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WPROWADZENIE

Program DGCS System Kadry i1 Place, to sprawdzony program kadrowo — ptacowy. Umozliwia on
m. in. prowadzenie kadr, naliczanie wynagrodzen zgodnie z aktualnymi przepisami, rozliczanie
czasu pracy, generowanie deklaracji podatkowych, rozliczanie uméw cywilnoprawnych i uméw o
prace oraz elastyczne definiowanie sktadnikow placowych.

Przed rozpoczeciem korzystania z programu nalezy zapoznac¢ si¢ z ponizszg instrukcja oraz
zasadami pracy i funkcjami programu.

1. Obshluga programu

1.1. Pierwsze uruchomienie

Po zalozeniu bazy danych, zaznaczamy modut kadry i ptace, a nast¢pnie klikamy ,,Wybierz”.

D: - 0O X
Plik Marzedzia |
;
- = Lt a =4 % x
Dodaj Podtacz Edytuj Usun Kopia Wyszukaj Domysiny Brak domysinego
gna Mazwa = Scieika Magazyn
Baza danych C:/dGCS/DBCSSystemn/db/DE Fakturowanie
Firma Test [cAdGCS\DGCSSystem/db/FIRMATEST | e
i
KPiR dla RR
Ryczaft

Ksiega Handlowa 5
Deklaracje podatkowe
Srodki trwate

* Kadry i Place

Delegacje
Czynsze
Szuka]
PokaZ wybdr modutu v PokaZ bazy danych

~" Wyhierz > Anulyj

Wybor modutu

Pojawia si¢ okno informujace o braku zdefiniowania danych firmy, po kliknigciu ,,OK” program
przekieruje nas do okna dane firmy.



Pracownicy

Jodaj(F1) W Usuri(Del) 14 4 14 kl ZUAZZA Wydruki

cownik
Formularz[Alt+F]
[Aktnalnie ybi pok

1i: @, szukaj
_ Kalendarz Ustawienia ptacowe Dane ewid. i adresy Inne

Vi & Imig Alktywny [

Stanowisko Etat Data zatrud... Data zwolni... Kod ubez. Identyf. Status StaZ lata Staz miesiecy Stazdni  Dninaleine.. Godziny naleznew roku | Zalegte godziny ..

d Dane firmy nie zostaty wczesniej w pelni zdefiniowane. Prosze wprowadzic brakujgce informacje.

0K

Pierwsze uruchomienie

1.2. Dane firmy

D [0 wszystkie v 2 wszystkie v Qv
Plik Pracownicy Listaplac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty MNarzedzia Konfiguracja Pomoc

+ Dane firmy 0-12-2018

Nazwa firmy: Firma ABC sp.z.0.0

Mazwa skrocona: NIP: 456456456 Regon: 534202894
Osoba fizyczna: ~
0Osoba fizy
Imig- Jan Nazwisko: Kowalski PESEL: 69051245688 Data urodzenia: 12-05-1969
Typ dok toz.: Dowod Dowdd/Paszport Imie matki: Imig ojca:
Nazwa org. rej.: Nrw rejestrze:
Nazwa rejestru: Data rejestracji:
Dataroz. dz.: 07-09-2012 Kraj: POLSKA < Kod gminy wg GUS: b4
Wojewodztwo: WIELKOPOLSKIE p-4 Powiat: p-4 Gmina: b4
Ulica: Waska Nrdomu: 12 Nr lokalu: Miejscowosé: Poznan
Kod pocztowy: 62-800 Poczta: Poznan Skrytka pocztowa:
Telefon: 12123 456 568 Faks: PKD:
Urzad Skarbowy: PIERWSZY URZAD SKARBOWY W POZNANIU b NFZ oddziat: b4
Bank firmy: Super Bank < Konto firmy: 121234 0000 0000 9866 98 Konto bankowe w ZUS:
0soba obl. podatek: Imig: Nazwisko:
Osoby reprezentujgce firme Ochrona danych oscbowych
Zapisz Przywr6é Zaawansowane

Okno Dane firmy

Poza pierwszym otwarciem bazy okno to jest dostepne z Menu: Konfiguracja => Dane firmy.
Okno, to stuzy do rejestracji danych podmiotu, dla ktérego bedzie za pomoca programu
wykonywana obstuga kadrowo-ptacowa. W przypadku gdy podmiot jest osobg fizyczna
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza nalezy fakt ten zaznaczy¢ w polu ,,0soba fizyczna”. Po
zaznaczeniu aktywowane zostang pola dotyczace osoby fizyczne;.

Okno ,,Dane firmy” stuzy do rejestracji podstawowych danych o firmie, w tym danych adresowych,
rejestrowych oraz informacje dotyczace kont bankowych 1 osoby obliczajacej podatek (informacja
ta zostanie uwzgledniona na deklaracjach podatkowych).



Uzycie przycisku ,,Osoby reprezentujace firme¢” istnieje mozliwos¢ wprowadzenia danych osob
reprezentujacych podmiot oraz ich stanowisk w strukturze organizacyjnej. Dane tych osob beda
pojawia¢ si¢ na wydrukach dokumentow sporzadzanych w programie (np. Umowa o prace).

Imnie miatki : I

0soby reprezentujgce firme

1) Imie: Mitos | MNazwisko: Kowalski Stanowisko: prezes zarzadu

2) Imie MNazwisko : Stanowisko :
TOWTET T PUZTTETTERT CITTITTE
Mrdomu: 12 Nr lokalu : Miejscowosc .  Poznan
Poczta: Poznan Skrytka pocztowa :

Osoby reprezentujgce firme

Uzycie przycisku ,,zaawansowane”, skutkuje pojawieniem si¢ okna umozliwiajagcego wprowadzenie
dodatkowych adreso6w prowadzenia dziatalnosci, danych biura rachunkowego oraz dodatkowe
numery kont bankowych firmy. Na samym dole okna znajduje si¢ ,,Domys$lny adres na wydrukach”,
po rozwinigciu listy nalezy wybraé, ktory adres ma widnie¢ na wydrukach dokumentow.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikna¢ pole ,,Zapisz”.

D3 [0 Wszystkie v 22 Wszystkie v 2 v
Plik Pracownicy Listaplac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty MNarzedzia Konfiguracja Pomoc
+ Zaawansowane danef . 20122018
Adresy
Zaktad gtéwny Prow. dziatalnosci 1 Prow. dziatalnosci 2 Prow. dziatalnosci 3
Ulica: Waska Nrd/m: 12 / Miejscowosé: Poznaf b
Kod stat. gminy: b4 Gmina: -4
Wojewodztwo: WIELKOPOLSKIE b4 Powiat: b
Kraj: POLSKA x Kod pocztowy: 62-800 Poczta: Poznan
Telefon: 12123 456568 Faks:
Biuro
NIP: - - - Regon: Nazwa skrécona:
D konta
Nazwa banku: 2 Nrrachunku
Nazwa banku: %< Nrrachunku
Nazwa banku: %2 Nrrachunku
p
Nazwa firmy:
Adres:
Domysiny adres nawydrukach  Zaktad gtéwny Ochrona danych osobowych Zapisz X Anuluj

Zaawansowane dane firmy



2. Okno glowne

Okno glowne programu sktada si¢ z zaktadek, ktore umozliwiaja prace w systemie a takze
daje mozliwos$¢ okreslenia kryterium pracy, ktore mozemy dopasowa¢ do wymaganych przez
uzytkownika ustawien.

[B5 DGCS PZD System Kadry i Place v. 18.00 WERSJA DEMONSTRACYJNA (pozostato 30 dni) FIFirmaABCsp zoo v [ Wszystkie v 23 Wszystkie v 2 Adamiak Marlena 4
Plik Pracownicy Listaptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Narzedzia Konfiguracja Pomoc

Pracownicy
Panel okna gtownego

Nad gérnym menu znajduja si¢ ikony odpowiedzialne za kryteria pracy.

Pierwsza ikona informuje uzytkownika o wybranej firmie / bazie danych w ktorej obecnie pracuje.
Jezeli program stuzy do obstugi wiecej niz jednego podmiotu istnieje mozliwo$¢ zmiany bazy
danych / firmy poprzez rozwinigcie listy

Informacja o wybranej bazie danych

Kolejne ikony daja mozliwo$¢ wyboru odpowiednio dziatu, grupy 1 pracownika.

Ikony ,,Dzial” i ,,Grupa” umozliwiajg ustawienia okreslonego dziatu lub grupy pracowniczej jako
kontekstu pracy programu w zakresie 0sob obstugiwanych w poszczegdlnych oknach.

Przy otwarciu programu standardowo wpisane sa wartosci ,, Wszystkie” w obu polach — co oznacza,
ze w kazdym oknie programu dostepne sa do pracy wszystkie osoby zapisane w bazie. Wybor
okreslonego ,,Dzialu” lub ,,Grupy” skutkuje tym, ze dane wyswietlane w otwartych juz oknach oraz
w oknach nast¢pnie otwieranych zawierajg dane tylko osob nalezacych do wybranego zakresu osob.
W przypadku gdy w bazie zapisane sa dane wigkszej ilosci osob wskazane jest podzielenie
pracownikow na dziaty lub na grupy pracownicze i wybieranie do pracy lub realizacji konkretnych
zadan mniejszych zakresow osobowych.

Ostatnia ikona ,,Pracownik” informuje o tym, ze w otwartych lub otwieranych oknach

domys$lnie podpowiadany begdzie wybrany pracownik.

D Administ... v

D wszystkie v 2 Adamiak Marlena

Wszystkie
. . Pracownicy
Ksiggowosc Zleceniobiorcy
SprzedaZ
Dzial Grupa i pracownik

Ikona ,,gwiazdy” okresla najczgsciej wybierane przez uzytkownika funkcje w programie.

28-09-2017

Konfiguruj

Dane firmy

Urlopy

Zaawansowane dane firmy
Dane cztonkdw rodziny
Pracownicy

Najczesciej wybierane funkcje



Pole daty oraz ikona ,,Kalendarz” wskazuje kontekst czasowy aktualnej pracy w programie.
Domyslenie przy otwarciu programu aktywna data przepisywana jest z daty systemowej komputera.
W dalszej pracy uzytkownik moze zmienia¢ aktywng date. W poszczegolnych oknach zmiana daty
programowej bedzie skutkowata zmiang zakresu danych wyswietlanych w tych oknach.

