji oprécz tego, ze sa wyrdznione kolorem, maja przy swojej nazwie pewne ikonki.

Znaczenie tych ikonek zostato przedstawione na rysynku ,opis ikonek na liscie deklaracji”.
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Rysunek 4.8: Opis ikonek na liscie deklaracji



5. Konfiguracja

5.1 Uzytkownicy

Kontrole dostepu do opcji w programie realizuje sie poprzez zdefiniowanie uzytkownikéw. Oprécz ustalania praw
"wejscia” do modutéw i opcji w programie mozna ograniczy¢:
— prawo do modyfikacji danych (biezacych, starszych, zamknietych),
— dostep do katalogdw,
— kasowanie danych,
— dostep do firm ze zmiana firmy.

/. Uwaga: Aby wiaczy¢ kontrole dostepu do programu nalezy dla uzytkownika administrator wy-
y petni¢ pole skrét. Od tego momentu w celu wejscia nalezy podac wtasciwe dane uzytkownika.

W opcji administracja-konfiguracja definiuje sie poszczegdlne osoby, ktére maja prawo wejscia oraz
ustawia sie prawa dostepu do poszczegdlnych funkgcji programu. Okno z danymi uzytkownika jest bardzo rozbudowane i
stuzy gtéwnie do okreslenia uprawnien do réznych dziatan w programie. Poprzez zaznaczenie odpowiednich uprawnien,
mozna kreowa¢ profil danego operatora.
Dopisanie nowego uzytkownika czy modyfikacje uprawnien mozna wykonaé w opcji administracja - uzytkownik.
Pojawi sie wtedy lista dopisanych wczesniej uzytkownikdw.

E uzytkownicy x|

adwinistrator
Aleksandra Eowalik
Eeata Eartnicka
Grzegorz M.

HNowy pracownik
Nowy pracownik II

EPin:n tr Kowalski

ﬁ yjEcie

7% dopisz = educja K kasuj | ﬁ hasto |

Rysunek 5.1: Lista uzytkownikow

5.1.1 Dane o uzytkowniku

Zmiana danych uzytkownika oraz dodanie nowego odbywa sie przy pomocy dwéch przyciskéw. Przycisk | [ dopisz
wywotuje nowe okno, bez danych, natomiast | L. edycia pozwala modyfikowa¢ juz istniejacy wpis. Mozliwo$é te ma
tylko administrator systemu lub uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami.

W opcji tej ustala sie parametry dotyczace zakresu uprawnien uzytkownikdédw. Administrator poprzez odpowiednie
ustawienie przetacznikéw definiuje zakres uprawnien dla danego uzytkownika.

Uzytkownik Nazwa identyfikatora. Kazdorazowo po uruchomieniu programu uzytkownik musi poda¢ swoj identyfikator
(zawarto$¢ pola skrét) oraz swoje hasto (jezeli ma je zatozone - sposéb zaktadania hasta opisany jest
ponizej ). Z chwila poprawnego wprowadzenia identyfikatora i hasta uzytkownik otrzymuje uprawnienia
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: uzptkownicy
funkecie | magazyn | uprawisnia | przepusta | kortakly | pocztal | pecatall | autostan | bickady| fmy |
login Jan [ zdainy dostep ked 1
pelnanazwa  |Kowalsk dzizt |kea:||_l,I ruarresr karby
Ik, kazjer kadmn prace ewidencig
[ vk FK (] kasat [w#] waydruki kadry [] wewdraki prace
[] PK ksiega ghtwna [ | kasa 2 [#] plan pracy [ hsty phac [ deklaracie
[] érodki ake [ ] barki [w] RCP [ umowsy zlecenia [] preelewy
[ rejestp VAT [ ksta raporté [w] umowy o prace [ fwiadczenia [ nota
[] naszedzia FE. [ ] dekretacia kas W] podglad [ bazy phac [ zamochad
[] bilarsewanie [ odsetki W] edvcia [ podzing [ semanent
[ fakbura VAT [ wezwaria [w] absencie [ ksiazka PR
[ Fakbura zaiczkowa | podglad [ mezaht
] edvcia
(] teat o] analizy kadiowe]
] edycia
produkcja [w#] badania analzy inbeface
[ wpdruki produkcia [ ANALEY [ kasy fickalne
[ produkeia [ moczniki (] wransmisje
] MRP [ pacakowarie
|| optata produkbosa [] sterowmik
[ seowis
(] edyeia
[ zsopatizenie
|| narzedziownia
«f zatwierdz 3 porzué
| | |

Petna nazwa

Kod

Operator

N

Rysunek 5.2: Okienko opisujace uzytkownika

zadane mu przez administratora systemu (dostep do odpowiednich programéw). W przypadku bfednego
podania hasta uzytkownik nie ma mozliwosci uruchomienia programu. Pole to ma szczegdlne znaczenie
w przypadku administratora. Wpisanie w to pole jakiej$ nazwy spowoduje uaktywnienie opcji kontroli
uzytkownikéw.

Jest to nazwa, przez ktéra identyfikuje sie uzytkownika systemu. Wykorzystuje sie j3 w niektérych doku-
mentach np. jako wystawiajacy na fakturze czy KP.

Jest to kod, za pomoca ktérego program identyfikuje danego uzytkownika. Program nadaje kazdemu uzyt-
kownikowi numer kodu. Administrator ma nadany numer 0. Kazdemu nowo dopisanemu uzytkownikowi
program nadaje kolejny numer porzadkowy (poczawszy od numeru 1). Istnienie tego pola umozliwia iden-
tyfikacje osoby wypisujacej dany dokument (numer kodu zostaje umieszczony przy kazdej wypisywane;
transakgji.

Pole wigzace uzytkownika z operatorem. Z punktu widzenia programu uzytkownik to pewien logiczny tryb
i spos6b nadawania uprawnien (np. gtéwny ksiegowy, kierownik itp.) za$ operator to fizyczny pracownik.
Dany operator (pracownik) moze by¢ przypisany do wielu uzytkownikéw i logowaé sie do programu na
rézne sposoby. Mozliwe jest réwniez, np. po zmianie na stanowiskach, przeorganizowanie powigzan, przy
pozostawieniu tych samych uzytkownikéw. Jezeli nie zostanie wybrany operator — zostanie on automa-
tycznie dopisany przez program. Lista operatoréw dostepna jest w opcji administracja - ustawienia -
operatorzy.

Nadawanie uprawnien. W programie ustawia sie przetaczniki w zaktadce administracja.

Uwaga: W programie jest zatozony standardowo uzytkownik o nazwie administrator, posiadajacy
dostep do wszystkich czesci programu. Nie posiada on poczatkowo wpisanego identyfikatora, co program
interpretuje jako wytaczenie opcji kontroli uzytkownikéw. Oznacza to, ze kazdy ,wchodzi” do programu

Jako administrator. Dopiero okreslenie administratorowi identyfikatora uaktywnia opcje identyfikacji uzytkownikéw.
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5.1.2 Haslo

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ zatozenia (zmiany) hasta. Hasto wprowadza sie poprzez najechanie kursorem na

liscie na danego uzytkownika, nacisniecie klawisza i wprowadzenie dwukrotnie nowego hasta.

Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na réznice pomiedzy zawartoscig pola uzytkownik, a hastem uzytkownika. Przy
uruchamianiu programu (w przypadku kontroli dostepu uzytkownikéw) nalezy podal identyfikator danego uzytkownika
(skrot), a nastepnie podaé hasto (jezeli jest ono zatozone).

5.1.3 Zdalny dostep

Mozliwos$¢ zdalnego dostepu przez przegladarke internetowa (program mobilny) mozliwy jest po zaznaczeniu M w polu
zdalny dostep - zaktadka firma.

5.1.4 Uprawnienia uzytkownika - obstuga opcji

Dostep do opcji w programie ustalany jest indywidualnie dla kazdego uzytkownika. Zaznaczenie przy danej pozycji
oznacza zezwolenie na korzystanie z danej opcji. Pozostawienie danej pozycji pustej [lpowoduje, ze dany uzytkownik
bedzie miat nieaktywna wybrang opcje (ikone lub pozycje w menu programu). Modut nadawania uprawniei w programie
podzielony zostat na zaktadki, w ktérych nadaje sie uprawnienia do poszczegdlnych modutéw i opcji w programie.
Uprawnienia dotyczace wystawiania i poprawy konkretnych pozycji znajduja sie w kolumnach podglad i edycja. Usta-
wienie:

V| podglad oznacza, ze uzytkownik bedzie miat dostep do przegladania danej pozycji, ale bez mozliwosci poprawy,
edycja oznacza, ze uzytkownik bedzie miat dostep do przegladania danej pozycji z mozliwosciag poprawy.

Zaktadka funkcje

W zaktadce tej nadaje sie uprawnienia dostepu do poszczegdlnych modutéw programu. Pola w tym okienku podzielone
s3 na kolumny, ktére odpowiadaja modutom programu:

— FK:
wydruki FK Dostep do opcji wydruki w module ksiegowos¢ 77.
PK ksiega gtéwna Dostep do PK (polecenia ksiegowania) ?7.
Srodki trwate Prawo dostepu do opcji srodki trwate 77.
rejestry VAT Dostep do rejestrow VAT ?7.
narzedzia FK Dostep do opcji narzedzia (gérne menu) w module ksiegowosé.
bilansowanie Mozliwos$¢ bilansowania.
faktura VAT Dostep do opcji fakturowanie w module ksiegowosc.
faktura zaliczkowa Mozliwos¢ wystawiania faktur zaliczkowych 77,
— Kasjer:
kasa 1 Dostep do kasy 1 (wystawianie KP, KW itp.) ??.
kasa 2 Dostep do kasy 2 (wystawianie KP, KW itp.) ?7.
banki Dostep do kont bankowych 77.
lista raportow Dostep do listy raportéw kasowych i bankowych.
dekretacja kas Mozliwos¢ dekretacji dokumentéw kasowych.
odsetki Dostep do opcji odsetki 77 .
wezwania Mozliwos¢ wystawiania wezwania do zapfaty.
— Kadry:
wydruki kadry Dostep do wydrukéw kadrowych 2.13.
plan pracy Dostep do opcji plan pracy 2.6.
RCP Dostep do Rejestracji Czasu Pracy bazaRCP.

umowy o prace Dostep do opcji umowy o prace 2.10.
absencje Dostep do opcji absencje 2.4.
analizy kadrowe  Dostep do opcji analizy kadrowe 2.11.
badania Dostep do opcji badania 2.5.
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— Ptace:
wydruki ptace dostep do opcji wydruki 2.12.
listy ptac dostep do listy ptac 2.7.
umowy zlecenia Dostep do opcji zlecenia 2.9.
Swiadczenia Dostep do opcji swiadczenia 2.8.
godziny Dostep do opcji interface - godziny, stuzacej do rozliczania czasu pracy.
bazy ptac Dostep do bazy list ptac.

— Ewidencje:
deklaracje Dostep do opcji deklaracje 4.1.
przelewy Dostep do przelewéw bankowych 77 .
samochéd Dostep do opcji Ewidencja pojazdow 7?7 .
remanent Mozliwos$¢ tworzenia remanentéw 77 .
ksigzka P-R Dostep do opcji KPiR ?7.
ryczatt Dostep do ewidencji ryczattowej 77.

— Produkcja:
wydruki produkcja Dostep do wydrukéw produkcyjnych 77 .
MRP Dostep do opcji MRP.
optata produktowa Mozliwos¢ wyliczania opfaty produktowe;.
plan produkgji Dostep do opcji plan produkcji 77 .
zaopatrzenie Dostep do zaopatrzenia.
narzedziownia Dostep do opcji Narzedzia 7?7 .

— Analizy
ANALIZY Dostep do opcji analizy 77 .
rocznik Dostep do opcji rocznik 77 .

— Interface:
kasy fiskalne Dostep do opcji kasy fiskalne 7.3.2 .
transmisje Dostep do opcji transmisje ?7 .
paczkowanie Dostep do opcji paczkowanie.
sterownik Dostep do opcji sterownik 77 .

Zaktadka magazyn

Uprawnienia dotyczace operacji magazynowych i fakturowania ustawia sie w zaktadce magazyn. Uprawnienia w tej
zakfadce podzielone zostaty na kilka oddzielnych kolumn.

Operacje:
import SAD, WNT mozliwos¢ do wystawiania dokumentéw WNT 77 i SAD,
dyspozycje mozliwos$¢ blokowania towaru na dyspozycjach 77,
faktura bez stanu mozliwo$¢ wystawiania faktur VAT bez stanu magazynowego 77,
MM - przesuniecie mozliwos¢ wystawiania dokumentéw MM (przesuniecie miedzymagazynowe) 77,
export, WDT mozliwos$¢ wystawiania faktur eksportowych i WDT 77,
koszyk dostep do opcji narzedzia - koszyk 7?7 .
Bazy:
baza magazyn dostep do bazy danych magazynu,
baza kasjer dostep do rejestru kasowego,
baza rejestr VAT dostep do rejestru VAT,
baza odbiorcéw dostep do bazy danych odbiorcéw,
baza dostawcéw dostep do bazy danych dostawcéw,

baza import dostep do bazy danych odbiorcéw i transakeji zagranicznych,
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baza zaméwien

dostep do bazy danych zaméwien.

Listy:
lista FA dostep do listy wystawionych faktur VAT (z magazynu),
lista WZ dostep do listy wystawionych dokumentéw WZ,
lista LK dostep do lista kontrolnej.