28-09-2017

Kalendarz

Ostatnia ikona, z piktogramem ‘Litery A oraz osoby’, informuje o obecnie zalogowanym
uzytkowniku obstugujacym program. Aby zmieni¢ uzytkownika nalezy uzy¢ ikony wtedy pojawi
si¢ dodatkowe okno, w ktorym nalezy wprowadzi¢ login i hasto uzytkownika, ktéry przystepuje do
pracy z programem.

Uzytkownik (login)

Hasto

ie. " Ok X Anuluj Zi.

Okno zmiany uzytkownika

Szybki start — dzigki tej opcji mamy mozliwo$¢ szybszego skorzystania z najwazniejszych opcji
lub polecen programu. Aby skorzystaé z tej funkcji nalezy wybraé ikone zielonego ,,+” w lewym
gérnym rogu okna. Zostanie wyswietlone dodatkowe okno podzielone na cztery funkcje:

1. ,,Dodaj” - dzigki tej funkcji mozemy szybciej dodaé: Pracownika, umowg o prace, absencje,
obecnos¢, obliczy¢ ptace, umowe cywilng lub uchwate, Wynagrodzenie z uchwaly, przelew.

2. ,,Przegladaj” - istnieje mozliwo$¢ przegladania Listy ptac, Karty wynagrodzen, Kartoteki
przelewow oraz kartoteki wystanych e-Deklaracji.

3. ,,Zestawienia” - istnieje mozliwo$¢ wygenerowania Listy obecnosci, Kartoteki
pracownikow, Zaswiadczenia o zarobkach, Zestawienia sktadek ZUS 1 podatkow oraz dni
zasitkowych.

4. ,,Generuj” - przekierowuje bezposrednio do okna gdzie istnieje mozliwos¢ wygenerowania
deklaracji podatkowych.

Umowy Cywilnoprawne

Dodaj Przegladaj Zestawienia Generu;

Pracownika Lista ptac Lista obecnosci (godziny + podpis) Deklaracja PIT-4
Umowe o prace Karta wynagrodzen Lista obecnosci (tylko podpis) Deklaracja PIT-11

Absencje Kartoteka przelewow Kartoteka Pracownikéw

Obecnosé Kartoteka wystanych e-Deklaracji Zaswiadczenie o zarobkach

Oblicz place Zestawienie skladek ZUS i podatkéw
Umowe cywilng lub uchwale Dni zasitkowe
Wynagrodzenie z uchwaly

Przelew

,,Szybki start”



2.1. Plik

Zaktadka ,,Plik”shuzy do:

- importu danych z programow zewnetrznych takich jak:
Ptatnik

Ptace DOS (firmy DGCS)

Plikéw Excel (.xls) — odpowiednio skonfigurowanych i utozonych.
- zmiany uzytkownika

- zmiany modulu

W zakresie importu z programu ‘Platnik’, istnieje mozliwo$¢ zaimportowania danych personalnych
oraz firmy zarejestrowanych w bazach programu Platnik. Import odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci
z dokumentow zgloszeniowych w bazie, a w drugiej kolejnosci z danych zapisanych w

kartotece ubezpieczonych. W przypadku gdy w bazie Platnika jest wiecej dokumentow
zgloszeniowych dla jednej osoby, do importu wybierany jest najnowszy dokument.

Z uwagi na fakt, ze w jednej bazie programu Platnik moga by¢ przechowywane dane wickszej ilo$ci
firm, to dla takiej wielofirmowej bazy danych wskazane jest przed importem dokonanie podziatu
bazy Platnika na osobne (odrgbne dla kazdej firmy) bazy, w ktorym zapisane beda tylko dane
dotyczace firmy ktora ma zosta¢ zaimportowana.

Po zakonczonym imporcie nalezy wykonaé czynnosci, ktére sa sugerowane w oknie dialogowym
konczacym import. Zakres tych czynnosci moze zosta¢ wydrukowany z okna dialogowego w celu
ich dalszego wykonania. Dostepny jest import z bazy Access’owej, a takze SQL owej.

etry Platnik (MsA )

Potwierdz zakres
# Nazwa .
~_ Dane pracownikéw Podstawowe dane pracownikéw

[~ IDane o pracodawcy Dane o pracodawcy - ptatniku skiladek

Parametry Filtr importu danych z Platnika (Ms Access)

Plik bazy danych c\Program Files\Asseco Poland SA\Patnik\Baza\Platnik.mdb
Peina Scietka do pliku bazy damych MsAccess (*.mdb)

Hasto bazy danych

Hasio bazy damych MsAccess

< Wykonaj € Anuluj

Okno importu z bazy Platnik / Access

T Parametry Platnik (MsSOL)

PotwierdZ zakres

# Mazwa Opis
+  Dane pracownikow Podstawowe dane pracownikow
Dane o pracodawcy Dane o pracodawcy - ptatniku skiadek

Parametry Filtr importu danych z Ptatnika (MS SQL)

Serwera bazy danych localhost

Adres serwera dampch np: www.myserver.com:1114
Nazwa bazy danych Platnik

Nazwa bazy damych na serwerze np: Platnik
Uzytkownik bazy danych Administrator

Nazvws (login) wrytkovniks bazy damych

Hasto bazy danych
Hasho wytkawnika bazy damych

v Uzyj autoryzacji systemu Windows

Cay iyt whudowanej swionyzacii systemu windows jake damych identyfikecyimych pray logowaniu do SQL serwers

«" Wykonaj ¥ Anulyj

Okno importu z bazy Platnik / SQL



Place DOS- w tej funkcji istnieje mozliwos$¢ wskazania zakresow importowanych danych. Po
imporcie wskazane jest sprawdzenia poprawnosci zaimportowanych danych, w tym celu zalecane
jest skorzystanie z opcji ,, Waliduj poprawnos¢ zaimportowanych danych”.

[5 Import danych z ptac DOS

Sciezka: C\DGCS\KSIEGA Zmien

¥ Importuj dane firmy

+ Importuj dane pracownikéw

¥ Importuj rowniez nieaktywnych pracownikow

+ Importuj ustawienia sktadnikdw ptacowych
Kodowanie DBF Kodowanie systemowe
cp852 windows-1250

+ 0K X Anuluj

Import z programu DGCS Ptace DOS

Import / eksport danych z pliku Excel (w tej funkcji istnieje mozliwos¢ skorzystania z
przyktadowego pliku importu danych). Funkcja umozliwia zasilenie bazy systemu DGCS System
Kadry 1 Place danymi personalnymi zapisanymi w pliku typu arkusz kalkulacyjny (np. EXCEL)

o okreslonej strukturze. Struktura pliku do importu oraz informacje o imporcie z pliku Excel zostaly
udostgpnione w Menu: Plik / Import danych z pliku Excel (*.xlIs). Import w tym zakresie umozliwia
przeniesienie podstawowych danych dot. ewidencji kadrowej. Gtownie chodzi o dane zawarte

w oknie ,,Pracownicy”. W tym celu nalezy wskaza¢ plik o strukturze danych odpowiadajace;j
dokumentacji tego typu importu. Plikiem importowanym do bazy moze by¢ plik zawierajacy dane
wczesniej wyeksportowane za pomoca funkcji Menu: Plik / Eksport danych do pliku Excel (*.xls).
Plik do importu nalezy wybra¢ za pomoca okna dialogowego.

T3 Wybierz plik
Szukaj w DGCSPZDSystem & N EE
] config firebird-2.5-install JSPMag2i
] backup fonts libs
db importLs licenses
deklar instrukcja moduly
dodane_dao_jre intl patches
elzab jetty-6.1.24 plugin
elzabspr jre Raporty
Mazwa pliku |
Pliki typu Wazysthkie pliki (*#)
Otworz Anuluj

Import danych z pliku Excel
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- zmiany uzytkownika- funkcja ta umozliwia zmian¢ uzytkownika na innego.

- zmiany modulu — funkcja ta umozliwia zmiang pracy z modutu Kadry i Ptace na inny modut
systemu DGCS System zarejestrowany przez uzytkownika. Zmiana modutu dokonywana jest za
pomoca dodatkowej listy dostepnych modutéw w systemie DGCS System. Opcja ta daje nam
mozliwo$¢ przejscia na inny modul, pozostajac jednoczes$nie na biezacej bazie danych.

2.2. Pracownicy

2.2.1. Dane osobowe

Podstawowe okno programu zawierajace dane kadrowe otwiera si¢ automatycznie przy starcie
modutu 1 ktére pozostaje otwarte w trakcie pracy z tym modulem. Okno domys$lnie prezentuje dane
w uktadzie ‘Tabelarycznym’. Jednak istnieje mozliwos¢ przetaczenia si¢ na uklad ‘Formularza’ w
tym celu nalezy wskaza¢ zaktadke formularz.

5 ] Wszystkie v B2 Wiszystie v Q KowalskiJan

Plik  Pracownicy Listaplac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Marzedzia Konfiguracja Pomoc

+ Pracownicy 17-09-2017

+Dodsi(F) 1 Usur(De) 14 4 4 Mo zuwzza Wydnki (oo an ‘

Formularz[Alt+F]
Kowalski Jan [ e ‘

ZnajdZ Q, s7ukaj
_ Kalendarz Ustawienia placowe Dane ewid. i adresy Inne

Nazwi . = Imie | Aktywny I
- Stanowisko Etat Data zatrud... Data zwolni... Kod ubez. Identyf. Status Staz lata |Stazmiesiecy StaZzdni |DninaleZne... Godziny naleznew roku Zalegte godziny ... Urlop

Widok tabelaryczny
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Ytace v. 17.21 WERSJA DEMONSTRACYJNA dn 3 E p.zo.0 D Wszystkie v Oa Wszystkie v Q Kowalski Jan

Plik  Pracownicy Listapltac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Marzedzia Konfiguracja Pomoc

17-09-2017

Pracownicy
_ Pracownik
+ Dodaj(F1) 1lj Usuri(Del) 14 4 14 bl ZUAZZA Wydruki | gowalski Jan
Pracownik
Tabelarycznie[Alt+T] [FOIMBIARZIAITF]
Kowalski Jan —
Dane p: oraz o ienia p Kalendarz/Pozostate
najis &, souka) Dane personalne
o] (| [ Nazwisko Kowalski E Data urodz: 11-02-1978 @ Niepeinosprawnosc Szczeadhy
Kowalski  Ji v Ksiel Imi Jan Drugie imi Miejsce urodz:  Kalisz
A E . 2 : Nr renty/emerytury:
Nazwisko rodowe: Dziak Ksiggowosc P34
B Adresy: "
Zameldowania
PESEL: 78021158544 Grupa Pracownicy %E
NIF - Pleé M Zamieszkania
Rodz. dok.: Brak fogf
Imig ojca Do kerespondenci
Dowéd/ Ps it Imig matki:
oviadPaszpol < Obywatelstwo: polskie b
+ Pracownik aktywny Stan cywilny: Kawaler
Karta stalego pobytu
Dane o zatrudnieniu
Data zatrudnienia:  01-01-2017 = Dni nalezne w roku: 20,00 Urlepy
Data zwolnienia: 5] Godz. nalezne w roku: 160
i Historia pracy
Etat. 0017001 Zalegte godziny urlopu : 0
Stanowisko Giéwny ksiegowy b4 Urlop uzupetniajacy(q.). 1] Staz lata 0
. . Staz miesigey: 0
Status: Pracownik 3¢ Urlop uzupelniajacy(termin) ) =
Razem urlop(godz.) 160 SRR ®
Kod ubez.: 011000
Urlop wykorzystany(godz): 0,00
Identyfikator : PESEL b
Urlop do wykorzystania 20,00
Widok formularzowy

Okno ,,Pracownicy” umozliwia wprowadzenie i przegladanie danych pracownikdw.
W gornej czesci okna znajduja sie przyciski — polecenia sterujace oknem, w tym: Dodaj, Usun itd.

Aby doda¢ nowego pracownika nalezy wybra¢ przycisk ,,Dodaj(F1)”. Program automatycznie
zaproponuje wprowadzenie danych w widoku formularzowym (istnieje mozliwos¢ wyboru widoku
tabelarycznego), podzielonym na trzy zaktadki:

Przycisk ,,Usun” umozliwia usunigcie pracownika wraz z wprowadzonymi danymi.

Strzatki odpowiednio skutkuja: przej$ciem na poczatek listy, przejsciem do wezesniejszego
pracownika, przejsciem do nastepnego pracownika oraz przejsciem na koniec listy.
Przycisk,,ZUA/ZZA” stuzy do przygotowania dokumentoéw eksportéw zgtoszen do ZUS, ktore
majg zosta¢ zaimportowane do programu ptatnika. Po uzyciu przycisku wyswietlane jest dodatkowe
okienko dialogowe w celu wskazania, jaki konkretnie dokument ma by¢ przygotowany. Nastepnie
wyswietla si¢ informacja ze wskazaniem lokalizacji, gdzie plik eksportu jest zapisywany.

Wydruki — opcja ta umozliwia wydruk kartoteki pracownikow pojedynczo lub grupowo.

+ Dodaj(F1) W Usuri(Del) 14 4 [ ]| FUAZZA Wydruki

Przyciski sterujgce

Nizej omawiane sg najwazniejsze pola okna ,,Pracownicy” w oparciu o uktad p6l w uktadzie
‘Formularz’.

Zaktadka:,,Dane personalne oraz o zatrudnieniu” w tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ dane
personalne pracownika. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze podczas wprowadzania nr PESEL data urodzenia
pracownika pojawi si¢ automatycznie.

Dzial” - umozliwia organizacj¢ pracownikow przypisujac im konkretny dziat w celu ich
latwiejszego wyszukiwania oraz wyboru do kontekstu pracy w innych oknach programu.
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. Grupa’ - umozliwia organizacje¢ pracownikdéw przypisujac im konkretng grupe w celu ich
fatwiejszego wyszukiwania oraz wyboru do kontekstu pracy w innych oknach programu. Jest to
dzial niezalezny od ,,Dzialow”.

Rodzaj dokumentu — umozliwia wybdr dodatkowego identyfikatora pracownika.

Dowod/ Paszport — aktywujac przycisk wyswietli si¢ dodatkowe okno w dolnej czgséci zaktadki
umozliwiajgc zarejestrowanie w programie numeru tego dokumentu, daty jego wydania oraz organu
wydajacego dokument.

Pracownik aktywny — jezeli pole nie bedzie zaznaczone dany pracownik nie bedzie uwzgledniany w
poszczegolnych opcjach programu — pole ma charakter historyczny (wynika ze starszych wersji
modutu) — dla poprawnej pracy programu powinno by¢ wiaczone.

Status oraz kod ubez.- pola te sg ze sobg powigzane. W momencie wyboru statusu pracownika
program sam podpowiada kod ubezpieczenia. Dla zmiany status nalezy zatwierdzi¢ proponowang
zmiang. Ponadto w zwigzku ze zmiang kodu i statusu program proponuje zmian¢ ustawien
wspotczynnikoéw ptacowych uwzglednianych przy liczeniu sktadek ZUS oraz podatku odpowiednio
dla charakteru danego typu zatrudnienia. Pojawia si¢ okno ,,zmieniono kod ubezpieczenia”, w
ktérym na samym dole klikajac ,,Aktualizuj sktadki” program zaktualizuje sktadniki w
ustawieniach placowych. Natomiast polecenie ,,Pozostaw bez zmian” nie realizuje proponowanych
zmian. Dla uzyskania pewnos$ci dokonanych zmian w ustawieniach ptacowych nalezy
zweryfikowa¢ zmiany w zaktadce ,,Ustawienia ptacowe pracownika”.

‘l\

Zmieniono kod ubezpieczenia pracownika na: 0510

Czy zmieni¢ wartosci sktadek na nastepujace:
a) skt emerytalna = 9,76 + 9,76 = 19,52
(ski. emerytalna pracownika + ski. emerytaina pracodawcy)*
b) skt rentowe=15+65=8
(skt. rentowa pracodawcy + ski. rentowa pracownika)*
) pracodawca skt emerytaina = 0
d) pracodawca skh. rentowe = 0
&) skiadka na FGSP = 0
f) koszty uzyskania przychodu = 0
gjulga=0
h) procent podatku = 0
i) pracodawca: procent skiadki wypadkowej = 1,8
J) procent sktadki chorobowe) = 2,45%
K) procent sktadki na FP = 2.45%
I} procent sktadla zdrowotne) odliczane) = 7,75%
m) procent sktadki zdrowotne) pobieraneg) = 9%
*7 ogdinych ustawien placowych

1| Prosze zweryfikowaé wprowadzone zmiany w zakladce "Ustawienia ptacowe pracownika”

Aktualizy skladki Pozostaw bez zmian

Zmiana kodu ubezpieczania

Identyfikator — odpowiada za oznaczenie rodzaju identyfikatora danego pracownika. Identyfikator
zostaje automatycznie przeniesiony do dokumentéw rozliczeniowych dla ZUS. Program
standardowo proponuje PESEL.
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Urlopy- okno rejestruje dane o naleznych urlopach w dniach i godzinach oraz rejestracji
poszczegblnych parametrow dotyczacych naliczonych, wykorzystanych i1 pozostatych do
wykorzystania urlopow. Klikajac ,,Przelicz ponownie” program przelicza urlop do wykorzystania
uwzgledniajac staz pracy, szkote oraz date zatrudnienia wprowadzong w programie.

Klikajac ,,Zeruj” program zeruje wszystkie wartosci urlopowe.

W tym oknie istnieje mozliwo$¢ modyfikacji recznej danych urlopowych pracownikow. Wyliczenia
urlopéw mozna dokonywac dla wszystkich pracownikéw jednoczes$nie badz tez dla wskazanego
pracownika, uzywajac w tym celu pola wybory na samej gorze okna.

[®B DGCS System Kadry i Ptace v. 17.21 WERSJA DEMONSTRACY JNA (pozostate 20 dni)

Plik  Pracownicy Lista ptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Marzedzia Konfiguracja Pomoc

Urlopy
Nazwisko ~ Imig + DLA WSZVSTKICH PRACOWNIKOW  DLA WSKAZANEGO PRACOWNIKA
Kowalski Jan
Przelicz poncwnie Zeryj
Urlop wypoczynkowy
Wymiar dzienny urlopu w godzinach 8,00 przystuguje od 01-01-2017 =
Wymiar roczny urlopu: 20 uzupetniajgcy od: =
GODZINY DMI pracy szacunk.:
Malezny w roku: 160 20,00
Zalegly z poprzed.roku: 0 0,00
Urlop uzupetniajgcy: o
Urlop nalezny razem: 160 20,00
Stan wykorzystania o 0,00
Pozostato do wykorzystania: 160 20,00
Pozostale DNI urlopowe
Nalezny Do wykorzystania
Urlop na Zgdanie: 4 4
Urlop rehabilitacyjny: o 0
Urlop naukowy: 0 ]
Monitor - opieka nad dzieckiem:
Dziennie Malezny Do wykorzystania
Dni: o o
Godziny: 0 0,00

Okno urlopow

Zaktadka: Ustawienia placowe okno to podzielone jest na dwie czgséci: gorng i dolna.

Gorna cze$¢ ,,Indywidualne ustawienia ptacowe” umozliwia dostosowanie ustawien ptacowych
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Dolna cz¢s¢ ,,Sktadniki pracownika” pozwala na okreslenie wartosci sktadnikéw ptacowych
przypisanych do definicji ptac aktywnego pracownika.
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Okno ,,Ustawienia ptacowe” w gornej czesci umozliwia przeglad i zmiang warto$ci parametréw
ptacowych indywidualnie dla kazdej aktywnej grupy. Przy wprowadzaniu nowego pracownika
program domyslnie przypisuje temu pracownikowi wartosci poszczegdlnych parametréw
ptacowych z okna ogdlnych ustawien ptacowych dostepnych w gldownym Menu programu:
Ustawienia/ Ustawienia placowe. Ustawienia te sg rGwnie proponowane przy zmianie statusu badz
kodu ubezpieczenia pracownika. Ogolne ustawienia nalezy dostosowa¢ do indywidualnych cech
danego pracownika- gléwnie kosztow uzyskania przychodow, ulgi, procentow dotyczacych
poszczegodlnych sktadek w tym sktadki na fundusz pracy oraz FGSP np. przez ich wyzerowanie
albo pozniejsze wiaczenie dla osob, dla ktorych te sktadki nie powinny by¢ liczone z uwagi na
wiek, na powr6t do pracy po urlopach rodzicielskich czy wychowawczych, albo uptyw czasu, po
ktérym w stosunku do osoby byta mozliwo$¢ korzystania z zerowania tych sktadek.