Dostep:

wszystkie magazyny
cena zakupu
ponowny wydruk

podglad niezaptacone

potwierdzone dokumenty

wydruki zaméwien
Fakturowanie:

zmiana magazynu

zmiana cen
zmiana rabatu

zmiana asortymentu

zmiana ptatno$é
ujemna marza
przekroczony kredyt
cena zakupu
maksymalny rabat

minimalny zysk

dostep do wszystkich magazyndw.

podglad ceny zakupu danego towaru,

mozliwos¢ ponownego wydruku np. duplikat,

mozliwos¢ przegladania rejestru niezaptaconych dokumentéw,
potwierdzanie dokumentéw,

mozliwos$¢ tworzenia i drukowania zaméwien.

mozliwos¢ fakturowania innych magazyndéw niz przypisany, dotyczy réwniez mozliwosci
zmiany stoisk w rejestrach VAT,

bez tego uprawnienia ceny sg automatycznie pobierane z cennika,

uprawnienie do modyfikacji wysokosci rabatu i przypisanego numeru cennika,

bez tego uprawnienia jedynie mozliwos¢ fakturowania na podstawie dokumentéw WZ, LK
i zamdwien,

mozliwo$¢ zmiany warunkdw ptatnosci,

mozliwo$¢ sprzedazy ponizej kosztu zakupu,

mozliwos¢ sprzedazy przy przekroczeniu limitu kredytowego,

podglad na ceny zakupu towardw,

warto$¢ maksymalnego rabatu, ktérg moze udzieli¢ dany uzytkownik,

Minimalny zysk jaki musi by¢ osiagniety ze sprzedazy przez danego uzytkownika. Jezeli
zysk ze sprzedazy bedzie mniejszy od tej wartosci to nie bedzie mozna wystawié faktury
sprzedazy.

W dolnej lewej czesci okienka nadaje sie uprawnienia do przegladania, dopisywania i modyfikacji poszczegdlnych list.
Zaznaczenie pierwszej kolumny oznacza, ze dany uzytkownik bedzie widziat dang liste wraz z wszystkimi pozycjami na
niej, nie bedzie mégt jednak przegladac konkretnych pozycji (kolumna podglad), ani ich poprawia¢ (kolumna edycja).

kontrahenci
lista towardéw
tematy
pracownicy
plan kont

receptury

Zaktadka uprawnienia

listy kontrahentéw,
listy towardw,

listy tematdw,

listy pracownikéw,
planu kont,

listy receptur.

Uprawnienia w tej zaktadce dotycza nastepujacych modutdw:

— Administracja:

poprawa biezace

poprawa otwarte
poprawa zakonczone

poprawa zaksiegowanych do KG

kasowanie

konfiguracja

archiwizacja, sortowanie

mozliwos$¢ edycji i wprowadzenia zmian do zapisanych pism w okresie
ostatnich trzech dni,

uprawnienia do poprawy otwartych dokumentéw (do 1 miesigca),
mozliwos¢ poprawy zakonczonych (powyzej 1 miesigca),
mozliwo$¢ zaksiegowanych dokumentéw w ksiedze gtéwnej,
uprawnienia do kasowania pozycji (np. towaréw itp.),
uprawnienia do opcji administracja - konfiguracja 7.3,

mozliwo$¢ tworzenia archiwizacji 77 i sortowania 77,
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zmiana firmy, katalogu uprawnienia do zmiany firmy 77 ,
uprawnienia dostep do opcji administracja - ustawienia - uprawnienia ,
administracja bazy dostep do opcji administracja - bazy 77 .

— Ewidencja poczty (sekretariat):

poczta wchodzaca dostep do opcji poczta wchodzaca,

poczta wychodzaca dostep do opcji poczta wychodzaca,

nadane faksy dostep do opcji poczta faks,

dokumenty dostep do dokumentéw,

edytor dostep do opcji edytor,

czytanie obcych mozliwo$¢ czytania obcych pism (przypisanych do innej osoby),
pisanie obcych mozliwos¢ przypisywania pism innym osobg,

pisanie przyjetych mozliwo$¢ pisania przyjetych pism,

ustawianie dekretacji mozliwo$¢ dekretacji wprowadzanych i innych pism, prawo ustawiania oséb odbioru
zmiana dekretacji mozliwos¢ zmiany dekretacji pism,

zamykanie pism mozliwos$¢ zamykania pism, prawo zmiany znacznikéw

zmiana zamknietych mozliwo$¢ zmiany stanu pism.

— Karty pracy - uprawnienia zwigzanie z modutem Karty pracy:

karty pracy dostep do opcji karty pracy 77

czytanie obcych mozliwo$¢ czytania obcych (przypisanych do innej osoby),
pisanie obcych mozliwos$¢ przypisywania innym osobg,

pisanie przyjetych mozliwo$¢ pisania przyjetych,

pisanie starych mozliwo$¢ poprawy zapiséw starszych niz 3 dni,

zmiana stawki mozliwos$¢ zmiany stawki godzinowej,

WSZySCy pracownicy dostep do zapiséw kart pracy dla wszytkich pracownikdw,

— CRM uprawnienia zwigzanie z modutem CRM:

lista spraw dostep do listy spraw 77,

lista procedur Dostep do listy procedur,

kampanie Dostep do opcji kampanie 77,
parametry Dostep do parametréw,

zmiana tresci polecen Mozliwo$¢ edytowania tresci polecen.

Zakltadka przepustka

Opcja wykorzystywana gtéwnie w kontroli dostepu do dokumentéw w Sekretariacie i CRM. W programie przyjeto,
ze dostep do poszczegdlnych pism chroniony jest na dwa sposoby. Pierwszy zaktada nieograniczony dostep i modyfikacje
pism wprowadzonych przez tego samego uzytkownika przy réwnoczesnej kontroli dokumentéw innych uzytkownikéw. Drugi
sposéb bazuje na przepustkach — pozwalajacych na precyzyjne okreslenie dostepéw do danego pisma, bez wzgledu na
operatora wprowadzajacego.

Przepustki stuza do okreslania praw dostepu do poszczegblnych rekordéw (elementéw w bazie). Umozliwiaja bloko-
wanie dostepu do kontaktéw, spraw oraz poczty. Zasada dziatania jest nastepujaca:

1. Domyslnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta).

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawi¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka pojawia sie lista
przepustek — wczesniej okres$lona dla uzytkownikéw.

3. W zaleznosci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktéry wszedt do programu — dany element bedzie / lub
nie widoczny i dostepny do modyfikacji, czytania itp.

Kazdy uzytkownik moze posiadaé wtasne ustalone prawa do czytania i pisania dla kazdego pisma czy dokumentu
osobno. Opisy przepustek, a wiec i znaczenie, s3 takie same dla wszystkich uzytkownikéw. Ta lista pojawi sie zreszta przy
kazdej poczcie, sprawie czy kontakcie. Kazdemu uzytkownikowi natomiast — poprzez wstawienie znaku [V] zezwala sie (lub
zabrania) na wykonywanie odpowiedniej czynnosci z elementem, ktéry ma wprowadzong te przepustke.
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Zaktadka blokady

W zaktadce mozna ustawi¢ blokady:
— recznej wptaty na fakture zaliczkowa - wprowadzenie tej blokady spowoduje, ze aby wystawié¢ fakture zaliczkowa
nalezy najpierw przyjaé gotowke w kasie,
— podgladu cen sprzedazy - blokada podgladu cen sprzedazy,
— oprawa kasy - poprawa dokumentéw kasowych

Zaktadka firmy

Oprécz mozliwosci zmiany firmy ustawianejza pomoca przetacznika zmiana firmy, katalogu w zaktadce | uprawnienia
— kazdemu uzytkownikowi mozna przypisaé zbidr firm, do ktérych ma dostep. Dokonuje sie tego w zaktadce firmy. Dodat-
kowo pierwsza firma tam wskazana staje sie domyslng firmga, ktéra jest otwierana przy wejsciu do programu. Zaznaczenie
kontrola firmy (przy zaznaczonym [Vl zmiana firmy - zaktadka uprawnienia) powoduje, ze wybrany uzytkownik bedzie
miat dostep TYLKO do wyszczegdlnionych firm na liscie.

Ponadto w zakfadce tej mozna nada¢ uzytkownikowi uprawnienia do pracy w programie mobilnym - przez przegladarke
internetowa. Aby umozliwi¢ uzytkownikowi takie rozwigzanie nalezy zaznaczyé [Vl przy pozycji praca zdalna. Logowanie
przez przegladarke wymaga wpisania loginu i hasta uzytkownika.

5.1.5 Uprawienia dotyczace wybranych kont, kontrahentéw, tematéow

20130912
Administracja systemem w firmie czesto wymaga ustanowienia indywidualnych uprawnien dla poszczegdlnych oséb i

to nie tylko jako dostepu / braku dostepu do opgji - ale réwniez poprzez wskazanie badZ wykluczenie dostepu do niektérych
danych - numeréw magazynéw, kontrahentéw, pracownikdw.

W programie mozliwe jest nadanie uzytkownikowi dostepu jedynie do wybranych pozycji na listach - poprzez wybraniu
rodzaju listy (katalogu, stownika) i wskazanie pozycji, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

Takiego rodzaju uprawnienia nadaje sie w opcji administracja - uprawnienia.

=l .
I uprawnienia

operatar
\_./’IES#_ OBSEUGUIACY KLIEM

I kantrahenci j ghrona I j

WIBATER Il Sp. z 0. LY -
WIEATERMAX Sp. z 0.0 LY [
W\ Eliminator Sp. z 0.0, -
Witdatkon Sp. z oo, LY, -
W Suhwester Benbenek LY, [
Wl v ks pl LY [
W2 aktady dzotowe Sh T arndw -
W) Stacia benzpnowa nr 345 L¥; -
v/ LY, -
M- =

 zatwierds |x pOrZLG

Rysunek 5.3: Okienko do definicji uprawnien
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operator wybierany z listy operatoréw,

rodzaj do wyboru z listy,

strona numer kolejny ekranu — dla wigkszej ilosci pozycji,

— pola wyboru nalezy wybra¢ z listy te pozycje, do ktérych dany operator ma mieé dostep.

W zaleznosci od zakresu nadawanych uprawnien lub ograniczen nalezy wybraé odpowiednia pozycje w polu rodzaj.
Do wyboru s3 nastepujace pozycje:

konta Wybiera sie konta z planu kont, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep (podglad i edycja).
kontrahenci Wybiera sie kontrahentéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

tematy Wybiera sie tematy z listy tematéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

magazyny Wybiera sie magazyny, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

pracownicy Woybiera sie pracownikdw, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

stanowiska Wybiera sie stanowiska kosztéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

grupy |l.ptac Wybiera sie grupy list ptac, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

akwizytoréw Woybiera sie z listy akwizytordw.

grup towarowych Wybiera sie z listy grup towarowych.

dostawcéw towardw Wybiera sie z listy kontrahentéw, beda widoczne tylko te towary ktérych dostawca (na liscie

towaréw) nalezy do listy.

Wewnatrz wskazuje sie te pozycje, do ktérych operator ma mieé dostep.

do danego katalogu / bazy. Na przykfad nadanie uprawien dostepu tylko do wybranych magazynéw, bez
mozliwosci operacji i podgladu pozostatych wymaga "odznaczonego” przetacznika w opcji uzytkownicy
w polu [lwszystkie magazyny.

/ ‘ Uwaga: Nalezy pamietad, ze opcja zadziata tylko wéwczas, gdy uzytkownik ma wyfaczony dostep
| A

5.1.6 Dostep do list ptac

Listy ptac znajduja sie w opcji Pface - listy ptac 2.7. Nadawanie uprawnien danemu uzytkownikowi do tworzenia,
przegladania i edycji list ptac ustawia sie¢ w opcji Administracja - uzytkownik - edycja pierwsza zaktadka [funkcje].
Aby dodaé uzytkownikowi takie uprawnienia nalezy zaznaczy¢ pole listy pfac. Samo zaznaczenie tego pola spowoduje,
ze wybrany uzytkownik bedzie miat dostep do wszystkich list ptac stworzonych w opcji Listy pfac. Mozna ustali¢ dostep
uzytkownikowi jedynie do wybranej grupy listy ptac. Nalezy wykona¢ dwie czynnosci, ktére zwigzane s3 z nadawaniem
uprawnien uzytkownikom.

1. Wejé¢ do opcji Administracja - ustawienia - uprawnienia i nacisna¢ klawisz  [iidopisz . W pojawiajacym
sie okienku do definicji uprawnien 7.1.5 nalezy wypetni¢ pola:

operator operator (uzytkownik) wybierany z listy operatoréw,
grupy l.pfac wybierane z listy rozwijalnej,
wybdr grupy listy ptac.

Na koniec zatwierdzi¢ wprowadzone dane naciskajac przycisk o zatwierd

2. Wej$¢ do opcji Administracja - uzytkownik wybral tego samego uzytkownika (operatora), ktéremu dodano
uprawnienia do grup list ptac i nacisnaé klawisz [ edycja . Nastepnie przej$¢ do zaktadki magazyn, nie
nadawa¢ uprawnien do przegladania i edycji pracownikéw (pole pracownicy).

5.1.7 Indywidualizacja menu
20050318
W niektérych przypadkach istnieje potrzeba przygotowania indywidualnego menu z jedna (lub tylko kilkoma) funkcja.

Chodzi o przypadek, w ktérym obstugujacy ma za zadanie obstugi bardzo waskiego zagadnienia. W tym celu utworzono
procedure Autostart, ktéra wiacza sie i projektuje z poziomu obstugi uzytkownikow.
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| uprawnienia
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Rysunek 5.4: Nadawanie uprawnien przegladania grup list

Ustawienie w uzytkowniku
20050325

Istnieje mozliwos¢ takiego zdefiniowania programu, by uzytkownik po wejéciu do programu widziat tylko wybrane dla
niego funkcje, zgromadzone w jednym okienku 77 . W tym celu nalezy:

1. Nalezy wejs¢ do opcji administracja - uzytkownik.

2. Wybra¢ zakfadke | autostart |

3. Zaznaczy¢ pole autostart - wtedy po zalogowaniu do programu uzytkownik widzi tylko wybrane dla niego funkcje

programu.

4. Naciskajac szare klawisze nalezy wybra¢ odpowiednia opcje z listy.

Menu, ktére pojawi sie po zalogowaniu sie na uzytkownika z zaznaczonym autostartem, mozna zobaczy¢ w opgji
interface-autostart.