W tym miejscu mozemy rowniez okresli¢ czy wynagrodzenie danego pracownika bedzie
przelewane na konto ( nalezy okresli¢ w jakim procencie lub kwocie ma by¢ przelewane), a takze
czy przed obecnym zatrudnieniem w aktualnym roku uzyskat przychody, ktére maja by¢
uwzglednione przy liczeniu przekroczenia podstawy opodatkowania do kolejnego progu
podatkowego (parametr: ,,Podst. podat. Przed zatr.”). W kolumnie ,,Podstawa ZUS wtasciciel” oraz
,Podstawa zdrow. Wtasciciel’- podstawy te dla 0sob o kodach tytutéw ubezpieczen
odpowiadajacych: osobie prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg (0510xx), osobie wspotpracujace;j
(0511xx), wspdlnikach (0543xx) stuza do naliczania sktadek ZUS przy eksporcie dokumentéow do
programu Platnik.

W dolnej czesci okna w sekeji “‘Sktadniki pracownika’ mozliwe okreslenie indywidualnych wartosci
sktadnikoéw placowych przypisanych do aktywnego pracownika. Takze w ukladzie tabelarycznym
dane w dolnej czesci prezentowane sg wytacznie dla aktywnego pracownika.

Sekcja ta umozliwia gtownie modyfikowanie wartosci sktadnikow ptacowych (przez wskazanie
odpowiedniego sktadnika w kolumnie ,,warto§¢” 1 wpisanie nowej wartosci), a takze dodawanie 1
usuwanie sktadnikéw placowych przypisanych osobie. Przy wpisywaniu nowego pracownika
domyslnie przypisywanie sg mu sktadniki ptacowe zdefiniowane dla ,,Szablonu A”. Warto$¢
sktadnikow przypisanych pracownikowi przy jego zaktadaniu domyslnie jest rowna ,,0” (zero), z
wyjatkiem tych sktadnikow, ktore w swojej definicji maja wpisang warto$¢ domyslng.

W zwigzku z tym po zatozeniu nowego pracownika nalezy dokona¢ indywidualizacji wartosci tego
sktadnika ptacowego lub zaakceptowa¢ warto§¢ domyslng tego sktadnika. Definiowanie ustawien i
parametréw sktadnikéw ptacowych dokonuje si¢ w zaktadce Dane/ Sktadniki definiowalne.

Do dodawania sktadnikéw aktywnego pracownika stuzy przycisk ,,#Dodaj” w dolnej czesci okna.
Uzycie przycisku ,,+Dodaj” otwiera liste szablondéw (A, B lub C) dla ktorych zostaly wczesniej
zdefiniowane sktadniki ptacowe (chodzi o sktadnik zdefiniowane w indywidualnej bazie w oknie
‘Sktadniki definiowalne’), a ktére nie sg jeszcze przypisane do siatki ptac aktywnego pracownika.
Po wskazaniu szablonu listy nalezy wybra¢ sktadnik dostepny dla tego szablonu, ktéry nie zostat
jeszcze przypisany do definicji ptacy aktywnego pracownika.

Sktadniki przypisuje si¢ do szablonu w Menu: Dane/ Sktadniki definiowalne, przez odpowiednie
zdefiniowanie pola”Grupa”.

Do usuwania sktadnikéw z siatki ptac dla aktywnego pracownika stuzy przycisk ,,Usun”.
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Dane per Ine oraz o zatrudnieniu [USIBWIENIA PIACOWE |calendarz/Pozostale

Indywidualne ustawienia placowe

Skt emeryt pracownik: 976 %  Ski.emenytpracodawca : 976 % Kosztyuzys przych: 111,253 zt  Min. wynagrodzenie : 2 DDD,DDE 2t

Skt rentowa pracownik: 150 %  Skbrentowa pracodawca: 650 % Ulga podatkowa : 46,33 £ 2 podst2us przed zaftr.: 0,00 o

Ski. chorobowa : 245 % Skl wypadkowa: 180 % Podatek 18008 *  podst opodat. przed zatr.: 0008 2

Skt. zdrow. pobierana 900 %  Skinafundusz pracy: 245 B o= ROR procent : 0,00 % % podst 7US wiagciciel 0,00 -

Ski. zdrow. odliczana : 775 %  Skh.na FGSP: 0108 % RORKwota 0,00 % 2 Podst zdrow. wiasciciel - 0008 =
Wychowawczy podst.spotecz.: 0,00 L

Skladniki pracownika
'ﬁ'}' Dodaj = Usur
MNazwa ~ Grupa Wartosc/St...| Zmiennosc ...

Zasadnicza Szablon A-Zasadnicza 0,00 Stawka mie...

Potracenies Szablon A-Potracenie 5 0,00 Nie dotyczy

Potracenied Szablon A-Potracenie 4 0,00 Nie dotyczy

Potracenie3 Szablon A-Potracenie 3 0,00 Mie dotyczy

Potrgcenie2 Szablon A-Potracenie 2 0,00 Mie dotyczy

Potraceniel Szablon A-Potracenie 1 0,00 Nie dotyczy

Dodatekb  Szablon A-Dodatek 6 0,00 Nie dotyczy

Dodatek5  Szablon A-Dodatek 5 0,00 Nie dotyczy

Dodatekd  Szablon A-Dodatek 4 0,00 Mie dotyczy

Dodatek3  Szablon A-Dodatek 3 0,00 Nie dotyczy

Dodatek2  Szablon A-Dodatek 2 0,00 Nie dotyczy

Dodatekl Szablon A-Dodatek 1 0,00 Nie dotyczy

Zakladka ustawienia ptacowe

Zakladka:,,Kalendarz / Pozostale”

W tej zakladce w sekeji ‘Kalendarz’ m.in. istnieje mozliwos$¢ przepisywania aktywnemu
pracownikowi rodzaju kalendarza wedlug, ktorego pracownik bedzie swiadczyt prace. Standardowo
przy zakladaniu nowego pracownika domyslnie zostaje mu przypisany kalendarz ,,Standard-5 dni-
8h/dzien”. Program ma wbudowane rowniez trzy dodatkowe kalendarze, ktére mozna wybrac za
pomoca przycisku ,,zmien”- Standard- Wtasciciela, wspdlnika, osoby wspotpracujacej, Standard-
Zleceniobiorcy oraz Indywidualny.

Kazdy pracownik musi mie¢ przypisany jakis$ rodzaj kalendarza. Ponadto zaktadka umozliwia
definiowanie wtasnych rodzajéw kalendarzy, poprzez kliknigcie ,,Zapisz jako nowy” na samym
dole okna.

Ponizej przedstawiamy opis dostepnych w tym oknie funkcji:

»Swieta/ Wyjatki” -przycisk otwiera dodatkowe okno ze stownikiem §wiat. Istnieje tu mozliwo$é
dodania wlasnych dni wolnych od pracy, poprzez klikni¢cie przycisku ,,Doda;j”.

Poprzez kliknigcie przycisku ,,Usun” mozemy usung¢ wybrane $wigto.

,»Edytuj”- przycisk ten umozliwia zmiang parametrow aktywnego kalendarza. Przycisk aktywuje
pola dotyczace ilosci godzin do przepracowania (wymiar czasu pracy) w poszczegdlnych dniach
tygodnia. Uzycie przycisku ,,Edytuj” zmienia ten przycisk na ,,Zapisz zmiany”. Uzycie przycisku
»Zapisz zmiany” skutkuje zapisaniem wprowadzonych zmian w aktywnym kalendarzu.

Uzycie przycisku ,,Anuluj” oznacza rezygnacja z wprowadzonych zmian w aktywnym kalendarzu.
Potwierdzenie cofnigcia wprowadzanych zmian moze wymagac jego od$wiezenia,

ktore wykonuje si¢ przez zmiang aktywnego kalendarza na inny i powr6t do modyfikowanego
wczesniej kalendarza.

Przycisk ,, Zapisz jako nowy” umozliwia zapisanie wskazanego lub edytowanego kalendarza pod
nowa nazwa (w celu nadania nowej nazwy otwiera si¢ dodatkowe okno umozliwiajace

wpisanie nowej nazwy) i w nowym ustawieniu rozktadu czasu pracy w tygodniu. Zapisany pod
nowa nazwg kalendarz jest przypisywany aktywnemu pracownikowi. Nowy kalendarz mozna
przypisac¢ takze innym pracownikom, natomiast aktywnemu pracownikowi mozna ponownie
przypisa¢ wczesniejszy kalendarz.

Przycisk ,,Przywrd¢ standard” umozliwia przypisanie aktywnemu pracownikowi kalendarza
standardowego — tj. kalendarza ztozonego razem z baza, ktdrego pierwotna nazwa to ,,Standard — 5
dni — 8h/dzien”. Kalendarz ten jest przywracany pracownikowi, ale wg ustawien tego kalendarza
(rozktad dni i godzin pracy) aktualnych dla momentu przywracania kalendarza.

Dzi¢ki przyciskowi ,,Zmien nazwe” istnieje mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejgcego kalendarza.
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Przycisk ,,Usun” umozliwia usuni¢cie tylko dodanych przez uzytkownika kalendarzy. Nie ma
mozliwosci usunigcia systemowych kalendarzy.

W sekcjach ‘Pozostale’ / ‘Ostatnie szkolenie’ / ‘Ostatnie badanie’ znajduje si¢ pozostala czes¢
danych kadrowych, ktére beda wykorzystywane przy pracy z programem.

Sa to takie dane jak:

Urzgd skarbowy — umozliwia rejestracje informacji o urzgdzie skarbowym, pod ktéry

podlega pracownik. Urzad nalezy wybra¢ ze stownika urzedéw dostepnego w tej kolumnie.
Identyfikator dla PIT -po rozwinigciu listy nalezy wybra¢ identyfikator, ktory bedzie widniat na
wydruku deklaracji PIT.

NFZ oddziat — pole (kolumna w uktadzie tabelarycznym) umozliwia rejestracj¢ informacji o
oddziale NFZ, pod ktoéry podlega

pracownik. Odpowiedni oddziat nalezy wybraé¢ ze stownika dostgpnego w tej kolumnie. Informacja
o oddziale wy$wietlana jest przez wskazanie kodu oddziatu NFZ.

NFZ data przystgp. — pole (kolumna w uktadzie tabelarycznym) stuzy do zapisanie daty
przystapienia do NFZ.

Bank — pole (kolumna w uktadzie tabelarycznym) ta umozliwia rejestracje nazwy banku, w ktorym
pracownik posiada

rachunek bankowy. Nazwe banku nalezy wybraé¢ ze stownika dostgpnego w tej kolumnie.

Nr rach. —pole (kolumna w uktadzie tabelarycznym) umozliwia zapisanie informacji o numerze
rachunku bankowego pracownika na

ktore ma by¢ przelewane wynagrodzenie.

Ost. badanie — pole (kolumna w uktadzie tabelarycznym) umozliwia rejestracj¢ informacji o
aktualnym badaniu lekarskim

zrealizowanym przez pracownika. Aktywacja kolumny w ukladzie tabelarycznym otwiera
dodatkowy panel w dolnej czesci zaktadki umozliwiajacy zarejestrowanie w programie danych
dotyczacych tego badania. W tym takich jak: Typ badania (dost¢pne ze stownika typow badan);
Daty wykonania oraz Terminu waznos$ci. W uktadzie formularza pole te sg stale dostgpne w sekcji
tematycznej.

Ost.szkolenie— pole (kolumna w uktadzie tabelarycznym) umozliwia rejestracje informacji o
aktualnym szkoleniu zrealizowanym przez pracownika. Aktywacja kolumny w uktadzie
tabelarycznym otwiera dodatkowy panel w dolnej czesci zaktadki umozliwiajacy zarejestrowanie w
programie danych dotyczacych tego szkolenia. W tym

takich jak: Typ szkolenia (dostepne ze stownika typoéw szkolen); Daty wykonania; Terminu
wazno$ci; otrzymanej oceny; osoby prowadzacej to szkolenie oraz danych szkolonego pracownika.
W uktadzie formularza pole te sa stale dostepne w sekcji tematyczne;.
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Dane personalne oraz o zatrudnieniu Ustawienia placowe | Kalendarz/Fozostale
Kalendarz Pozostale

Viybrany kalendarz : Tmiei || Swieta/Wyiatki Urzad skarbowy URZAD SKARBOWY W GORZOWIE WIEL. 24

Identyfikator dla PIT:  pgggl

Tygodniowo
NFZ oddziat: 15R;WIELKOPOLSKI oddziat Narodoweg p4

Pon 300 Wt 300 $r. 800 Cazw. 300 Pt 500 Sob. 000 Nd. 0,00
NFZ data przystap.:  01-09-2008 @

Miesigcznie Liczba dni Liczba godz. Liczba dni Liczba godz. Bank: Super Bank P

Slreze s Nr rachunku: 1111 22222 00000 4522 44456

Lu Sierpien
Yy > Ostatnie szkolenie

Marzec Wirzesien Typ szkolenia: ~ Okresowe ¥ Prowadzit: Kowalski

Kwiecieri Pazdziemnik Data szkolenia: 01122016  [3 Ocena:

Maj Listopad Data wazn.: 300902017 @

Czerwiec Grudzier
Ostatnie badanie

o Typ badania Okresowe *£  Datawazn. 30092018 3
Edytuj Przywrié standard

Data badania:  01-04-2017 [3
Zapisz jako nowy Zmien nazwe Usuri

Zaktadka Kalendarz / Pozostate

* dodatkowe funkcje okna pracownicy:
1 & - klikniecie w klepsydre umozliwia przejscie do okna ,sktadniki zapamietywane w czasie”

¥ kliknigcie w ikong plusa z minusem umozliwia otwarcie odpowiedniego stownika

2.2.2. Dane czlonkow rodziny

W pierwszej kolejnos$ci nalezy wybraé z panelu ,,Pracownicy” po lewej stronie okna pracownika w
kontekscie, ktorego beda wykonywane czynnosci (aktywnego pracownika), chyba ze taki
pracownik zostal wskazany przez ustawienia pracy kontekstowej. W nastgpnej kolejnosci po prawej
stronie okna, korzystajac z gornego menu nalezy wybrac ,,Dodaj”. Przycisk ,,Dodaj” stuzy do
wprowadzenia danych personalnych cztonkéw rodziny wybranego pracownika, w celu dokonania
zgloszenia dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego. Ponizej nalezy wprowadzi¢ dane personalne
cztonka rodziny, tj. imie¢, nazwisko, drugie imi¢, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia,
rodzaj dokumentu ( w tym polu nalezy wskaza¢ rodzaj dokumentu, ktory bedzie uwzgledniony
przy zgloszeniu cztonka rodziny do ubezpieczenia), adres (zaznaczenie pola ,,adres wsp6lny z
ubezpieczonym” spowoduje dezaktywacj¢ pol z danymi adresowymi i wezytanie danych z kartoteki
pracownika jako wspolnego adresu z cztonkiem rodziny), pokrewienstwo , status ubezpieczenia
zdrowotnego (aktywowanie pola ,,podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu”,skutkuje dodaniem
cztonka rodziny do zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego), data uprawnien zdrowotnych, data
utraty uprawnien, niepelnosprawno$¢ (po rozwinigciu listy nalezy wybraé¢ wiasciwe pole).
Zaznaczenie pola ,,wspolne gospodarstwo z ubezpieczonym” oznacza, ze czlonek rodziny prowadzi
1 zamieszkuje w jednym gospodarstwie domowym z wybranym pracownikiem, natomiast
zaznaczenie pola ,,osoba do powiadomienia w razie wypadku” oznacza, ze wskazany cztonek
rodziny jest jednocze$nie osoba, ktorg nalezy powiadomic¢ w razie wypadku wskazanego
pracownika. Przycisk ,,Usun” w géornym menu okna stuzy do usuwania wprowadzonych cztonkow
rodziny wybranego pracownika. W razie potrzeby edytowania i zmiany danych ktoregokolwiek z
cztonkow rodziny nalezy klikna¢ w pole, ktore chcemy zmieni¢, wprowadzi¢ zadang zmiang, a
nastepnie zaakceptowac ja poprzez klikniecie klawisza ‘ENTER’ na klawiaturze komputera.
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Przycisk ,,ZCNA” w gérnym pasku menu stuzy do przygotowania eksportu dokumentéw zgloszen
danych o cztonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS.

Pracownicy Dane czionkdw rodziny 27-09-2017
Pracownicy
+ Dodaj(F1) 107 Usur(DEL) ZCNA
Nazwi_. = Imig Aktywny C
Adamiak  Marlena @ Admj | [Rodzina
Kowalski  Jan ¥ Ksieg Nazwisko = Imig Drugieimie = PESEL NIP Data urodz .. Miejsce uro._ | Rodzaj dok . Numer dok .| Adres zami__| Pokrewieris._|Osoba do p... Podleganie _ Status ubez. | Data upri
Adamiak Mateusz 900222545 - - - 22-02-1990 Kalisz Brak v v Do zgtosze.
Adamiak Krzysztof 620214588... - - - 1402-1962 Poznan Dowéd GHY 87399 11 dziecko ... 4 v Do zglosze... 01-09-20
Nazwisko Adamiak Kod Pocziowy
i - - 42
Imig Krzysztof R fET R =
42
Drugie imig: Gmina te
PESEL: 62021458888 Telefon
NIP - .- Email: [
Data urodzenia: 14021962 @ Pokrewiefistwo (kod): 11 dziecko wiasne, przysposobione lub
Miejsce urodzenia: Poznari + Podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu
Rodzaj dokumentu: Dowéd Status ubezpieczenia zdrowotnego: Do zgioszenia
Numer dokumentu: GHY 87899 Data uprawniefi zdrowotnych: 01-09-2017 =
v Adres wspdiny z ubezpieczonym Data utraty uprawnieri 15092018 =
Ulica Niepetnosprawnosc (kod):  0;0soba, nie posiadajaca orzecze
NrDomu v Wspélne gospodarstwo z ubezpieczonym
Nr Mieszkania + Osoba do powiadamiania w razie wypadku

Okno dane cztonkow rodziny

2.2.3. Szkola

W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ z panelu ,,Pracownicy” po lewej stronie okna pracownika w
kontekscie, ktorego beda wykonywane czynnosci (aktywnego pracownika), chyba ze taki
pracownik zostat wskazany przez ustawienia pracy kontekstowej. Po prawej stronie okna istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia informacji o ukonczonych przez wybranego pracownika szkotach,
kursach i dodatkowych uprawnieniach. Wybierajac przycisk ,,Dodaj (F1)” zostajg aktywowane
pola, w ktorych nalezy uzupetnié¢ kolejno rodzaj wpisu (aby wybraé¢ rodzaj nalezy rozwina¢ liste),
nazwe szkoty/kursu, date zakonczenia, typ wyksztatcenia, lata do urlopu, zawdd/ uprawnienie
wyuczone, zawdd/ uprawnienie wykonywane, specjalnos$¢ nabyta, specjalno$¢ wykonywana,
odbyty kurs. Dodatkowo aktywowanie pola ,,Uwzglednia¢ do urlopu” bedzie skutkowac tym, ze
ukonczona szkota (ilos¢ lat) bedzie doliczana do stazu od ktérego zalezy wymiar urlopu
wypoczynkowego wybranego pracownika.
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Pracownicy Szkoty 28-09-2017
Naz.. ~ Imie PESEL Zamknij zaktadke

Adamiak Marlena 8502248... + Dodaj(F1) 1 Usuri(Del)

Kowalski Jan 7802115,

Rodzaj... ~|Nazwa 5z...

Rodzaj wpisu:
Nazwa szkoty / kursu:
Data zakoriczenia:

Typ wyksztatcenia:

Lata do urlopu:

Zawadd/uprawnienie wyuczone:
Zawdd/uprawnienie wykonywane:
Specjalnosé nabyta:

Specjalnos¢ wykonywana:
Odbyty kurs:

2.2.4. Kariera w firmie

Szkota 1V Techin... 20-06-1997 Sredniez._.. 0
Szkota WyZsza S_.30-00-2010[Wyzszez | v 8 v
Kurs kurs obst... 30-00-2017 0 ksiegowo... prowadz.

Szkota

Wyzsza Szkota Rachunkowosci

30-09-2010

Wyzsze z tytutem co najmniej magistra lub réwnorzednym: Do urlopu: 8 lat

v Uwzgledniaé do urlopu

v Uwzgledniaé¢ do GUS

Okno Szkota

Data zak . Typwyks._ | Uwzgled... Latadou. . Uwzgled. . |Zawd6d/u.. Zawdd/u._. Specjaln_.|Specjain._ | Odbytyk

- Kurs kadr...