5.1.8 Blokady

Zaktadka [blokady] stuzy zablokowaniu uzytkownikowi wykonania niektérych operacji. W zaktadce mozna wprowadzi¢
nastepujace blokady:

recznej wptaty na fakture zaliczkowa - jej zaznaczenie spowoduje, ze uzytkownik przy wystawianiu faktury
zaliczkowej (opcja Ksiggowos¢ - fakturowanie - zaliczka od od-
biorcy) nie bedzie mégt recznie wpisa¢ kwoty zaliczki (pole wartosc¢
zaliczki. \Wartos$¢ zaliczki po wprowadzeniu blokady wybiera sie po

nacisnieciu przycisku i wybraniu odpowiedniej zaliczki.

podgladu cen sprzedazy Zaznaczenie tej blokady spowoduje, ze uzytkownik nie bedzie widziat
cen sprzedazy towaréw w opcji Towary.

poprawa kasy Zaznaczenie opcji blokady poprawy kasy spowoduje, ze dany uzyt-
kownik nie bedzie mégt korzystaé z klawisza w opcji
Ksiegowosc¢ - kasjer - kasa. Dotyczy to réwniez opcji Ksiegowosc¢
- kasjer - bank.Jednym stowem uzytkownik, ktéremu zostanie przy-
pisana taka blokada nie bedzie mégt poprawiaé wprowadzonych do-
kumentéw kasowych oraz bankowych
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<

Rysunek 5.5: Ustawienia indywidualnego menu

Rysunek 5.6: Indywidualne menu dla uzytkownika
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Rysunek 5.7: Blokada recznej wplaty na fakture zaliczkowa
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5.1.9 Lista i opisy przelacznikow

FK

dzial zmiana panelu startowego dla uzytkownika, dopuszcza jedynie do funkcji wymienionych w
zakfadce autostart

wydruki FK raporty karta kontowa, salda dla ksiag pomocniczych i ksiegi gtéwnej

ksiega gtéwna wystawianie dokumentéw PK do ksiegi gtownej

nota wystawianie not ksiegowych

rejestry VAT wprowadzanie i edycja dokumentéw VAT w ksiegowosci

plan pracy roliczenie dni i godzin pracy i absencji, harmonogram urlopéw

RCP wejscie do Rejestracji Czasu Pracy

Umowy o prace wejscie do listy uméw o prace, Swiadectwa pracy, kwestionariusze i pozostate

Umowy o prace - podglad prawo odczytu i wydruku uméw
Umowy o prace - edycja prawo dopisywania i zmian

absencje rejestrowanie urlopéw i chorobowych
listy ptac wynagrodzenia (fundusz osobowy)

umowy zlecenia umowy zlecenia, o dziefo, rachunki (fundusz bezosobowy)

kasa 1 prawo wprowadzania kasy nr 1

kasa 2 prawo wprowadzania kasy nr 2

banki prawo wprowadzania raportéw bankowych

dekretacja prawo przegladania i dekretowania raportéw, zmiana biezacego raportu

bilansowanie
faktura VAT

przelewy drukowanie przelewdw

prawo dokonywania bilansowanie (kojarzenia zaptat z fakturami)

wystawianie faktur z ksiegowosci

odsetki naliczanie i wystawianie not odsetkowych

informacje kierownictwa raporty: syntetyka VAT, syntetyka ptfac, syntetyka magazyn

roczniki dostep do analiz pt. ROCZNIKI

produkcja wystawianie zlecen produkcyjnych

kasy fiskalne uprawnienie do dokonywania transmisji do kas fiskalnych
receptury prawo podgladu, dopisywania i modyfikacji receptur
Magazyn

wydruki magazyn
zaméwienia ODB
haslomagazyn
Scenazakupu
podglad niezaptacone
korekta sprzedazy
FA-V

Uprawnienia

haslobiezace
haslostare
hasloPotwierdzone
hasloZakonczone
haslozamkniete
MIkasowanie

konfiguracja

raporty magazynowe: rejestry, stany, kartoteki
wprowadzanie zaméwien od odbiorcéw krajowych i zagranicznych

dostep do zmiany nr magazynu kontrola magazynow poprzez UPRAWNIENIA

dostep do podgladu ceny zakupu w katalogu towardéw, cennikach, stanie magazynu

przy fakturowaniu wiaczenie podgladu niezaptaconych
mozliwo$¢ wystawiania korekt do nieznanej faktury

prawo wystawiania dokumentéw sprzedazy

prawo do poprawy dokumentéw z biezgcego dnia

prawo do poprawy dokumentéw otwartych,starszych niz 3 dni

prawo do poprawy dokumentdéw o statusie potwierdzone

prawo do poprawy dokumentdéw o statusie zakonczone

prawo do poprawy dokumentéw z okreséw zamknietych, zaksiegowanych
prawo do anulowania i kasowania wprowadzonych dokumentéw

ustawianie nazwy firmy, kont bankowych, wygladu faktury



5.2 Maski numeracji dokumentow 120

haslofirma dostep do zmiany firmy

uprawnienia prawo do nadawania uprawnien uzytkownikom

autostart indywidualne menu - program wytaczy menu gtéwne a zataczy menu indywidualne
kontrola firm kontrolowany dostep do firm w przypadku zaznaczenia dostep wytacznie do firm wymienio-

nych ponizej efekt dodatkowy: automatycznie otwiera sie pierwsza wymieniona firma

5.2 Maski numeracji dokumentow

W programie przyjeto zasade, ze numeracja definiowana jest na podstawie numeru wprowadzonego w pierwszym
dokumencie danego typu - chyba, ze w pézniejszym czasie zostanie dopisany (stworzony nowy) inny dokument, o
zmienionej numeracji i odpowie sie twierdzaco na pytanie ,,Czy zmieni¢ numeracje” .

Ponadto istnieje mozliwo$¢ w programie zdefiniowania maski dla réznych typéw dokumentéw, dzieki ktoérej przy
wystawianiu dokumentu danego typu wiacza sie kontrole, czy dany numer jest zgodny ze zdefiniowanym szablonem
numeru.

Szablon numeru wprowadza sie w opcji administracja - ustawienia - numeracja. W okienku wypetnia sie nastepujaco
pola:

rodzaj rodzaj dokumentu nalezy wybra¢ =z listy, ktéra pojawi sie po rozwinieciu klawisza
Cegenery 7|

maska nazwa i spos6b numeracji dokumentu np. KSZU %4r/%?2r,

wazne od .. do data poczatkowa i koncowa waznosci maski,

wg stanowiska - zaznaczenie przetacznika wprowadza rozréznienie numeracji w zaleznosci od stanowiska, w

polu nr wprowadza sie numer stanowiska.

Emaski il

nuUMerac)a | updawnienial

zaliczka od adbiorcy I

maska DBE11 Zdn.

waneod  2foi012007 |- do 2f3qzz007 [5

¥ wa stanowizka mr I 1

o zatwierds ‘ » porzud |

Rysunek 5.8: Okienko do definiowania szablonu maski dokumentéw

Zasady tworzenia maski numeru

W pole plankontmaski wprowadza sie szablon stosowanej numeracji wedtug nastepujacych zasad:
NAZWA %4r/%2r

NAZWA - nazwa rejestru np. KSZU, FAV; w przypadku rozdziatu numeracji dla réznych magazynéw czy stanowisk -
mozna w nazwie umiesci¢ réwniez numer magazynu np. KSZUQ9 - dla stanowiska 9, KSZU11 - dla stanowiska
11,

%4n - n - numer, 4 - ilo$¢ cyfr przypadajaca na numer np. 0234

%2r - r - rok, 2 - iloé¢ cyfr przypadajaca na rok np. 07



5.3 Konfiguracja 121

Kontrola zgodnos$ci numeru z maska

Kazdorazowo przy wprowadzaniu dokumentu program kontroluje, czy nadany numer jest zgodny ze zdefiniowanym
szablonem w opcji administracja - ustawienia - numeracja dla danego typu dokumentu.
W przypadku wystapienia niezgodnosci pojawia sie komunikat: ,,niezgodny numer z szablonem” . W takim przypadku
nalezy wprowadzi¢ wtasciwy numer i zatwierdzié.
Przyktad. Jezeli wprowadzimy szablon KSZUQ09 %4r/%4r to numer:
— KSZUQ9 1029/2007 - bedzie pasowat
— KSZU09 929/2007 - NIEWASCIWY - numer 3-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 4 (%4n)
— KSZU09 0929/07 - NIEWLASCIWY - numer rok 2-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 2 (%2r)

5.3 Konfiguracja

W programie potaczono opcje konfiguracyjne, wystepujace w ptacach, administracji i ksiegowosci. Dane mozna teraz
wprowadzaé w jednej opcji administracja - konfiguracja; w szczegblnosci dane firmy, numery rachunkéw bankowych,
dane podatkowe, do ZUS i Ptatnika, $ciezki zapisu plikéw dla bankéw elektronicznych, ptatnika oraz transmisji http,
ustawienia konfiguracyjne programu.

5.3.1 Wyboér formatu zapisywania skanowanych dokumentéow

W programie nalezy przejé¢ do administacia®| konfiguracja i wybraé z menu format skanowania.

5.3.2 Wybédr drukarki fiskalnej

W opcji konfiguracja w zaktadce w polu drukarka fiskalna mozna wybraé rodzaj i przytaczenie (nr COM) drukarki.
Program wspétpracuje z nastepujacymi drukarkami fiskalnymi:
— Elzab (Mera, Omega),
— Posnet,
— ELEMIS Giga,
— Farex Topaz.

5.3.3 Dopisek ORY GINAL.-kopia

Wazny jest réwniez parametr dopisek na fakturze:
— brak

— oryginat lub kopia

— ORYGINAL-KOPIA

5.3.4 Automatyczne wypelnianie KPiR z rejestrow

Dane wprowadzane do rejestru VAT beda wpisywane réwnoczeénie do Ksiazki jezeli w konfiguracji ~ dministracia &y
opcji konfiguracja zostang zaznaczone pola:
Ksiega Prz-Rozch
ksiegowanie zakupdw
ksiegowanie sprzedazy.

5.3.5 Ustawienia wazne dla przekazu do programu Platnik

W programie nalezy uzupetni¢ dane o ptatniku (w znaczeniu firmy, ktéra przekazuje sktadki), rodzaju sktadanych
deklaracji oraz o lokalizacji pliku, ktéry bedzie importowany do programu Ptatnik. Jest to mozliwe w zaktadce deklaracje
2.15.4.

5.3.6 Rachunki bankowe

W opcji konfiguracja mozliwe jest definiowanie numeréw rachunkéw bankowych oraz sposobu wydruku przelewéw
do banku. W opcji sg trzy zestawy pdl do wprowadzenia trzech numeréw kont bankowych i definicji wygladu polecen
przelewéw.

konto numer konta bankowego,

bank nazwa banku,
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dane adiesowe  rachunki bankowe I inmne I deklaraciel sciez’kil dane pu:udatku:uwel walut_I,II

rachunek, 1
konto 1 9524570008201 564 7414521147
bank 1 Bark Spdbdzielczy o/Fabrze rodza Iwersia ra atramentowe cj
awift 1
rachunek 2
konto 2 801 2589634 7509632458 745697
bank 2 FKOEBP rodzal | nowy wzor © 4 |
swifk 2
rachunek 3
konto 3 9524570008201 564 7414521147
bank 3 Bank Spotdzielczy o/2abrze rodzal | Nw bez kratek “4 =l
gwift 3
rachunek 4
konto 4
bark 4 rodzal | nowy weor < 4 j
rachunek 5
konto 5
bank & | rodzal | nowy wzor © 4 |
wpdruk, praelewd
odstep lewn 1 odstep pravy
odstep gorny 1 odstep dolny
" zapizz . porzud

Rysunek 5.9: Konfiguracja - rachunki bankowe
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swift numer SWIFT banku, wymagany przy przelewach miedzynarodowych,

rodzaj zgodnie z nowymi wzorami przelewéw udostepniono kilka wariantéw wydruku . Poszczegdlne pozycje rozréz-

niaja:

czy nadruk jest na czystej kartce czy na formularzu z drukarni, ilos¢ formatek na stronie oraz sposéb

zapetniania kratek:

nowy wzér * 4 — najbardziej zblizony do obowiazujacego polecenia przelewu,

NW bez kratek * 4 — j.w. bez kratek, wazne dla dtuzszych nazw,

NW bez kratek * 2 — j.w. lecz 2 polecenia na stronie,

nowy wzér * 2 jak nowy wzér * 4 — lecz 2 polecenia na stronie,

stary wzér — wzdr obowiagzujacy w poprzednich latach,

wersja na atramentowe dr — wydruk polecenia dopasowany (zmniejszony) do wymaga# drukarek atra-
mentowych,

nowy na formularzu * 4 — drukowanie NA GOTOWYCH FORMULARZACH, wazne ustawienia pdl
odstep (prawy, lewy...),

nowy na formularzu * 2 — j.w. dla formularzy 2 polecenia na stronie

multicashe,

odstep tylko dla wybranego rodzaju nowy na na formularzu — okre$la marginesy dla wydrukéw.

Wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wraz z opisem, s3 wykorzystywane w nastepujacych opcjach w programie:

e wydruk polecenia przelewu w opcji przelewy 77 ,

e przy drukowaniu standardowych dokumentéw magazynowych __magazm®&]| : zakupu i sprzedazy — pobieraja numery
rachunkéw bankowych z opcji konfiguracja 77,

e mozna wybra¢ innych numer rachunku bankowego przy wydruku dokumentéw magazynowych magazyn |y

opcjach sprzedaz, zakupy. Wyboru dokonuje sie w uwagach w polu bank. Pojawia sie tam lista z

bankami — wedtug danych wprowadzonych w opcji konfiguracja ?7?.

5.3.7 Sciezki

W poszczegdlnych polach wprowadza sie Sciezki i adresy do programéw, z ktérymi nawigzywana jest wspétpraca.

Sciezka do programu ptatnika folder, w ktérym beda sktadowane pliki *.KDU po eksporcie do Ptatnika,

zbiér dla Home Bank petna Sciezka i nazwa zbioru, do ktérego beda zapisywane wyeksportowane dane
dotyczace zapftat,

konto A dla HomeBanking numer konta (| wariant),

konto B dla HomeBanking numer konta (Il wariant),

rodzaj homebank rodzaj programu obstugujacego bankowo$¢ elektroniczna (dotyczy przesytu przy
rejestrach VAT),

Sciezka do pliku obrazu tfa Sciezka i nazwa pliku tapety dla programu,

Sciezka do HTTP nazwa i uzytkownik serwera, na ktérym beda przesytane (odczytywane) pliki.

Opcja przesytania na serwer zaktada zainstalowanie na nim odpowiedniego opro-
gramowania badz zafozenia konta na serwerze emadar.pl.

5.3.8 Deklaracje

W programie nalezy uzupetni¢ dane o pfatniku (w znaczeniu firmy, ktéra przekazuje skfadki), rodzaju sktadanych
deklaracji. Jest to mozliwe w opcji Administracja w gérnym menu Konfiguracja = deklaracje. Szerzej te zagadnienia
omoéwione zostaty w rozdziale o ptacach 2.15.4. Nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

nazwa (nazwisko) nazwa firmy lub nazwisko dla osoby fizycznej,

" (imig)
nazwa skrécona

PESEL
REGON
NIP

data urodzenia

druga linia nazwy lub imie dla osoby fizycznej,

podawana w deklaracjach ZUS (identyczna co do kropki, spacji do zgtoszonej w
Centrum Certyfikacji),

numer PESEL,

numer REGON,

numer NIP,

data urodzenia ptatnika
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e |

dane adresuwel rachunki I:uanku:uwel inne deklaracie | su:iez'kil dane pu:udatku:uwel walutyl

hazwa [hazwizka]
" [imig]

hazwa skracona

FESEL

REGON

HIF

data urodzenia

ztatuz ZPCH
termin przesytania 215 DRA

zad pracy

osoba fizyczba

nie wyptaca chorobowe (do 20 pracow-

nikéw)

osobne DRA dla wtascicieli

sktada RGA

status ZPCH

termin przesytania ZUS DRA
nie nalicza¢ ZUS

chorobowe z 12 miesiecy

sad pracy

MaDAR SP.Z0.0.

MaDaR SP.Z0.0.

272572754
£43-10-07-070

= I

[T ozoba fizyczna

¥ nie wypkaca chorobowe [do 20 pracownikow)
[ osobne DR dia whasciciel
[ skbada RGA

-

[ nie naliczat ZUS
¥ chaorobowe 2 6 missiecy
IEaI:urze

Rysunek 5.10: Konfiguracja - deklaracje

V] — ptatnik jest osoba fizyczna

przez ZUS i wykazywany jako wyptacony zasitek,

— nie jest naliczany (wpisywany do pdl 92, 93, 94) zasitek chorobowy ptatny

— sktadka wtascicieli (wpisana w opcji (zlecenia) jest transmitowana na osob-

nym DRA,
V] — ptatnik jest zobowigzany do ztozenia RGA
M — oznacza, ze zakfad posiada status ZPCH,

nalezy wypetni¢ zgodnie z polem w deklaracji ZUS-DRA (wpisa¢ 1,2,3 lub 4).

M — na listach ptac nie beda naliczane sktadki ZUS
zasitek chorobowy liczony z 12 miesiecy

miejscowo$¢ gdzie znajduje sie sad pracy

5.3.9 Dane podatkowe

Fundusz Pracy

FGSP

ubezpieczenie wypadkowe
ptaca minimalna

wspotczynnik odliczenia VAT

VAT - struktura

NIP zagraniczny

stawka procentowa np. 2,45
stawka procentowa np. 0,10
stawka procentowa np. 1,67

kwota minimalnej ptacy

nalezy wprowadzi¢ procentowy wspdtczynnik dotyczacy odliczanego podat-
ku VAT naleznego dla podatnikéw, u ktérych wystepuja czynnosci, co do
ktérych nie wystepuje prawo do odliczenia VAT, zgodnie z art.90 ustawy

o podatku od towardw i ustug.

pola do wpisania numeréw NIP z UE.
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dahe adresnwel rachurki I:nankn:nwel inhe I deklaraciel soiggki  dane podatkowe I walut_l,ll

Fundusz Pracy
FGSP

ubezpieczenie wypadkowe

wzpdbczynnik odliczania VAT [w =]

MIP zagraniczmy

245
0.0
1.80

—

Rysunek 5.11:

[ WaT - struktura
[ kziegowarie zakupu

[ ksiegowanie sprzedazy’

[T wartozci statystyczne na |nstastat

wydiuk KPR | dwie strany =

Konfiguracja - dane podatkowe
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5.3.10 Waluty

waluta nazwa waluty — trzyliterowy skrét np. EUR, PLN, USD.
kurs przyktadowy kurs — nie musi by¢ wypetniany, kurs wprowadza sie przy kazdym dokumencie.
jednostka przeliczeniowa, zazwyczaj 1; w przypadku walut o niskich wartosciach wpisuje sie przelicznik np.

jednostka
ruble biatoruskie (100 BYR = 0,1485 PLN) wpisuje sie 100.



6. Dodatki

6.1 Wazne przepisy

6.1.1 Prawo pracy

Obliczanie urlopu

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 grudnia 2003 r.
wydane na podstawie art. 173 KP (zwane dalej rozporzadzeniem urlopowym):

1. par.9 ust.1 Wynagrodzenie urlopowe oblicza sie:

(a) dzielac podstawe wymiaru przez liczbe godzin, w czasie kt6rej pracownik wykonywat prace w okresie, z ktérego
zostata ustalona ta podstawa, a nastepnie,

(b) mnozac tak ustalone wynagrodzenie za jedng godzine pracy przez liczbe godzin, jakie pracownik przepra-
cowatby w czasie urlopu w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu
pracy, gdyby w tym czasie nie korzystat z urlopu.

2. par. 7 Sktadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w statej wysoko$ci uwzglednia sie w wynagrodzeniu
urlopowym w wysokosci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu.

czytamy m.in.: " Tak zwana premia uznaniowa, ktéra nie ma charakteru roszczeniowego, nie stanowi

/’ Uwaga: Wyrok SN z dnia 20 lipca 2000 r. (sygn. akt | PKN 17/00, OSNP 2002/3/77), w ktérym
r sktadnika wynagrodzenia za prace i wobec tego nie miesci sie w pojeciu wynagrodzenia urlopowego....”

Natomiast jezeli przyznanie premii pozostawione zostato swobodnemu uznaniu pracodawcy, tzn. brak jest sprawdzal-
nych i mozliwych do kontroli kryteridéw, to $wiadczenie to ma charakter nagrody, choéby zostato nazwane premia (uchwata
SN z 10.5.1983 r., sygn. akt | PZP 25/83, Stuzba Pracownicza z 1983 r., Nr 10). W wyroku z 20.7.2000 r. (sygn. akt
| PKN 17/00, OSNP z 2002 r., Nr 3, poz. 77) SN orzekt, ze tak zwana premia uznaniowa, ktéra nie ma charakteru
roszczeniowego, nie stanowi sktadnika wynagrodzenia za prace i wobec tego nie miesci sie w pojeciu wynagrodzenia urlo-
powego. Nie miesci sie ona takze w pojeciu ,innych Swiadczen ze stosunku pracy”, o ktérych mowa w § 6 rozporzadzenia
urlopowego.

W wyroku z 22.9.2000 r. (sygn. akt | PKN 33/00, OSNP z 2002 r., Nr 8, poz. 182) SN orzekt, iz premia wyptacana co
pewien czas za okresy zréznicowane co do ich dtugosci, jest Swiadczeniem periodycznym, do ktérego nie ma zastosowania
wytaczenie przewidziane w § 6 pkt 1 rozporzadzenia urlopowego.

Ustalenie podstawy i wysoko$é zasitku chorobowego

Zasade, iz podstawe wymiaru zasitku chorobowego przystugujacego ubezpieczonemu bedacemu pracownikiem stano-
wi przecietne miesieczne wynagrodzenie wyptacone za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesiac,
w ktérym powstata niezdolno$¢ do pracy, rozszerzono na wszystkich pracownikéw. Jezeli niezdolno$¢ do pracy powstata
przed uptywem 12 miesiecy pracy, podstawe wymiaru zasitku chorobowego stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie
za petne miesigce kalendarzowe ubezpieczenia.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o zmianie ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecz-
nego w razie choroby i macierzyistwa oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. Nr 10 z 2005 r.(poz. 71)).

[fragmenty...]

Art. 11. 1.9) Miesieczny zasitek chorobowy, z zastrzezeniem ust. 1a i 2, wynosi 80 % podstawy wymiaru zasitku.

1a.10) Miesieczny zasitek chorobowy, z zastrzezeniem ust. 2, za okres pobytu w szpitalu wynosi 70 % podstawy
wymiaru zasitku.

2.11) Miesieczny zasitek chorobowy wynosi 100 % podstawy wymiaru zasitku, jezeli niezdolnos¢ do pracy lub niemoz-
no$¢ wykonywania pracy, o ktérej mowa w art. 6 ust. 2:
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1) przypada w okresie ciazy;

2) powstata wskutek poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw ko-
morek, tkanek i narzadéw oraz zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzadéw;

3) powstata wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy.

3. (uchylony).12)

4. Zasitek chorobowy przystuguje za kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie wytaczajac dni wolnych od pracy.

5. llekro¢ przy ustalaniu prawa do zasitku chorobowego lub jego wysokosci okres jest oznaczony w miesigcach, za
miesigc uwaza sie 30 dni.

()

Art. 36.24) 1. Podstawe wymiaru zasitku chorobowego przystugujacego ubezpieczonemu bedacemu pracownikiem
stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie wyptacone za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesiac,
w ktérym powstata niezdolno$¢ do pracy.

2. Jezeli niezdolnos¢ do pracy powstata przed uptywem okresu, o ktérym mowa w ust. 1, podstawe wymiaru zasitku
chorobowego stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie za petne miesiace kalendarzowe ubezpieczenia.

3. Podstawe wymiaru zasitku chorobowego za jeden dzien niezdolnosci do pracy stanowi jedna trzydziesta czesé
wynagrodzenia stanowigcego podstawe wymiaru zasitku.

()

Art. 38. 1.25) Przecietne miesieczne wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru zasitku chorobowego ustala sie
przez podzielenie wynagrodzenia osiagnietego przez ubezpieczonego bedacego pracownikiem za okres, o ktérym mowa w
art. 36 ust. 1i 2, przez liczbe miesiecy, w ktérych wynagrodzenie to zostato osiggniete.

2. Jezeli w okresie, o ktérym mowa w ust. 1, ubezpieczony bedacy pracownikiem nie osiaggnat wynagrodzenia wskutek
nieobecnosci w pracy z przyczyn usprawiedliwionych, przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego:

1) wytacza sie wynagrodzenie za miesiace, w ktérych przepracowat mniej niz potowe obowiazujacego go czasu pracy;

2) przyjmuje sie, po uzupetnieniu wedtug zasad okreslonych w art. 37 ust. 2, wynagrodzenie z miesiecy, w ktérych
ubezpieczony bedacy pracownikiem przepracowat co najmniej potowe obowigzujacego go czasu pracy.

Art. 38. 1. Przecietne miesieczne wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru zasitku chorobowego ustala sie przez
podzielenie wynagrodzenia osiggnietego przez ubezpieczonego bedacego pracownikiem za okres, o ktérym mowa w art.
36 ust. 1-3, przez liczbe miesiecy, w ktérych wynagrodzenie to zostato osiggniete. 2. Jezeli w okresie, o ktérym mowa
w ust. 1, ubezpieczony bedacy pracownikiem nie osiagnat wynagrodzenia wskutek nieobecnosci w pracy z przyczyn
usprawiedliwionych, przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego: 1) wytacza sie wynagrodzenie za miesiace,
w ktérych przepracowat mniej niz potowe obowiazujacego go czasu pracy, 2) przyjmuje sig, po uzupetnieniu wedtug
zasad okreslonych w art. 37 ust. 2, wynagrodzenie z miesigcy, w ktérych ubezpieczony bedacy pracownikiem przepracowat
co najmniej potowe obowigzujacego go czasu pracy. 3. Jezeli w okresie, o ktérym mowa w ust. 1, ubezpieczony bedacy
pracownikiem w kazdym miesigcu z przyczyn usprawiedliwionych wykonywat prace przez mniej niz potowe obowigzujacego
go czasu pracy, przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego przyjmuje sie wynagrodzenie za wszystkie miesiace
po uzupetnieniu wedtug zasad okre$lonych w art. 37 ust. 2.

Art. 39. Przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego wyptacany zasitek wyréwnawczy traktuje si¢ na réwni
z wynagrodzeniem.

Art. 40. W razie zmiany umowy o prace lub innego aktu, na podstawie ktérego powstat stosunek pracy, polegajacej
na zmianie wymiaru czasu pracy, podstawe wymiaru zasitku chorobowego stanowi wynagrodzenie ustalone dla nowego
wymiaru czasu pracy, jezeli zmiana ta nastapita w miesigcu, w ktérym powstata niezdolno$¢ do pracy, lub w miesigcach,
o ktérych mowa w art. 36.

Art. 41. 1. Przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego nie uwzglednia sie sktadnikéw wynagrodzenia,
jezeli postanowienia uktadéw zbiorowych pracy lub przepisy o wynagradzaniu nie przewiduja zmniejszania ich za okres
pobierania zasitku. 2. Skfadnikéw wynagrodzenia przystugujacych w mys$l umowy o prace lub innego aktu, na podstawie
ktérego powstat stosunek pracy, tylko do okreslonego terminu nie uwzglednia sie przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku
chorobowego naleznego za okres po tym terminie. 3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do sktadnikéw wynagrodzenia,
ktérych wyptaty zaprzestano na podstawie uktadu zbiorowego pracy lub przepiséw o wynagradzaniu.