Jest to okno $cisle powigzane z oknem Pracownicy oraz ustawieniami og6lnymi modutu.

Dane w tym oknie mozemy wpisywac recznie lub program wezytuje dane automatycznie z
kartoteki pracownikow przy zmianie takich danych jak Dzial, Status, Wymiar etatu, Kod
ubezpieczenia, Grupa, Stanowisko. Po wybraniu pracownika, po prawej stronie okna nalezy
wcisng¢ ,,Dodaj (F1)”, zostang aktywowane pola, ktore nalezy uzupeti¢. Dane wpisane w tym

oknie bed

Sl Pracownicy Kariera w firmie

widoczne na swiadectwie

Plik Pracownicy Listaptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Narzedzia Konfiguracja Pomoc

pracy wybranego pracownika.

28-09-2017

Pracownicy

2.2.5. Historia pracy

Okno kariera w firmie

Nazwi. = Imie  |Drugieimie 1| | Dziat  Ksiegowos¢ Status: Pracownik Wymiar etatu: Dowolny
Adamiak  Marlena Al R R R
Kowalski Grupa: Dowolna Stanowisko: Dowolne Kod ubezpieczenia: Dowolny
+ Dodaj (F1) W Usur (DEL)
Datap . ~ Datakofi |Nazwaz | Adreszak Stanowis |Wymiare | Dziat Grupa |Kodubez | Status Podstaw |Pracaws |Dhugosé | Dlugost D
12-01-2006 17-09-2017 Firma AB... Nieznana... Gtéwny k.. 001/001  Ksiegow. .. Pracowni_. 011000  Pracownik 1 8
Szczegély
Data poczatkowa: 12-01-2006 Data koricowa: 17-09-2017
Nazwa zaktadu pracy: Firma ABC sp.z 0.0
Adres zaktadu pracy: Nieznana, 62-800 Kalisz
sStanowisko: Ghowny ksiegowy ~ % Wymiaretatu: 001/001
Dziat: Ksiggowosé v X Grupa: Pracownicy v
Kod ubezpieczenia: 011000 Status: Pracownik v 3
Podstawa prawna zmian:
Praca w szczeg6lnych warunkach
Dlugosé wpisu - Lata 11 Mce 8 Dni 6

W oknie tym wprowadzamy histori¢ wczesniejszego zatrudnienia aktywnego pracownika. Po
kliknigciu przycisku ,,Dodaj (F1)” zostang aktywowane pola do uzupekienia. Dane wprowadzone
w tym oknie bedg liczone do stazu od ktore zalezy wymiar urlopu wybranego pracownika.
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Plik  Pracownicy Listaptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Narzedzia Konfiguracja Pomoc

+ Historia pracy
Nazwi... ~ Imie  Drugieimie | + Dodaj (F1) W Usun (DEL)
Adamiak  Marlena Al

1| | Dataz.. - Datazwo...Nazwa pr... Adres pra... Stanowis... Wymiar e... Podstaw... Staz bran... Diugo&¢ s... Diugosé s... Diugosé s...

Data zatrudnienia: 01-01-2001 Data zwolnienia: 03-03-2015
MNazwa pracodawcy: Firma 123
Adres pracodawcy: ul. nowa 61
Stanowisko: sprzedawca Wymiar etatu: 001/005
Podstawa prawna zwolnienia: wygasniecie umowy

Dtugosé stazu - Lata: 14 M-ce: 2 Dni: 3

Okno Historia pracy

2.2.6. Alarmy i przypomnienia

Jest to okno informujace uzytkownika o konczacych si¢ terminach waznos$ci badan, szkolen, umow.
Alarm przypomina nam o zblizajacym si¢ terminie miesigc przed tym terminem.

Istnieje mozliwo$¢ wygenerowania wydruku alarmu 1 przypomnienia. Podczas uruchomienia
modutu bedzie pojawiac¢ si¢ okno informujace o zblizajacych si¢ terminach.

Drukuj X Zamknij

Termin = Pracownik Nazwa Opis
30-09-2017 Adamiak Marlena ~ Szkolenie ~ okresowe
30-09-2017 Kowalski Jan Badanie Kontrolne
30-09-2017 Adamiak Marlena Umowa o prace Umowa o prace z dnia 01-04-2017. okres prébny

Okno Alarmy i przypomnienia

2.3. Lista plac

Zaktadka ta stuzy do definiowania listy plac i wyliczania wynagrodzen. Istnieje mozliwos¢
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generowania wydruku listy ptac, kart wynagrodzen, zaswiadczen o zarobkach, deklaracji
podatkowych; PIT-4, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, PIT-11, PIT-40.

Ponadto w tej zakladce mozemy rozliczy¢ umowy cywilnoprawne (wynagrodzenia z tytutu uchwat
organow stanowiacych osob prawnych), a takze eksportowa¢ dokumenty rozliczeniowe do
programu Platnik.

2.3.1. Listy plac/ karty wynagrodzen

Okno to stuzy do definiowania parametréw list plac i zwigzanych z tym skutkéw dla rozliczen w
stosunku do innych list ptac, deklaracji ZUS oraz podatkowych.

Okno otwiera si¢ w zaktadce ,,Lista ptac”,z aktywng listg ptac dotyczaca miesigca odpowiadajacego
miesigcu okreslonemu w polu ,,Data” w gtéwnym oknie programu.

Aby otworzy¢ i wyliczy¢ listy plac tego miesigca nalezy wybraé przycisk ,,Otworz”. Program
automatycznie zaktada po 12 podstawowych list ptac dla roku (kazda odpowiada 1 miesigcowi),
ktory jest pierwszy raz otwierany w oknie ,,Lista Ptac”. Uzytkownik wedtug wlasnych potrzeb
moze modyfikowa¢ standardowo utworzone listy ptac lub zatozy¢ wlasne. W oknie wyswietlane sg
szczegblowe dane poszczegdlnych pol definicji wskazanej nizej (aktywnej — pod$wietlonej na
niebiesko) listy ptac. Pod tymi polami znajduja si¢ przyciski odpowiadajace za obstuge list plac.
Przyciski sterujace dziataja w nastepujacy sposob:

Otworz — skutkuje otwarciem wskazanej listy plac 1 pozwala na przeglad i wyliczenie wynagrodzen
z tej listy ptac.

Dodaj — odpowiada za zalozenie w programie nowej listy ptac i okreslenie jej parametrow.
Proponowane warto$ci mozna zmieni¢ i dostosowaé¢ do wlasnych potrzeb. Proponowana nazwa
nowej listy to ,,Pomocnicza”, poniewaz lista ,,Podstawowa” jest zaktadana przez program
domyslnie. Podczas zakladania nowej listy nalezy zwroci¢ szczeg6lng uwage na pola ,,Szablon”,
»Dzial”, , ,Grupa” oraz ,,Data wyplaty”. Jezeli chcemy by nowa lista miata inng zawartos$¢ pol
edytowanych przez uzytkownika niz lista ,,Podstawowa’ nalezy w polu ,,Szablon” wybra¢ wartos¢
,»B-dodatkowy” lub ,,C-dodatkowy”. Pola ,,Dzial” 1 ,,Grupa” pozwalajg zmieni¢ zakres personalny
zaktadanej listy do mniejszej grupy pracownikow. W przypadku zatwierdzenia wartosci
,»Wszystkie” na zaktadanej licie zostang uwzglgednione wszystkie osoby, ktorych daty

zatrudnienia / zwolnienia obejmuja okres nowej listy.

B5 DGCS PZD System Kadry i Place v. 18.00 WERSJA DEMONSTRACYJNA (p 28 dni) B3 Firmi

D Wszystkie v 22 Wszystkie v 2 Adamiak Marlena v

Lista ptac Edytuyj listg ptac 30-09-2017

LiSta piac| Karta wynagrodzen

Nazwa listy: Podstawowa Lista Miesiac - Rok * Tryb - Nrlisty: 1/7/2017
Szablon : +- Dziat: Grupa -
Data wyptaty : 31-07-2017 Rozlicz z: Urzgdem Skarbowym: 31-07-2017 Uwzglednij w kosztach : Wynagrodzen: 31-07-2017
ZUS: 31-07-2017 Sktad. ZUS platnika:  31-07-2017
Otworz + Dodaj [ Edytuj @ Usuri Wydruki

Filtruj listg ptac:  Listy w roku

Dataw... ~ Nr_listy Nazwa

31-01-2017 1/1/2017 Podstawo...
28-02-2017 1/2/2017 Podstawo...
31-03-2017 1/3/2017 Podstawo... M|
30-04-2017 1/4/2017 Podstawo.

Miesige | Rok | Tryb Szablon  Dzialprac. Grupa pr... Rozlicz .. Rozliczz . W kosztach wyn___ W kosztach sktad. ZU___| Kryteriu___

iec... styczen 2017 Otwarta A-podsta... 31-01-2... 31-01-2017 31-01-2017 31-01-2017 wg daty ...
- luty 2017 Otwarta A-podsta... 28-02-2.. 28-02-2017 28-02-2017 28-02-2017 wq daty

.. marzec 2017 Otwarta A-podsta... 31-03-2... 31-03-201731-03-2017 31-03-2017 wq daty ...
- kwi_EciEﬁ 2017 Otwarta A-podsta._ 30-04-2 . 30-04-2017 30-04-2017 30-04-2017 wq daty .