Art. 42. 1. Premie, nagrody i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy miesieczne wlicza sie do podstawy
wymiaru zasitku chorobowego w kwocie wyptaconej pracownikowi za miesigce kalendarzowe, z ktérych wynagrodzenie
przyjmuje sie do ustalenia podstawy wymiaru zasitku. 2. Skfadniki wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1, przystugu-
jace za okresy kwartalne, wlicza sie do przecietnego miesiecznego wynagrodzenia przyjmowanego do ustalenia podstawy
wymiaru zasitku chorobowego w wysokosci stanowiacej jedng dwunastg kwot wyptaconych pracownikowi za cztery kwar-
taty poprzedzajace miesigc, w ktérym powstata niezdolno$¢ do pracy. 3. Skfadniki wynagrodzenia, o ktérych mowa w
ust. 1, przystugujace za okresy roczne, wlicza sie do podstawy wymiaru zasitku chorobowego w wysokosci stanowigcej
jedna dwunasta kwoty wyptaconej pracownikowi za rok poprzedzajacy miesiac, w ktérym powstata niezdolnos$¢ do pracy.
4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do skfadnikéw wynagrodzenia wyptacanych za inne okresy. 5. Jezeli sktad-
niki wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1-4, nie zostaty wyptacone do czasu ostatecznego sporzadzenia listy wyptat
zasitkow chorobowych, do podstawy wymiaru zasitku przyjmuje sie sktadniki wyptacone za okres poprzedni.
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Art. 43. W razie ponownego powstania prawa do zasitku chorobowego, podstawe wymiaru zasitku chorobowego oblicza
sie na nowo, jezeli przerwa miedzy okresami jego pobierania trwata co najmniej 3 miesigce kalendarzowe.

Art. 47. Przepisy art. 36-43 i 45 stosuje sie odpowiednio przy ustalaniu podstawy wymiaru Swiadczenia rehabilitacyj-
nego, zasitku wyréwnawczego, zasitku macierzynskiego i zasitku opiekunczego, a do Swiadczenia rehabilitacyjnego takze
przepis art. 46.

Jezeli niezdolno$¢ do pracy spowodowana zostata naduzyciem alkoholu, zasitek chorobowy nie przystuguje za okres
pierwszych 5 dni niezdolnosci do pracy (chodzi o przypadki, w ktérych w zaswiadczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy
zamieszczony jest kod C lub jezeli w odpowiednim postepowaniu, np. dla celéw wypadkowych, zostanie ustalone, ze
niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana spozyciem alkoholu).

Okres niewyptacania zasitku chorobowego jest traktowany jak nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

USTAWA z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa Art. 16. Ubezpieczonemu, ktérego niezdolno$é do pracy spowodowana zostata naduzyciem
alkoholu, zasitek chorobowy nie przystuguje za okres pierwszych 5 dni tej niezdolnoéci.

Wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29.05.1996 r. w sprawie sposobu ustalania wyna-
grodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan,
odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy.
(Dz. U. z 1 czerwca 1996 r., Nr 62, poz. 289, z pézn. zm.)

[.]

§ 11. 1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za przepracowana
cze$¢ miesigca, jezeli pracownik za pozostata czes¢ tego miesigca otrzymat wynagrodzenie okreSlone w art. 92
Kodeksu pracy, miesieczng stawke wynagrodzenia dzieli sie przez 30 i otrzymang kwote mnozy przez liczbe dni
wskazanych w zaswiadczeniu lekarskim o czasowe] niezdolno$ci pracownika do pracy wskutek choroby. Tak obliczong
kwote wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujacego za caty miesiac.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w okresie ktérej pracow-
nikowi przystuguje zasitek przewidziany w przepisach o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa lub w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb
zawodowych.

§ 12. 1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za przepracowana
cze$¢ miesiaca, jezeli pracownik w tym miesigcu byt nieobecny w pracy z innych przyczyn niz niezdolno$¢ do pracy
spowodowana choroba, i za czas tej nieobecnosci nie zachowuje prawa do wynagrodzenia - miesieczng stawke
wynagrodzenia dzieli sie przez liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu i otrzymana
kwote mnozy sie przez liczbe godzin nieobecno$ci pracownika w pracy z tych przyczyn. Tak obliczong kwote
wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujacego za caty miesiac.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze w przypadku obliczania wynagrodzenia pracownika, ustalonego w stawce mie-
siecznej w statej wysokosci, gdy okres pozostawania pracownika w stosunku pracy nie obejmuje petnego miesiaca.

[.]

Wynagrodzenie za udzielenie pracownikowi zwolnienia od pracy

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. (Dz. U. z dnia 30 maja 1996 r., Nr 60
poz. 281.)

[.]

e § 9. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do przeprowadzania obowigz-
kowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

e §& 15. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy: 1. 2 dni - w razie $lubu
pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy, 2. 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.
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]

Przychody czlonkéw zarzadu - pomniejszone o koszty uzyskania przychodu

Od przychoddéw cztonkdw zarzadu uzyskiwanych z tytutu petnionej funkcji lub wyptacanych z tytutu umowy cywilno-
prawnej spétka ma obowigzek pobraé zaliczki na podatek wedtug zasad okreslonych w przepisach ustawy o PIT. Jezeli
osoba niebedaca pracownikiem otrzymuje wynagrodzenie z tytutu udziatu w zarzadzie (z reguty wyptaca sie je za udziat w
posiedzeniach), przyznane przez wtadze spé6tki, to jest ono przychodem z dziatalno$ci wykonywanej osobiscie (art. 13 pkt 7
ustawy o PIT). Do wynagrodzen otrzymywanych z tytutu umowy o dzieto lub umowy zlecenia ma natomiast zastosowanie
art. 13 pkt 8 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (dalej: ustawa o PIT). Zgodnie z art. 41 ustawy o PIT
zaliczki na podatek w obu wypadkach wynosza 19 proc. nalezno$ci pomniejszonej o koszty uzyskania przychodu, chyba
ze podatnik, na podstawie art. 41a, ztozy wniosek o pobdr wyzszych zaliczek.

Urlop macierzynski i wychowawczy

Pracodawcy, ktérzy wyptacaja zasitki macierzynskie oraz udzielili urlopu wychowawczego maja obowigzek zgtaszania
do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia tych oséb — z tym,
ze pfatnik sktadek wykazuje tylko nalezne sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne w
odpowiednich dokumentach rozliczeniowych, nie dokonuje natomiast wptaty tych sktadek do ZUS.

Za osoby przebywajace na urlopach wychowawczych lub pobierajace zasitek macierzynski ptatnicy sktadek powinni co
miesigc sporzadzaé nastepujace raporty:

e imienny raport miesieczny o naleznych skfadkach i wyptaconych éwiadczeniach ZUS RCA z kodem tytutu ubez-
pieczenia rozpoczynajacym sie od 12 xx xx, jezeli osoba podlega ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, lub
emerytalnemu, rentowym i zdrowotnemu,

e imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA z kodem tytutu ubezpie-
czenia 12 xx xx, jezeli osoba przebywajaca na urlopie wychowawczym podlega tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu,

e imienny raport miesieczny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS RSA z kodem tytutu
ubezpieczenia 01 10 xx i kodem $wiadczenia/przerwy 121,122, 311, 315.

— 12 11 xx - wychowawczy
— 12 40 xx - macierzynski

Skfadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oséb przebywajacych na urlopach wychowawczych lub pobierajacych
zasitek macierzynski finansuje w catosci budzet panstwa.

Od 1 stycznia 2009r. do 31 grudnia 2011r. podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z
tytutu przebywania na urlopie wychowawczym stanowi kwota minimalnego wynagrodzenia za prace (w 2010r. wynosi
1317,00 zt). Ustalajac podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oséb przebywajacych na urlopach
wychowawczych stosuje sie zasade proporcjonalnego zmniejszania podstawy wymiaru za miesigc, w ktérym nastapito
odpowiednio objecie lub ustanie obowigzkowych ubezpieczen z tytutu przebywania na urlopie wychowawczym. W takim
przypadku kwote podstawy wymiaru sktadek zmniejsza sie proporcjonalnie, dzielac ja przez liczbe dni kalendarzowych
tego miesigca i mnozac przez liczbe dni podlegania ubezpieczeniom.

Podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oséb przebywajacych na urlopach wychowawczych podlegaja-
cych z tego tytutu ubezpieczeniu zdrowotnemu stanowi od 1 maja 2004 r. kwota odpowiadajaca wysokosci Swiadczenia
pielegnacyjnego przystugujacego na podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych (od 1 listopada 2009r. wynosi 520
zt miesiecznie).

Zasitek macierzynski nie stanowi podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

6.1.2 Obnizanie skladki zdrowotnej do wysokosci podatku

USTAWA z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicz-
nych

Dz.U. 2004 nr 210 poz. 2135

Link: http://isap.sejm.gov.pl/Download?id=WDU20042102135&type=3

Art. 83. 1. W przypadku gdy sktadka na ubezpieczenie zdrowotne obliczona przez ptatnika, o ktérym mowa w art. 85
ust. 1-13, zgodnie z przepisami art. 79 i 81 jest wyzsza od zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych obliczonej
przez tego ptatnika zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.
U. z 2010 r. Nr 51, poz. 307, z p6zn. zm. 31)), sktadke obliczona za poszczegblne miesigce obniza sie do wysokosci tej
zaliczki.
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6.1.3 Praca za granica

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych Art. 3. 1. Osoby fizyczne, jezeli ma-
ja miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, podlegaja obowigzkowi podatkowemu od catosci swoich
dochodéw (przychodéw) bez wzgledu na miejsce potozenia zrédet przychodéw (nieograniczony obowiazek podatkowy).
()

Art. 21. 1. Wolne od podatku dochodowego s3a:

()

20) cze$¢ przychoddw oséb, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1, przebywajacych czasowo za granica i uzyskujacych dochody
ze stosunku pracy, za kazdy dzieh pobytu za granica, w ktérym podatnik pozostawat w stosunku pracy, w kwocie odpo-
wiadajacej 30 % diety, okreslonej w przepisach w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza
granicami kraju, z zastrzezeniem ust. 15,

ROZPORZADZENIE ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych
zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Link: http://isap.sejm.gov.pl/Download?id-

Par.2. Podstawy wymiaru sktadek nie stanowia nastepujace przychody:

()

16) czes¢ wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych za granica w polskich zaktadach pracy, z wytaczeniem os6b wymie-
nionych w art. 18 ust. 12 ustawy, odpowiadajaca rownowartosci diety przystugujacej z tytutu podrdzy stuzbowej poza
granicami kraju, za kazdy dzien pobytu, z tym zastrzezeniem, ze tak ustalony miesieczny przychéd tych oséb stanowiacy
podstawe wymiaru sktadek nie moze by¢ nizszy od kwoty przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 19 ust. 1
ustawy,



7. Ustawienia programu

7.1 Uzytkownicy

Kontrole dostepu do opcji w programie realizuje sie poprzez zdefiniowanie uzytkownikéw. Oprécz ustalania praw
"wejscia” do modutéw i opcji w programie mozna ograniczy¢:
— prawo do modyfikacji danych (biezacych, starszych, zamknietych),
— dostep do katalogdw,
— kasowanie danych,
— dostep do firm ze zmiana firmy.

/. Uwaga: Aby wiaczy¢ kontrole dostepu do programu nalezy dla uzytkownika administrator wy-
y petni¢ pole skrét. Od tego momentu w celu wejscia nalezy podac wtasciwe dane uzytkownika.

W opcji administracja-konfiguracja definiuje sie poszczegdlne osoby, ktére maja prawo wejscia oraz
ustawia sie prawa dostepu do poszczegdlnych funkgcji programu. Okno z danymi uzytkownika jest bardzo rozbudowane i
stuzy gtéwnie do okreslenia uprawnien do réznych dziatan w programie. Poprzez zaznaczenie odpowiednich uprawnien,
mozna kreowa¢ profil danego operatora.
Dopisanie nowego uzytkownika czy modyfikacje uprawnien mozna wykonaé w opcji administracja - uzytkownik.
Pojawi sie wtedy lista dopisanych wczesniej uzytkownikdw.

E uzytkownicy x|

adwinistrator
Aleksandra Eowalik
Eeata Eartnicka
Grzegorz M.

HNowy pracownik
Nowy pracownik II

EPin:n Lr Eowalzki

ﬁ yjEcie

7% dopisz = educja K kasuj | ﬁ hasto |

Rysunek 7.1: Lista uzytkownikow

7.1.1 Dane o uzytkowniku

Zmiana danych uzytkownika oraz dodanie nowego odbywa sie przy pomocy dwéch przyciskéw. Przycisk | [ dopisz
wywotuje nowe okno, bez danych, natomiast | L. edycia pozwala modyfikowa¢ juz istniejacy wpis. Mozliwo$é te ma
tylko administrator systemu lub uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami.

W opcji tej ustala sie parametry dotyczace zakresu uprawnien uzytkownikdédw. Administrator poprzez odpowiednie
ustawienie przetacznikéw definiuje zakres uprawnien dla danego uzytkownika.

Uzytkownik Nazwa identyfikatora. Kazdorazowo po uruchomieniu programu uzytkownik musi poda¢ swoj identyfikator
(zawarto$¢ pola skrét) oraz swoje hasto (jezeli ma je zatozone - sposéb zaktadania hasta opisany jest
ponizej ). Z chwila poprawnego wprowadzenia identyfikatora i hasta uzytkownik otrzymuje uprawnienia
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: uzptkownicy
funkecie | magazyn | uprawisnia | przepusta | kortakly | pocztal | pecatall | autostan | bickady| fmy |
login Jan [ zdainy dostep ked 1
pelnanazwa  |Kowalsk dzizt |kea:||_l,I ruarresr karby
Ik, kazjer kadmn prace ewidencig
[ vk FK (] kasat [w#] waydruki kadry [] wewdraki prace
[] PK ksiega ghtwna [ | kasa 2 [#] plan pracy [ hsty phac [ deklaracie
[] érodki ake [ ] barki [w] RCP [ umowsy zlecenia [] preelewy
[ rejestp VAT [ ksta raporté [w] umowy o prace [ fwiadczenia [ nota
[] naszedzia FE. [ ] dekretacia kas W] podglad [ bazy phac [ zamochad
[] bilarsewanie [ odsetki W] edvcia [ podzing [ semanent
[ fakbura VAT [ wezwaria [w] absencie [ ksiazka PR
[ Fakbura zaiczkowa | podglad [ mezaht
] edvcia
(] teat o] analizy kadiowe]
] edycia
produkcja [w#] badania analzy inbeface
[ wpdruki produkcia [ ANALEY [ kasy fickalne
[ produkeia [ moczniki (] wransmisje
] MRP [ pacakowarie
|| optata produkbosa [] sterowmik
[ seowis
(] edyeia
[ zsopatizenie
|| narzedziownia
«f zatwierdz 3 porzué
| | |

Petna nazwa

Kod

Operator

N

Rysunek 7.2: Okienko opisujace uzytkownika

zadane mu przez administratora systemu (dostep do odpowiednich programéw). W przypadku bfednego
podania hasta uzytkownik nie ma mozliwosci uruchomienia programu. Pole to ma szczegdlne znaczenie
w przypadku administratora. Wpisanie w to pole jakiej$ nazwy spowoduje uaktywnienie opcji kontroli
uzytkownikéw.

Jest to nazwa, przez ktéra identyfikuje sie uzytkownika systemu. Wykorzystuje sie j3 w niektérych doku-
mentach np. jako wystawiajacy na fakturze czy KP.

Jest to kod, za pomoca ktérego program identyfikuje danego uzytkownika. Program nadaje kazdemu uzyt-
kownikowi numer kodu. Administrator ma nadany numer 0. Kazdemu nowo dopisanemu uzytkownikowi
program nadaje kolejny numer porzadkowy (poczawszy od numeru 1). Istnienie tego pola umozliwia iden-
tyfikacje osoby wypisujacej dany dokument (numer kodu zostaje umieszczony przy kazdej wypisywane;
transakgji.

Pole wigzace uzytkownika z operatorem. Z punktu widzenia programu uzytkownik to pewien logiczny tryb
i spos6b nadawania uprawnien (np. gtéwny ksiegowy, kierownik itp.) za$ operator to fizyczny pracownik.
Dany operator (pracownik) moze by¢ przypisany do wielu uzytkownikéw i logowaé sie do programu na
rézne sposoby. Mozliwe jest réwniez, np. po zmianie na stanowiskach, przeorganizowanie powigzan, przy
pozostawieniu tych samych uzytkownikéw. Jezeli nie zostanie wybrany operator — zostanie on automa-
tycznie dopisany przez program. Lista operatoréw dostepna jest w opcji administracja - ustawienia -
operatorzy.

Nadawanie uprawnien. W programie ustawia sie przetaczniki w zaktadce administracja.

Uwaga: W programie jest zatozony standardowo uzytkownik o nazwie administrator, posiadajacy
dostep do wszystkich czesci programu. Nie posiada on poczatkowo wpisanego identyfikatora, co program
interpretuje jako wytaczenie opcji kontroli uzytkownikéw. Oznacza to, ze kazdy ,wchodzi” do programu

Jako administrator. Dopiero okreslenie administratorowi identyfikatora uaktywnia opcje identyfikacji uzytkownikéw.
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7.1.2 Haslo

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ zatozenia (zmiany) hasta. Hasto wprowadza sie poprzez najechanie kursorem na

liscie na danego uzytkownika, nacisniecie klawisza i wprowadzenie dwukrotnie nowego hasta.

Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na réznice pomiedzy zawartoscig pola uzytkownik, a hastem uzytkownika. Przy
uruchamianiu programu (w przypadku kontroli dostepu uzytkownikéw) nalezy podal identyfikator danego uzytkownika
(skrot), a nastepnie podaé hasto (jezeli jest ono zatozone).

7.1.3 Zdalny dostep

Mozliwos$¢ zdalnego dostepu przez przegladarke internetowa (program mobilny) mozliwy jest po zaznaczeniu M w polu
zdalny dostep - zaktadka firma.

7.1.4 Uprawnienia uzytkownika - obstuga opcji

Dostep do opcji w programie ustalany jest indywidualnie dla kazdego uzytkownika. Zaznaczenie przy danej pozycji
oznacza zezwolenie na korzystanie z danej opcji. Pozostawienie danej pozycji pustej [lpowoduje, ze dany uzytkownik
bedzie miat nieaktywna wybrang opcje (ikone lub pozycje w menu programu). Modut nadawania uprawniei w programie
podzielony zostat na zaktadki, w ktérych nadaje sie uprawnienia do poszczegdlnych modutéw i opcji w programie.
Uprawnienia dotyczace wystawiania i poprawy konkretnych pozycji znajduja sie w kolumnach podglad i edycja. Usta-
wienie:

V| podglad oznacza, ze uzytkownik bedzie miat dostep do przegladania danej pozycji, ale bez mozliwosci poprawy,
edycja oznacza, ze uzytkownik bedzie miat dostep do przegladania danej pozycji z mozliwosciag poprawy.

Zaktadka funkcje

W zaktadce tej nadaje sie uprawnienia dostepu do poszczegdlnych modutéw programu. Pola w tym okienku podzielone
s3 na kolumny, ktére odpowiadaja modutom programu:

— FK:
wydruki FK Dostep do opcji wydruki w module ksiegowos¢ 77.
PK ksiega gtéwna Dostep do PK (polecenia ksiegowania) ?7.
Srodki trwate Prawo dostepu do opcji srodki trwate 77.
rejestry VAT Dostep do rejestrow VAT ?7.
narzedzia FK Dostep do opcji narzedzia (gérne menu) w module ksiegowosé.
bilansowanie Mozliwos$¢ bilansowania.
faktura VAT Dostep do opcji fakturowanie w module ksiegowosc.
faktura zaliczkowa Mozliwos¢ wystawiania faktur zaliczkowych 77,
— Kasjer:
kasa 1 Dostep do kasy 1 (wystawianie KP, KW itp.) ??.
kasa 2 Dostep do kasy 2 (wystawianie KP, KW itp.) ?7.
banki Dostep do kont bankowych 77.
lista raportow Dostep do listy raportéw kasowych i bankowych.
dekretacja kas Mozliwos¢ dekretacji dokumentéw kasowych.
odsetki Dostep do opcji odsetki 77 .
wezwania Mozliwos¢ wystawiania wezwania do zapfaty.
— Kadry:
wydruki kadry Dostep do wydrukéw kadrowych 2.13.
plan pracy Dostep do opcji plan pracy 2.6.
RCP Dostep do Rejestracji Czasu Pracy bazaRCP.

umowy o prace Dostep do opcji umowy o prace 2.10.
absencje Dostep do opcji absencje 2.4.
analizy kadrowe  Dostep do opcji analizy kadrowe 2.11.
badania Dostep do opcji badania 2.5.

20091221
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— Ptace:
wydruki ptace dostep do opcji wydruki 2.12.
listy ptac dostep do listy ptac 2.7.
umowy zlecenia Dostep do opcji zlecenia 2.9.
Swiadczenia Dostep do opcji swiadczenia 2.8.
godziny Dostep do opcji interface - godziny, stuzacej do rozliczania czasu pracy.
bazy ptac Dostep do bazy list ptac.

— Ewidencje:
deklaracje Dostep do opcji deklaracje 4.1.
przelewy Dostep do przelewéw bankowych 77 .
samochéd Dostep do opcji Ewidencja pojazdow 7?7 .
remanent Mozliwos$¢ tworzenia remanentéw 77 .
ksigzka P-R Dostep do opcji KPiR ?7.
ryczatt Dostep do ewidencji ryczattowej 77.

— Produkcja:
wydruki produkcja Dostep do wydrukéw produkcyjnych 77 .
MRP Dostep do opcji MRP.
optata produktowa Mozliwos¢ wyliczania opfaty produktowe;.
plan produkgji Dostep do opcji plan produkcji 77 .
zaopatrzenie Dostep do zaopatrzenia.
narzedziownia Dostep do opcji Narzedzia 7?7 .

— Analizy
ANALIZY Dostep do opcji analizy 77 .
rocznik Dostep do opcji rocznik 77 .

— Interface:
kasy fiskalne Dostep do opcji kasy fiskalne 7.3.2 .
transmisje Dostep do opcji transmisje ?7 .
paczkowanie Dostep do opcji paczkowanie.
sterownik Dostep do opcji sterownik 77 .

Zaktadka magazyn

20091222
Uprawnienia dotyczace operacji magazynowych i fakturowania ustawia sie w zaktadce magazyn. Uprawnienia w tej

zakfadce podzielone zostaty na kilka oddzielnych kolumn.

Operacje:
import SAD, WNT mozliwos¢ do wystawiania dokumentéw WNT 77 i SAD,
dyspozycje mozliwos$¢ blokowania towaru na dyspozycjach 77,
faktura bez stanu mozliwo$¢ wystawiania faktur VAT bez stanu magazynowego 77,
MM - przesuniecie mozliwos¢ wystawiania dokumentéw MM (przesuniecie miedzymagazynowe) 77,
export, WDT mozliwos$¢ wystawiania faktur eksportowych i WDT 77,
koszyk dostep do opcji narzedzia - koszyk 7?7 .
Bazy:
baza magazyn dostep do bazy danych magazynu,
baza kasjer dostep do rejestru kasowego,
baza rejestr VAT dostep do rejestru VAT,
baza odbiorcéw dostep do bazy danych odbiorcéw,
baza dostawcéw dostep do bazy danych dostawcéw,

baza import dostep do bazy danych odbiorcéw i transakeji zagranicznych,
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baza zaméwien

dostep do bazy danych zaméwien.

Listy:
lista FA dostep do listy wystawionych faktur VAT (z magazynu),
lista WZ dostep do listy wystawionych dokumentéw WZ,
lista LK dostep do lista kontrolnej.

Dostep:

wszystkie magazyny
cena zakupu
ponowny wydruk

podglad niezaptacone

potwierdzone dokumenty

wydruki zaméwien
Fakturowanie:

zmiana magazynu

zmiana cen
zmiana rabatu

zmiana asortymentu

zmiana ptatno$é
ujemna marza
przekroczony kredyt
cena zakupu
maksymalny rabat

minimalny zysk

dostep do wszystkich magazyndw.

podglad ceny zakupu danego towaru,

mozliwos¢ ponownego wydruku np. duplikat,

mozliwos¢ przegladania rejestru niezaptaconych dokumentéw,
potwierdzanie dokumentéw,

mozliwos$¢ tworzenia i drukowania zaméwien.

mozliwos¢ fakturowania innych magazyndéw niz przypisany, dotyczy réwniez mozliwosci
zmiany stoisk w rejestrach VAT,

bez tego uprawnienia ceny sg automatycznie pobierane z cennika,

uprawnienie do modyfikacji wysokosci rabatu i przypisanego numeru cennika,

bez tego uprawnienia jedynie mozliwos¢ fakturowania na podstawie dokumentéw WZ, LK
i zamdwien,

mozliwo$¢ zmiany warunkdw ptatnosci,

mozliwo$¢ sprzedazy ponizej kosztu zakupu,

mozliwos¢ sprzedazy przy przekroczeniu limitu kredytowego,

podglad na ceny zakupu towardw,

warto$¢ maksymalnego rabatu, ktérg moze udzieli¢ dany uzytkownik,

Minimalny zysk jaki musi by¢ osiagniety ze sprzedazy przez danego uzytkownika. Jezeli
zysk ze sprzedazy bedzie mniejszy od tej wartosci to nie bedzie mozna wystawié faktury
sprzedazy.

W dolnej lewej czesci okienka nadaje sie uprawnienia do przegladania, dopisywania i modyfikacji poszczegdlnych list.
Zaznaczenie pierwszej kolumny oznacza, ze dany uzytkownik bedzie widziat dang liste wraz z wszystkimi pozycjami na
niej, nie bedzie mégt jednak przegladac konkretnych pozycji (kolumna podglad), ani ich poprawia¢ (kolumna edycja).

kontrahenci
lista towardéw
tematy
pracownicy
plan kont

receptury

Zaktadka uprawnienia

listy kontrahentéw,
listy towardw,

listy tematdw,

listy pracownikéw,
planu kont,

listy receptur.

Uprawnienia w tej zaktadce dotycza nastepujacych modutdw:

— Administracja:

poprawa biezace

poprawa otwarte
poprawa zakonczone

poprawa zaksiegowanych do KG

kasowanie

konfiguracja

archiwizacja, sortowanie

mozliwos$¢ edycji i wprowadzenia zmian do zapisanych pism w okresie
ostatnich trzech dni,

uprawnienia do poprawy otwartych dokumentéw (do 1 miesigca),
mozliwos¢ poprawy zakonczonych (powyzej 1 miesigca),
mozliwo$¢ zaksiegowanych dokumentéw w ksiedze gtéwnej,
uprawnienia do kasowania pozycji (np. towaréw itp.),
uprawnienia do opcji administracja - konfiguracja 7.3,

mozliwo$¢ tworzenia archiwizacji 77 i sortowania 77,
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zmiana firmy, katalogu uprawnienia do zmiany firmy 77 ,
uprawnienia dostep do opcji administracja - ustawienia - uprawnienia ,
administracja bazy dostep do opcji administracja - bazy 77 .

— Ewidencja poczty (sekretariat):

poczta wchodzaca dostep do opcji poczta wchodzaca,

poczta wychodzaca dostep do opcji poczta wychodzaca,

nadane faksy dostep do opcji poczta faks,

dokumenty dostep do dokumentéw,

edytor dostep do opcji edytor,

czytanie obcych mozliwo$¢ czytania obcych pism (przypisanych do innej osoby),
pisanie obcych mozliwos¢ przypisywania pism innym osobg,

pisanie przyjetych mozliwo$¢ pisania przyjetych pism,

ustawianie dekretacji mozliwo$¢ dekretacji wprowadzanych i innych pism, prawo ustawiania oséb odbioru
zmiana dekretacji mozliwos¢ zmiany dekretacji pism,

zamykanie pism mozliwos$¢ zamykania pism, prawo zmiany znacznikéw

zmiana zamknietych mozliwo$¢ zmiany stanu pism.

— Karty pracy - uprawnienia zwigzanie z modutem Karty pracy:

karty pracy dostep do opcji karty pracy 77

czytanie obcych mozliwo$¢ czytania obcych (przypisanych do innej osoby),
pisanie obcych mozliwos$¢ przypisywania innym osobg,

pisanie przyjetych mozliwo$¢ pisania przyjetych,

pisanie starych mozliwo$¢ poprawy zapiséw starszych niz 3 dni,

zmiana stawki mozliwos$¢ zmiany stawki godzinowej,

WSZySCy pracownicy dostep do zapiséw kart pracy dla wszytkich pracownikdw,

— CRM uprawnienia zwigzanie z modutem CRM:

lista spraw dostep do listy spraw 77,

lista procedur Dostep do listy procedur,

kampanie Dostep do opcji kampanie 77,
parametry Dostep do parametréw,

zmiana tresci polecen Mozliwo$¢ edytowania tresci polecen.