31-05-2017 1/5/2017 Podstawo... 2 017 Otwarta A-podsta._.. 31-05-2._. 31-05-2017 31-05-2017 31-05-2017 wq daty
30-06-2017 1/6/2017 Podstawo... Mi zerwiec 2017 Otwarta A-podsta... 30-06-2... 30-06-2017 30-06-2017 30-06-2017 wg daty ...
31-07-2017 1/7/2017 Podstawo._ ec 2017 Otwarta A-podsta._ 31-07-2.. 31-07-2017 31-07-2017 31-07-2017 wq daty .
31-08-2017 1/8/2017 Podstawo_.. 2017 Otwarta A-podsta... 31-08-2.. 31-08-2017 31-08-2017 31-08-2017 wq daty
30-00-2017 1/9/2017 Podstawo... Mi rzesien 2017 Otwarta A - podsta... 30-09-2... 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017 wg daty ...
31-10-2017 1/10/20... Podstawo_.. Mi Zdzie_. 2017 Otwarta A-podsta... 31-10-2.. 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017 wg daty ..
30-11-2017 1/11/20... Podstawo... Miesiec... listopad 2 017 Otwarta A - podsta... 30-11-2.. 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017 wq daty
31-12-2017 1/12/20... Podstawo... Miesiec... grudzien 2017 Otwarta A-podsta... 31-12-2.. 31-12-2017 31-12-2017 31-12-2017 wg daty ...
’ .
Okno gtowne listy ptac

Zaktadajac nowa list¢ ptac nalezy zwrdci¢ uwage, zeby: zdefiniowana dla niej data wyplaty byta
poézniejsza od listy juz policzonej, szczegolnie gdy w nowej liscie beda wystepowaly te same osoby,
ktore znajduja si¢ na liscie juz zatozonej 1 policzonej. Wartosci w polach ,,Rozlicz z Urzedem
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Skarbowym”, ,,Rozlicz z ZUS”, ,,Uwzglednij w kosztach wynagrodzen”, ,,Uwzglednij w kosztach
Sktadek ZUS platnika” nie powinna by¢ inaczej definiowana niz data w polu ,,Data wyptaty”.
Zakonczenie trybu dodawania nastepuje przez uzycie przyciskow Zapisz lub Anuluj, ktore to
przyciski aktywuja si¢ w trybie dodawania listy.

Data wyptaty: 31-07-2017 Rozlicz z: Urzedem Skarbowym: 31-07-2017 Uwzglednij w kosztach : Wynagrodzeri: 31-07-2017

ZUS: 31-07-2017 Sktad. ZUS ptatnika: 31-07-2017

Ustawienia dat przeliczanej listy

Edytuj — odpowiada za zmiang parametrow wskazanej listy ptac — zmiana parametrow powinna
odbywac si¢ zgodnie z opisanymi nizej zasadami. Zakonczenie trybu edycji nastgpuje przez uzycie
przyciskow Zapisz lub Anuluj, ktére to przyciski aktywuja sie¢ w trybie edycji listy. Dla edycji
parametrow list plac nalezy stosowac te same zasady, ktore obowiazuja przy dodawaniu nowych
list.

Usun — skutkuje usunigciem listy plac, do tego jednak potrzebny jest ponowne zatwierdzenie
polecenia usunigcia listy. UWAGA program blokuje usuwanie list ptac bedacych w trybie
»zamknigtym” dla usunigcia takiej listy wymagana jest wczesniej zmiana jej trybu.

Wydruki — przycisk umozliwia drukowanie listy ptac bezposrednio z ,,zaktadki list ptac”, bez
potrzeby otwierania listy. Uzycie tego przycisku rozwija dodatkowe Menu pod tym

przyciskiem, z ktérego mozna wybra¢ odpowiedni typ dostepnego w programie wydruku listy ptac.
W przypadku wybrania wydruku z aktywna data program umozliwia okre$lenie dowolnej daty
nagtéwkowej dla listy ptac. Mozliwe jest rGwniez wybranie bilans cato$ciowy miesigeczny,
zestawienie sktadek ZUS 1 podatkow.

ZUs . 30-09-2017

Dtworz + Dodaj [# Edytu W Usur Wydruki

Filtruj liste ptac:  Listy w roku Wydruk listy ptac »

Wydruk paska listy ptac *
Jataw... -~ Nr.listy  Nazwa Typ Miesiac | | Bilans catosciowy miesigczny ¥ \rupa pr... Ro
$1-01-2017 1/1/2017 Podstawo.. Miesiec... styczefi |2 Podsumowanie roczne listy ptac ’ 31-
28-02-20171/2/2017 Podstawo... Miesiec... luty 2 Zestawienie skiadek ZUS i podatkéw 28-
11-03-2017 1/3/2017 Podstawo... Miesiec... marzec 2o v cvwvmioo ro poaoco. 31-
i0-04-2017 1/4/2017 Podstawo... Miesiec... kwieciefi 2 017 Otwarta A- podsta... 30-
11-05-2017 1/5/2017 Podstawo__. Miesiec... maj 2 017 Otwarta A-podsta... 31-
i0-06-2017 1/6/2017 Podstawo... Miesiec... czerwiec 2017 Otwarta A-podsta... 30-

Przyciski sterujgce okna listy plac

Ponizej przyciskow sterujacych oknem znajduje si¢ filtr ograniczajacy prezentowane dane o listach
ptac. Standardowo ustawiony jest filtr ,,Listy w roku”, ktory wyswietla wszystkie listy zdefiniowane
dla roku wskazanego w polu ,,Data” (programowa) w gldownym oknie programu. Ponadto dostepny
jest filtr: ,,Listy w miesigcu”, ktory wyswietla wszystkie listy zdefiniowane dla miesigca
wskazanego w polu ,,Aktywna data” w gléwnym oknie programu oraz filtr: ,,Wszystkie”, ktory
wyswietla wszystkie listy ptac zdefiniowane w bazie.

Nizej prezentujemy szczegdlowe cechy 1 opisy pol okreslajacych definicje listy ptac:

Nazwa listy — pole umozliwia nazwanie definiowanej listy ptac. Standardowo dla pierwszej listy w
miesigcu program proponuje nazwe ,,Podstawowa”, dla drugiej 1 nastgpnej program proponuje
nazwe ,,Pomocnicza” — ale uzytkownik moze okresli¢ nazwe w sposdb umozliwiajagcy mu
odpowiednie rozpoznanie definiowanej listy plac.
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Lista — pole umozliwia okres$lenie listy ptac. Standardowo proponowana jest lista miesi¢czna.

W stowniku dostepna jest takze lista roczna (podsumowuje wszystkie wyliczone listy w danym
roku).

Miesigc — pole wskazuje miesigc, dla ktorego definiowana jest lista ptac. Na liScie ptac beda
uwzgledniane dane o czasie pracy dotyczace miesigca okreslonego w tym polu.

Rok — pole wskazuje rok, dla ktérego definiowana jest lista ptac. Wybdr roku jest mozliwy za
pomocy strzatek zwickszajacej lub zmniejszajacej warto$¢ w polu rok.

Tryb — pole wskazuje na tryb dziatania listy. Standardowo proponowana jest wartos¢ ,,Otwarta”.
Lista ,,Otwarta” umozliwia otwarcie listy i jej wyliczenie, zmiane¢ lub nawet usuniecie. Tryb
»Zamknieta” chroni list¢ przed przypadkowa jej zmiang lub usunigciem. Po wyliczeniu listy
sugerujemy ,,zamkniecie” tej listy, aby zabezpieczy¢ ja przed przypadkowa zmiang lub usunigciem.
Nr listy — pole umozliwiajace numerowanie list ptac. Okreslony w tym polu numer listy pojawia si¢
na wydruku listy. Program umozliwia dodawanie wtasnych numeréw list. Standardowo

listy numerowane sg wg. schematu: nr_kolejny listy w_miesigcu/miesigc/rok.

Szablon — pole okresla konfiguracje sktadnikow placowych, a takze ich warto$ci przypisanych do
danej listy plac. Dostegpne sg 3 rodzaje szablonow: ,,A-podstawowy”’; ,,.B -dodatkowy”;
,C-dodatkowy”. Dla jednego pracownika (grupy pracownikoéw) w jednym

miesigcu powinna by¢ zdefiniowana tylko jedna lista okre§lona szablonem ,,A-podstawowy”.
Wynika to z faktu, ze w listach o szablonie podstawowym (,,A-podstawowy”’) uwzgledniane sg dane
o0 czasie pracy, oraz sktadniki systemowe jak wynagrodzenie za urlop, wynagrodzenie i zasitki
chorobowe, a takze koszty uzyskania przychodu i ulga (sktadniki te nie powinny by¢ dwukrotnie
liczone za dany miesigc. Ponadto lista o szablonie ,,A-podstawowy” powinna by¢ wyliczana, jako
pierwsza w danym miesigcu (chronologicznie przez innymi listami).

Dzial — pole pozwala okre$lenie dziatu, dla ktérego definiowana jest lista ptac. Standardowo
proponowana jest warto$¢ ,,Wszystkie”, ktore to ustawienie jest najbardziej neutralnym, poniewaz
na liscie uwzgledniane sg wszystkie osoby zatrudnione zgodnie z datami zatrudnienia i zwolnienia
w oknie ,,Pracownicy”.

Grupa — pole pozwala okreslenie grupy pracownikéw, dla ktorej definiowana jest lista ptac.
Standardowo proponowana jest wartos¢ ,,Wszystkie”, ktore to ustawienie jest najbardziej
neutralnym, poniewaz na liScie uwzgledniane sa wszystkie osoby zatrudnione zgodnie z datami
zatrudnienia i zwolnienia w oknie ,,Pracownicy”.

Data wyplaty — pole odpowiada za moment wyptaty danej listy plac, a takze kolejnos¢
uwzgledniania list ptac przy naliczaniu sktadnikéw jak podstawy i sktadki ZUS lub zaliczki na
podatek. UWAGA z uwagi na prawidtowe uwzglednianie sktadek zaokraglanie sktadek ZUS i
podatkéw w przypadku kilku wyplat realizowanych w jednym miesigcu nie powinno si¢
zdefiniowa¢ momentu wyptaty dwoch lub kilku list ptac w jednym dniu. W jednym dniu moze by¢
wyplacana tylko jedna lista ptac, ponadto listy ptac powinny by¢ naliczane przez uzytkownika w
kolejnosci wedtug przyjetej chronologii — tj. wg dat wyptaty w tym oknie, a nie w sposéb dowolny.
Rozlicz z: Urzedem Skarbowym — pole odpowiada za kolejnos¢ uwzgledniania danej listy ptac przy
liczeniu sktadnikéw zwigzanych z podatkami (podstawy opodatkowania; zaliczki na podatek itd.) .
Standardowo proponowana jest data odpowiadajaca ,,Dacie wyptaty”. Do uzytkowania tego pola
nalezy stosowac zasady dotyczace uzytkowania pola ,,Data wyptaty”. Wg zalozen ta data powinna
by¢ co do zasady ta sama co w polu ,,Data wyptaty”. UWAGA — Data w polu ,,Rozlicz z: Urzgdem
Skarbowym” nie jest wg zatozen programu datg optacenia zaliczki na podatek lub data ztozenia
deklaracji podatkowe;j.