Zakltadka przepustka

Opcja wykorzystywana gtéwnie w kontroli dostepu do dokumentéw w Sekretariacie i CRM. W programie przyjeto,
ze dostep do poszczegdlnych pism chroniony jest na dwa sposoby. Pierwszy zaktada nieograniczony dostep i modyfikacje
pism wprowadzonych przez tego samego uzytkownika przy réwnoczesnej kontroli dokumentéw innych uzytkownikéw. Drugi
sposéb bazuje na przepustkach — pozwalajacych na precyzyjne okreslenie dostepéw do danego pisma, bez wzgledu na
operatora wprowadzajacego.

Przepustki stuza do okreslania praw dostepu do poszczegblnych rekordéw (elementéw w bazie). Umozliwiaja bloko-
wanie dostepu do kontaktéw, spraw oraz poczty. Zasada dziatania jest nastepujaca:

1. Domyslnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta).

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawi¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka pojawia sie lista
przepustek — wczesniej okres$lona dla uzytkownikéw.

3. W zaleznosci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktéry wszedt do programu — dany element bedzie / lub
nie widoczny i dostepny do modyfikacji, czytania itp.

Kazdy uzytkownik moze posiadaé wtasne ustalone prawa do czytania i pisania dla kazdego pisma czy dokumentu
osobno. Opisy przepustek, a wiec i znaczenie, s3 takie same dla wszystkich uzytkownikéw. Ta lista pojawi sie zreszta przy
kazdej poczcie, sprawie czy kontakcie. Kazdemu uzytkownikowi natomiast — poprzez wstawienie znaku [V] zezwala sie (lub
zabrania) na wykonywanie odpowiedniej czynnosci z elementem, ktéry ma wprowadzong te przepustke.
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Zaktadka blokady

W zaktadce mozna ustawi¢ blokady:
— recznej wptaty na fakture zaliczkowa - wprowadzenie tej blokady spowoduje, ze aby wystawié¢ fakture zaliczkowa
nalezy najpierw przyjaé gotowke w kasie,
— podgladu cen sprzedazy - blokada podgladu cen sprzedazy,
— oprawa kasy - poprawa dokumentéw kasowych

Zaktadka firmy

Oprécz mozliwosci zmiany firmy ustawianejza pomoca przetacznika zmiana firmy, katalogu w zaktadce | uprawnienia
— kazdemu uzytkownikowi mozna przypisaé zbidr firm, do ktérych ma dostep. Dokonuje sie tego w zaktadce firmy. Dodat-
kowo pierwsza firma tam wskazana staje sie domyslng firmga, ktéra jest otwierana przy wejsciu do programu. Zaznaczenie
kontrola firmy (przy zaznaczonym [Vl zmiana firmy - zaktadka uprawnienia) powoduje, ze wybrany uzytkownik bedzie
miat dostep TYLKO do wyszczegdlnionych firm na liscie.

Ponadto w zakfadce tej mozna nada¢ uzytkownikowi uprawnienia do pracy w programie mobilnym - przez przegladarke
internetowa. Aby umozliwi¢ uzytkownikowi takie rozwigzanie nalezy zaznaczyé [Vl przy pozycji praca zdalna. Logowanie
przez przegladarke wymaga wpisania loginu i hasta uzytkownika.

7.1.5 Uprawienia dotyczace wybranych kont, kontrahentéw, tematéow

20130912
Administracja systemem w firmie czesto wymaga ustanowienia indywidualnych uprawnien dla poszczegdlnych oséb i

to nie tylko jako dostepu / braku dostepu do opgji - ale réwniez poprzez wskazanie badZ wykluczenie dostepu do niektérych
danych - numeréw magazynéw, kontrahentéw, pracownikdw.

W programie mozliwe jest nadanie uzytkownikowi dostepu jedynie do wybranych pozycji na listach - poprzez wybraniu
rodzaju listy (katalogu, stownika) i wskazanie pozycji, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

Takiego rodzaju uprawnienia nadaje sie w opcji administracja - uprawnienia.

=l .
I uprawnienia

operatar
\_./’IES#_ OBSEUGUIACY KLIEM

I kantrahenci j ghrona I j

WIBATER Il Sp. z 0. LY -
WIEATERMAX Sp. z 0.0 LY [
W\ Eliminator Sp. z 0.0, -
Witdatkon Sp. z oo, LY, -
W Suhwester Benbenek LY, [
Wl v ks pl LY [
W2 aktady dzotowe Sh T arndw -
W) Stacia benzpnowa nr 345 L¥; -
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Rysunek 7.3: Okienko do definicji uprawnien
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operator wybierany z listy operatoréw,

rodzaj do wyboru z listy,

strona numer kolejny ekranu — dla wigkszej ilosci pozycji,

— pola wyboru nalezy wybra¢ z listy te pozycje, do ktérych dany operator ma mieé dostep.

W zaleznosci od zakresu nadawanych uprawnien lub ograniczen nalezy wybraé odpowiednia pozycje w polu rodzaj.
Do wyboru s3 nastepujace pozycje:

konta Wybiera sie konta z planu kont, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep (podglad i edycja).
kontrahenci Wybiera sie kontrahentéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

tematy Wybiera sie tematy z listy tematéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

magazyny Wybiera sie magazyny, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

pracownicy Woybiera sie pracownikdw, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

stanowiska Wybiera sie stanowiska kosztéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé dostep.

grupy |l.ptac Wybiera sie grupy list ptac, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

akwizytoréw Woybiera sie z listy akwizytordw.

grup towarowych Wybiera sie z listy grup towarowych.

dostawcéw towardw Wybiera sie z listy kontrahentéw, beda widoczne tylko te towary ktérych dostawca (na liscie

towaréw) nalezy do listy.

Wewnatrz wskazuje sie te pozycje, do ktérych operator ma mieé dostep.

do danego katalogu / bazy. Na przykfad nadanie uprawien dostepu tylko do wybranych magazynéw, bez
mozliwosci operacji i podgladu pozostatych wymaga "odznaczonego” przetacznika w opcji uzytkownicy
w polu [lwszystkie magazyny.

/ ‘ Uwaga: Nalezy pamietad, ze opcja zadziata tylko wéwczas, gdy uzytkownik ma wyfaczony dostep
| A

7.1.6 Dostep do list ptac

Listy ptac znajduja sie w opcji Pface - listy ptac 2.7. Nadawanie uprawnien danemu uzytkownikowi do tworzenia,
przegladania i edycji list ptac ustawia sie¢ w opcji Administracja - uzytkownik - edycja pierwsza zaktadka [funkcje].
Aby dodaé uzytkownikowi takie uprawnienia nalezy zaznaczy¢ pole listy pfac. Samo zaznaczenie tego pola spowoduje,
ze wybrany uzytkownik bedzie miat dostep do wszystkich list ptac stworzonych w opcji Listy pfac. Mozna ustali¢ dostep
uzytkownikowi jedynie do wybranej grupy listy ptac. Nalezy wykona¢ dwie czynnosci, ktére zwigzane s3 z nadawaniem
uprawnien uzytkownikom.

1. Wejé¢ do opcji Administracja - ustawienia - uprawnienia i nacisna¢ klawisz  [iidopisz . W pojawiajacym
sie okienku do definicji uprawnien 7.1.5 nalezy wypetni¢ pola:

operator operator (uzytkownik) wybierany z listy operatoréw,
grupy l.pfac wybierane z listy rozwijalnej,
wybdr grupy listy ptac.

Na koniec zatwierdzi¢ wprowadzone dane naciskajac przycisk o zatwierd

2. Wej$¢ do opcji Administracja - uzytkownik wybral tego samego uzytkownika (operatora), ktéremu dodano
uprawnienia do grup list ptac i nacisnaé klawisz [ edycja . Nastepnie przej$¢ do zaktadki magazyn, nie
nadawa¢ uprawnien do przegladania i edycji pracownikéw (pole pracownicy).

7.1.7 Indywidualizacja menu
20050318
W niektérych przypadkach istnieje potrzeba przygotowania indywidualnego menu z jedna (lub tylko kilkoma) funkcja.

Chodzi o przypadek, w ktérym obstugujacy ma za zadanie obstugi bardzo waskiego zagadnienia. W tym celu utworzono
procedure Autostart, ktéra wiacza sie i projektuje z poziomu obstugi uzytkownikow.
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Rysunek 7.4: Nadawanie uprawnien przegladania grup list

Ustawienie w uzytkowniku
20050325

Istnieje mozliwos¢ takiego zdefiniowania programu, by uzytkownik po wejéciu do programu widziat tylko wybrane dla
niego funkcje, zgromadzone w jednym okienku 77 . W tym celu nalezy:

1. Nalezy wejs¢ do opcji administracja - uzytkownik.

2. Wybra¢ zakfadke | autostart |

3. Zaznaczy¢ pole autostart - wtedy po zalogowaniu do programu uzytkownik widzi tylko wybrane dla niego funkcje

programu.

4. Naciskajac szare klawisze nalezy wybra¢ odpowiednia opcje z listy.

Menu, ktére pojawi sie po zalogowaniu sie na uzytkownika z zaznaczonym autostartem, mozna zobaczy¢ w opgji
interface-autostart.

7.1.8 Blokady

Zaktadka [blokady] stuzy zablokowaniu uzytkownikowi wykonania niektérych operacji. W zaktadce mozna wprowadzi¢
nastepujace blokady:

recznej wptaty na fakture zaliczkowa - jej zaznaczenie spowoduje, ze uzytkownik przy wystawianiu faktury
zaliczkowej (opcja Ksiggowos¢ - fakturowanie - zaliczka od od-
biorcy) nie bedzie mégt recznie wpisa¢ kwoty zaliczki (pole wartosc¢
zaliczki. \Wartos$¢ zaliczki po wprowadzeniu blokady wybiera sie po

nacisnieciu przycisku i wybraniu odpowiedniej zaliczki.

podgladu cen sprzedazy Zaznaczenie tej blokady spowoduje, ze uzytkownik nie bedzie widziat
cen sprzedazy towaréw w opcji Towary.

poprawa kasy Zaznaczenie opcji blokady poprawy kasy spowoduje, ze dany uzyt-
kownik nie bedzie mégt korzystaé z klawisza w opcji
Ksiegowosc¢ - kasjer - kasa. Dotyczy to réwniez opcji Ksiegowosc¢
- kasjer - bank.Jednym stowem uzytkownik, ktéremu zostanie przy-
pisana taka blokada nie bedzie mégt poprawiaé wprowadzonych do-
kumentéw kasowych oraz bankowych
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<

Rysunek 7.5: Ustawienia indywidualnego menu

Rysunek 7.6: Indywidualne menu dla uzytkownika
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Rysunek 7.7: Blokada recznej wplaty na fakture zaliczkowa
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7.1.9 Lista i opisy przelacznikow

FK

dzial zmiana panelu startowego dla uzytkownika, dopuszcza jedynie do funkcji wymienionych w
zakfadce autostart

wydruki FK raporty karta kontowa, salda dla ksiag pomocniczych i ksiegi gtéwnej

ksiega gtéwna wystawianie dokumentéw PK do ksiegi gtownej

nota wystawianie not ksiegowych

rejestry VAT wprowadzanie i edycja dokumentéw VAT w ksiegowosci

plan pracy roliczenie dni i godzin pracy i absencji, harmonogram urlopéw

RCP wejscie do Rejestracji Czasu Pracy

Umowy o prace wejscie do listy uméw o prace, Swiadectwa pracy, kwestionariusze i pozostate

Umowy o prace - podglad prawo odczytu i wydruku uméw
Umowy o prace - edycja prawo dopisywania i zmian

absencje rejestrowanie urlopéw i chorobowych
listy ptac wynagrodzenia (fundusz osobowy)

umowy zlecenia umowy zlecenia, o dziefo, rachunki (fundusz bezosobowy)

kasa 1 prawo wprowadzania kasy nr 1

kasa 2 prawo wprowadzania kasy nr 2

banki prawo wprowadzania raportéw bankowych

dekretacja prawo przegladania i dekretowania raportéw, zmiana biezacego raportu

bilansowanie
faktura VAT

przelewy drukowanie przelewdw

prawo dokonywania bilansowanie (kojarzenia zaptat z fakturami)

wystawianie faktur z ksiegowosci

odsetki naliczanie i wystawianie not odsetkowych

informacje kierownictwa raporty: syntetyka VAT, syntetyka ptfac, syntetyka magazyn

roczniki dostep do analiz pt. ROCZNIKI

produkcja wystawianie zlecen produkcyjnych

kasy fiskalne uprawnienie do dokonywania transmisji do kas fiskalnych
receptury prawo podgladu, dopisywania i modyfikacji receptur
Magazyn

wydruki magazyn
zaméwienia ODB
haslomagazyn
Scenazakupu
podglad niezaptacone
korekta sprzedazy
FA-V

Uprawnienia

haslobiezace
haslostare
hasloPotwierdzone
hasloZakonczone
haslozamkniete
MIkasowanie

konfiguracja

raporty magazynowe: rejestry, stany, kartoteki
wprowadzanie zaméwien od odbiorcéw krajowych i zagranicznych

dostep do zmiany nr magazynu kontrola magazynow poprzez UPRAWNIENIA

dostep do podgladu ceny zakupu w katalogu towardéw, cennikach, stanie magazynu

przy fakturowaniu wiaczenie podgladu niezaptaconych
mozliwo$¢ wystawiania korekt do nieznanej faktury

prawo wystawiania dokumentéw sprzedazy

prawo do poprawy dokumentéw z biezgcego dnia

prawo do poprawy dokumentéw otwartych,starszych niz 3 dni

prawo do poprawy dokumentdéw o statusie potwierdzone

prawo do poprawy dokumentdéw o statusie zakonczone

prawo do poprawy dokumentéw z okreséw zamknietych, zaksiegowanych
prawo do anulowania i kasowania wprowadzonych dokumentéw

ustawianie nazwy firmy, kont bankowych, wygladu faktury
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haslofirma dostep do zmiany firmy

uprawnienia prawo do nadawania uprawnien uzytkownikom

autostart indywidualne menu - program wytaczy menu gtéwne a zataczy menu indywidualne
kontrola firm kontrolowany dostep do firm w przypadku zaznaczenia dostep wytacznie do firm wymienio-

nych ponizej efekt dodatkowy: automatycznie otwiera sie pierwsza wymieniona firma

7.2 Maski numeracji dokumentow

W programie przyjeto zasade, ze numeracja definiowana jest na podstawie numeru wprowadzonego w pierwszym
dokumencie danego typu - chyba, ze w pézniejszym czasie zostanie dopisany (stworzony nowy) inny dokument, o
zmienionej numeracji i odpowie sie twierdzaco na pytanie ,,Czy zmieni¢ numeracje” .

Ponadto istnieje mozliwo$¢ w programie zdefiniowania maski dla réznych typéw dokumentéw, dzieki ktoérej przy
wystawianiu dokumentu danego typu wiacza sie kontrole, czy dany numer jest zgodny ze zdefiniowanym szablonem
numeru.

Szablon numeru wprowadza sie w opcji administracja - ustawienia - numeracja. W okienku wypetnia sie nastepujaco
pola:

rodzaj rodzaj dokumentu nalezy wybra¢ =z listy, ktéra pojawi sie po rozwinieciu klawisza
Cegenery 7|

maska nazwa i spos6b numeracji dokumentu np. KSZU %4r/%?2r,

wazne od .. do data poczatkowa i koncowa waznosci maski,

wg stanowiska - zaznaczenie przetacznika wprowadza rozréznienie numeracji w zaleznosci od stanowiska, w

polu nr wprowadza sie numer stanowiska.

Emaski il

nuUMerac)a | updawnienial

zaliczka od adbiorcy I

maska DBE11 Zdn.

waneod  2foi012007 |- do 2f3qzz007 [5

¥ wa stanowizka mr I 1

o zatwierds ‘ » porzud |

Rysunek 7.8: Okienko do definiowania szablonu maski dokumentéw

Zasady tworzenia maski numeru

W pole plankontmaski wprowadza sie szablon stosowanej numeracji wedtug nastepujacych zasad:
NAZWA %4r/%2r

NAZWA - nazwa rejestru np. KSZU, FAV; w przypadku rozdziatu numeracji dla réznych magazynéw czy stanowisk -
mozna w nazwie umiesci¢ réwniez numer magazynu np. KSZUQ9 - dla stanowiska 9, KSZU11 - dla stanowiska
11,

%4n - n - numer, 4 - ilo$¢ cyfr przypadajaca na numer np. 0234

%2r - r - rok, 2 - iloé¢ cyfr przypadajaca na rok np. 07
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Kontrola zgodnos$ci numeru z maska

Kazdorazowo przy wprowadzaniu dokumentu program kontroluje, czy nadany numer jest zgodny ze zdefiniowanym
szablonem w opcji administracja - ustawienia - numeracja dla danego typu dokumentu.
W przypadku wystapienia niezgodnosci pojawia sie komunikat: ,,niezgodny numer z szablonem” . W takim przypadku
nalezy wprowadzi¢ wtasciwy numer i zatwierdzié.
Przyktad. Jezeli wprowadzimy szablon KSZUQ09 %4r/%4r to numer:
— KSZUQ9 1029/2007 - bedzie pasowat
— KSZU09 929/2007 - NIEWASCIWY - numer 3-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 4 (%4n)
— KSZU09 0929/07 - NIEWLASCIWY - numer rok 2-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 2 (%2r)

7.3 Konfiguracja

W programie potaczono opcje konfiguracyjne, wystepujace w ptacach, administracji i ksiegowosci. Dane mozna teraz
wprowadzaé w jednej opcji administracja - konfiguracja; w szczegblnosci dane firmy, numery rachunkéw bankowych,
dane podatkowe, do ZUS i Ptatnika, $ciezki zapisu plikéw dla bankéw elektronicznych, ptatnika oraz transmisji http,
ustawienia konfiguracyjne programu.

7.3.1 Wyboér formatu zapisywania skanowanych dokumentéow

W programie nalezy przejé¢ do administacia®| konfiguracja i wybraé z menu format skanowania.

7.3.2 Wybér drukarki fiskalnej

W opcji konfiguracja w zaktadce w polu drukarka fiskalna mozna wybraé rodzaj i przytaczenie (nr COM) drukarki.
Program wspétpracuje z nastepujacymi drukarkami fiskalnymi:
— Elzab (Mera, Omega),
— Posnet,
— ELEMIS Giga,
— Farex Topaz.

7.3.3 Dopisek ORY GINAL.-kopia

Wazny jest réwniez parametr dopisek na fakturze:
— brak

— oryginat lub kopia

— ORYGINAL-KOPIA

7.3.4 Automatyczne wypelnianie KPiR z rejestrow

Dane wprowadzane do rejestru VAT beda wpisywane réwnoczeénie do Ksiazki jezeli w konfiguracji ~ dministracia &y
opcji konfiguracja zostang zaznaczone pola:
Ksiega Prz-Rozch
ksiegowanie zakupdw
ksiegowanie sprzedazy.

7.3.5 Ustawienia wazne dla przekazu do programu Platnik

W programie nalezy uzupetni¢ dane o ptatniku (w znaczeniu firmy, ktéra przekazuje sktadki), rodzaju sktadanych
deklaracji oraz o lokalizacji pliku, ktéry bedzie importowany do programu Ptatnik. Jest to mozliwe w zaktadce deklaracje
2.15.4.

7.3.6 Rachunki bankowe

W opcji konfiguracja mozliwe jest definiowanie numeréw rachunkéw bankowych oraz sposobu wydruku przelewéw
do banku. W opcji sg trzy zestawy pdl do wprowadzenia trzech numeréw kont bankowych i definicji wygladu polecen
przelewéw.

konto numer konta bankowego,

bank nazwa banku,
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dane adiesowe  rachunki bankowe I inmne I deklaraciel sciez’kil dane pu:udatku:uwel walut_I,II

rachunek, 1
konto 1 9524570008201 564 7414521147
bank 1 Bark Spdbdzielczy o/Fabrze rodza Iwersia ra atramentowe cj
awift 1
rachunek 2
konto 2 801 2589634 7509632458 745697
bank 2 FKOEBP rodzal | nowy wzor © 4 |
swifk 2
rachunek 3
konto 3 9524570008201 564 7414521147
bank 3 Bank Spotdzielczy o/2abrze rodzal | Nw bez kratek “4 =l
gwift 3
rachunek 4
konto 4
bark 4 rodzal | nowy weor < 4 j
rachunek 5
konto 5
bank & | rodzal | nowy wzor © 4 |
wpdruk, praelewd
odstep lewn 1 odstep pravy
odstep gorny 1 odstep dolny
" zapizz . porzud

Rysunek 7.9: Konfiguracja - rachunki bankowe



7.3 Konfiguracja 147

swift numer SWIFT banku, wymagany przy przelewach miedzynarodowych,

rodzaj zgodnie z nowymi wzorami przelewéw udostepniono kilka wariantéw wydruku . Poszczegdlne pozycje rozréz-

niaja:

czy nadruk jest na czystej kartce czy na formularzu z drukarni, ilos¢ formatek na stronie oraz sposéb

zapetniania kratek:

nowy wzér * 4 — najbardziej zblizony do obowiazujacego polecenia przelewu,

NW bez kratek * 4 — j.w. bez kratek, wazne dla dtuzszych nazw,

NW bez kratek * 2 — j.w. lecz 2 polecenia na stronie,

nowy wzér * 2 jak nowy wzér * 4 — lecz 2 polecenia na stronie,

stary wzér — wzdr obowiagzujacy w poprzednich latach,

wersja na atramentowe dr — wydruk polecenia dopasowany (zmniejszony) do wymaga# drukarek atra-
mentowych,

nowy na formularzu * 4 — drukowanie NA GOTOWYCH FORMULARZACH, wazne ustawienia pdl
odstep (prawy, lewy...),

nowy na formularzu * 2 — j.w. dla formularzy 2 polecenia na stronie

multicashe,

odstep tylko dla wybranego rodzaju nowy na na formularzu — okre$la marginesy dla wydrukéw.

Wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wraz z opisem, s3 wykorzystywane w nastepujacych opcjach w programie:

e wydruk polecenia przelewu w opcji przelewy 77 ,

e przy drukowaniu standardowych dokumentéw magazynowych __magazm®&]| : zakupu i sprzedazy — pobieraja numery
rachunkéw bankowych z opcji konfiguracja 77,

e mozna wybra¢ innych numer rachunku bankowego przy wydruku dokumentéw magazynowych magazyn |y

opcjach sprzedaz, zakupy. Wyboru dokonuje sie w uwagach w polu bank. Pojawia sie tam lista z

bankami — wedtug danych wprowadzonych w opcji konfiguracja ?7?.

7.3.7 Sciezki

W poszczegdlnych polach wprowadza sie Sciezki i adresy do programéw, z ktérymi nawigzywana jest wspétpraca.

Sciezka do programu ptatnika folder, w ktérym beda sktadowane pliki *.KDU po eksporcie do Ptatnika,

zbiér dla Home Bank petna Sciezka i nazwa zbioru, do ktérego beda zapisywane wyeksportowane dane
dotyczace zapftat,

konto A dla HomeBanking numer konta (| wariant),

konto B dla HomeBanking numer konta (Il wariant),

rodzaj homebank rodzaj programu obstugujacego bankowo$¢ elektroniczna (dotyczy przesytu przy
rejestrach VAT),

Sciezka do pliku obrazu tfa Sciezka i nazwa pliku tapety dla programu,

Sciezka do HTTP nazwa i uzytkownik serwera, na ktérym beda przesytane (odczytywane) pliki.

Opcja przesytania na serwer zaktada zainstalowanie na nim odpowiedniego opro-
gramowania badz zafozenia konta na serwerze emadar.pl.

7.3.8 Deklaracje

W programie nalezy uzupetni¢ dane o pfatniku (w znaczeniu firmy, ktéra przekazuje skfadki), rodzaju sktadanych
deklaracji. Jest to mozliwe w opcji Administracja w gérnym menu Konfiguracja = deklaracje. Szerzej te zagadnienia
omoéwione zostaty w rozdziale o ptacach 2.15.4. Nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

nazwa (nazwisko) nazwa firmy lub nazwisko dla osoby fizycznej,

" (imig)
nazwa skrécona

PESEL
REGON
NIP

data urodzenia

druga linia nazwy lub imie dla osoby fizycznej,

podawana w deklaracjach ZUS (identyczna co do kropki, spacji do zgtoszonej w
Centrum Certyfikacji),

numer PESEL,

numer REGON,

numer NIP,

data urodzenia ptatnika
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e |

dane adresuwel rachunki I:uanku:uwel inne deklaracie | su:iez'kil dane pu:udatku:uwel walutyl

hazwa [hazwizka]
" [imig]

hazwa skracona

FESEL

REGON

HIF

data urodzenia

ztatuz ZPCH
termin przesytania 215 DRA

zad pracy

osoba fizyczba

nie wyptaca chorobowe (do 20 pracow-

nikéw)

osobne DRA dla wtascicieli

sktada RGA

status ZPCH

termin przesytania ZUS DRA
nie nalicza¢ ZUS

chorobowe z 12 miesiecy

sad pracy

MaDAR SP.Z0.0.

MaDaR SP.Z0.0.

272572754
£43-10-07-070

= I

[T ozoba fizyczna

¥ nie wypkaca chorobowe [do 20 pracownikow)
[ osobne DR dia whasciciel
[ skbada RGA

-

[ nie naliczat ZUS
¥ chaorobowe 2 6 missiecy
IEaI:urze

Rysunek 7.10: Konfiguracja - deklaracje

V] — ptatnik jest osoba fizyczna

przez ZUS i wykazywany jako wyptacony zasitek,

— nie jest naliczany (wpisywany do pdl 92, 93, 94) zasitek chorobowy ptatny

— sktadka wtascicieli (wpisana w opcji (zlecenia) jest transmitowana na osob-

nym DRA,
V] — ptatnik jest zobowigzany do ztozenia RGA
M — oznacza, ze zakfad posiada status ZPCH,

nalezy wypetni¢ zgodnie z polem w deklaracji ZUS-DRA (wpisa¢ 1,2,3 lub 4).

M — na listach ptac nie beda naliczane sktadki ZUS
zasitek chorobowy liczony z 12 miesiecy

miejscowo$¢ gdzie znajduje sie sad pracy

7.3.9 Dane podatkowe

Fundusz Pracy

FGSP

ubezpieczenie wypadkowe
ptaca minimalna

wspotczynnik odliczenia VAT

VAT - struktura

NIP zagraniczny

stawka procentowa np. 2,45
stawka procentowa np. 0,10
stawka procentowa np. 1,67

kwota minimalnej ptacy

nalezy wprowadzi¢ procentowy wspdtczynnik dotyczacy odliczanego podat-
ku VAT naleznego dla podatnikéw, u ktérych wystepuja czynnosci, co do
ktérych nie wystepuje prawo do odliczenia VAT, zgodnie z art.90 ustawy

o podatku od towardw i ustug.

pola do wpisania numeréw NIP z UE.
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dahe adresnwel rachurki I:nankn:nwel inhe I deklaraciel soiggki  dane podatkowe I walut_l,ll

Fundusz Pracy
FGSP

ubezpieczenie wypadkowe

wzpdbczynnik odliczania VAT [w =]

MIP zagraniczmy

245
0.0
1.80

—

Rysunek 7.11:

[ WaT - struktura
[ kziegowarie zakupu

[ ksiegowanie sprzedazy’

[T wartozci statystyczne na |nstastat

wydiuk KPR | dwie strany =

Konfiguracja - dane podatkowe
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7.3.10 Waluty

waluta nazwa waluty — trzyliterowy skrét np. EUR, PLN, USD.
kurs przyktadowy kurs — nie musi by¢ wypetniany, kurs wprowadza sie przy kazdym dokumencie.
jednostka przeliczeniowa, zazwyczaj 1; w przypadku walut o niskich wartosciach wpisuje sie przelicznik np.

jednostka
ruble biatoruskie (100 BYR = 0,1485 PLN) wpisuje sie 100.
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