Rozlicz z: ZUS — pole odpowiada za kolejno$¢ uwzgledniania danej listy ptac przy liczeniu
sktadnikéw zwigzanych z ZUSem (podstawy sktadkowania; poszczegolne sktadki itd.).
Standardowo proponowana jest data odpowiadajaca ,,Dacie wyptaty”. Do uzytkowania tego pola
nalezy stosowac zasady dotyczace uzytkowania pola ,,Data wyptaty”. Wg zalozen ta data powinna
by¢ co do zasady ta sama co w polu ,,Data wyptaty”. UWAGA — Data w polu ,,Rozlicz z: ZUS” nie
jest wg zalozen programu datg optacenia sktadek ZUS lub datg ztozenia deklaracji ZUS.

Data ta bedzie uwzgledniona w raporcie Sktadek ZUS i podatkdw.
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Uwzglednij w kosztach: Wynagrodzen: — standardowo proponowana jest data odpowiadajaca
,Dacie wyptaty”. Pole nie skutkuje rozliczaniami.

Uwzglednij w kosztach: Sklad. ZUS platnika : — standardowo proponowana jest data
odpowiadajaca ,,Dacie wyptaty”. Pole nie skutkuje rozliczaniami. Data ta bedzie uwzgledniona w
raporcie Sktadek ZUS i podatkow.

2.3.1.1. Zasady definiowania parametrow list plac

A) W jednym miesigcu powinna by¢ zdefiniowana tylko jedna lista okreslona szablonem ,,A-
podstawowy”’dla jednego pracownika (grupy pracownikéw) . Wynika to z faktu, ze w listach o
szablonie podstawowym (,,A-podstawowy”’) uwzgledniane sg dane o czasie pracy oraz sktadniki
systemowe takie jak wynagrodzenie za urlop, wynagrodzenie i zasitki chorobowe, a takze koszty
uzyskania przychodu i ulga (sktadniki te nie powinny za dany miesigc by¢ liczone dwukrotnie).
Jezeli chcemy,zeby nowa lista miata inng zawarto$¢ pol edytowanych przez uzytkownika niz lista
,Podstawowa” nalezy w polu ,,Szablon” wybra¢ wartos¢ ,,B-dodatkowy” lub ,,C-dodatkowy”. Pola
»Dzial”, , ,Grupa” pozwalaja zmieni¢ zakres personalny zaktadanej listy do mniejszej grupy
pracownikow. W przypadku zatwierdzenia wartosci ,, Wszystkie” na zakladanej liscie zostang
uwzglednione wszystkie osoby, ktorych daty zatrudnienia / zwolnienia obejmujg okres nowe;j
listy.

B) Lista o szablonie ,,A-podstawowy”’ powinna by¢ wyliczana, jako pierwsza w danym miesigcu.
C) W przypadku kilku wyptat realizowanych w jednym miesigcu nie powinno si¢ definiowaé
wyplaty dwoch lub kilku list ptac w jednym dniu. W jednym dniu moze by¢ wyptacana

tylko jedna lista ptac, ponadto listy ptac powinny by¢ naliczane przez uzytkownika w kolejnos$ci
wedtug przyjetej chronologii, a nie w dowolny sposob.

Zaktadajac nowag liste nalezy zwroci¢ rowniez uwage, by zdefiniowana dla niej data wyplaty byta
poézniejsza od listy juz policzone;j.

2.3.1.2. Przeliczanie listy plac / edycja listy

Aby przeliczy¢ list¢ ptac za dany miesigc nalezy klikng¢ dwukrotnie na wybrang liste ptac lub tez
zaznaczy¢ jednym kliknigciem na wybranej liscie ptac, a nastgpnie wybra¢ przycisk ,,Otworz” z
panelu sterujacego. Do przeliczanej listy ptac beda uwzgledniani tylko aktywni pracownicy oraz Ci,
ktorych data zatrudnienia jest wezesniejsza badz odpowiada dacie sporzadzania listy ptac.

Okno ,,Edytuj liste ptac” zostato podzielone na kilka sekcji informacyjno — zarzadzajacych lista
ptac przedstawiong w formie tabelaryczne;.

Pracownik Lista

DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW  DLA WSKAZANEGO PRACOWNIKA Wydruki
Przepisanie oraz przeliczenie Przelicz sktadniki Oblicz wybrany sktadnik Podsumowanie Zerowanie
Zapisz listg i zamknij

Aktywne Lista Informacje dedatkowe

Adamiak Marlena Podstawowa za okres: wrzesien 2017 Szablon: A- pods... Dziat . Wszystkie

Sktadnik Nrlisty - 1/9/2017 Tryb - otwarta Lista® Miesieczna  Grupa: Wszystkie
WSZYSHKIE Kalendarz Wynagrodzenie wkasne Wynagrodzenie systemowe Skadki i podatek pracownika Netto wlasne Do wplaty Skladki ptatnik

Nazwisko = Imig Wymiar e.__.\Dni roboc._.| Godz. robo...| Dni przepraco...|Godz. przepraco... Godz. no._. | Nadgodziny ... Nadgodziny 10...Zasadnicza Dodatek 1 | Dodatek 2 | Dodatek 3 | Dodatek 4
Adamiak Marlena

Kowalski Jan
RAZEM 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Okno przeliczanej listy

Pierwsza sekcja ,,Pracownik” obejmuje pole wyboru: ,,Dla wszystkich pracownikow” (domyslenie
zaznaczone) oraz ,,.Dla wskazanego pracownika”. Zaznaczenie pola ,,Dla wszystkich pracownikow”
skutkuje tym, ze czynnos$ci wykonywane za pomoca przyciskdw sterujacych sa realizowane dla
wszystkich pracownikdw na wybranej liscie ptac. Zaznaczenie pola ,,Dla wskazanego pracownika”
powoduje, ze czynnosSci realizowane s3 wylacznie dla wybranego pracownika.
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Tuz pod nimi znajdujg si¢ przyciski sterujace:

Przepisanie i przeliczenie— skutkuje pobraniem wartos$ci i ustawien sktadnikow ptacowych z
kartoteki pracownika oraz definicji sktadnikéw. Przycisk ten skutkuje uwzglednieniem danych
historycznych (z list ptac wyliczonych we wczesniejszych okresach / miesigcach / latach), ktore sg
niezbedne do wyliczenia sktadnikéw ptacowych korzystajacych z danych historycznych jak np.
wynagrodzenia / zasitki chorobowe czy wynagrodzenie urlopowe. W celu sprawdzenia poprawnosci
i kompletnos$ci obliczen nalezy skorzysta¢ wtasnie z tego przycisku sterujacego. Dopiero pozniej
powinno si¢ wykonywac inne czynno$ci obliczeniowe 1 modyfikacje zaproponowanych obliczen.
Przelicz sktadniki — skutkuje przeliczeniem sktadnikow bez pobrania ich ustawien z kartoteki
pracownika lub danych historycznych, nie uwzglednia zmian w definicji sktadnikow. Funkcje ta
nalezy stosowa¢ w celu uwzglednienia zmienionych wartosci na liscie ptac.

Oblicz wybrany sktadnik— skutkuje przeliczeniem wybranego skladnika. Obliczenie wybranego
sktadnika odbywa si¢ z uwzglgdnieniem dokonanych zmian w definicji tego sktadnika oraz

zmian w danych historycznych. Funkcje ta nalezy stosowa¢ w celu uwzgledniania zmienionych
ustawien parametrow skladnikow placowych. W ten sposob funkcja ta pozwala przeliczaé
poszczegblne skladniki bez zmieniania calej listy, szczegélnie gdy skladniki te nie wyplywaja
bezposrednio na kwoty do wyptaty z danej listy ptac.

Podsumowanie — skutkuje podsumowaniem catosci listy dla zmienionych sktadnikow ptacowych.
Zerowanie— skutkuje usunigciem wprowadzonych obliczen.

Wydruki — umozliwia drukowanie listy ptac. Uzycie tego przycisku rozwija dodatkowe Menu pod
tym przyciskiem, z ktorego mozna wybraé¢ odpowiedni typ dostepnego w programie wydruku listy
ptac. W przypadku wybrania wydruku z aktywng data program umozliwia okreslenie dowolnej daty
naglowkowej dla listy ptac.

Zapisz i zamknij liste — skutkuje zapisaniem ostatnich obliczen listy i zamkni¢ciem okna ,,Edytuj
liste ptac”. W celu zamknigcia listy bez zapisania dokonanych zmian nalezy uzy¢ ikony [X] — czyli
»Zamknij” w goérnych prawym rogu okna. Po uzyciu tej ikony zostaje wyswietlone dodatkowe okno
dialogowe, ktore pozwala zamkng¢ okno zapisujac zmiany, bez ich zapisania albo tez mozna
anulowac¢ polecenie zamknigcia.

Pracownik Lista
+ DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW DLA WSKAZANEGO PRACOWNIKA Wydruki

Przepisanie oraz przeliczenie Przelicz sktadniki Oblicz wybrany sktadnik Podsumowanie Zerowanie
Zapisz liste i zamknij

Sekcja pracownik i lista

Ponizej znajdujg si¢ sekcje ,,Aktywne”, ,,Lista” , Informacje dodatkowe” w ktoérej znajdujg si¢
parametry aktualnie otwartej listy ptac, a takze dane aktualnie aktywnego pracownika, oraz
zaznaczony skladnik na liScie ptac.

Aktywne Lista Informacje dodatkowe
Adamiak Marlena Podstawowa 7a okres: wrzesieri 2017 Szablon - A - pods... Dziat - Wszystkie

Sktadnik Nr listy - 1/9/2017 Tryb : otwarta Lista - Miesieczna Grupa : wszystkie

Sekcja Aktywne, Lista, informacje dodatkowe

Na samym dole okna znajduje si¢ wlasciwa lista ptac. Dane wyswietlaja si¢ odpowiednio do
zakresu podmiotowego listy oraz uwzgledniaja zaktadki grupujace skladniki. W tabeli istnieje
mozliwo$¢ wskazania sktadnika ptacowego i jego zmiany dla danego pracownika.
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WSZyStKieY Kalendarz Wynagrodzenie whasne Wynagrodzenie systemowe Sktadki i podatek pracownika Netto whasne Do wplaty Skradki ptatnik
Mazwisko = Imig Wymiar e... Dni roboc... Godz. robo... Dni przepraco... Godz. przepraco... Godz. no...| Madgodziny ... Nadgodziny 10... Zasadnicza Dodatek1 Dodatek 2 | Dodatek3 | Dodatek 4
Adamiak Marlena 0,50 21,00 168,00 21,00 168,00 0,00 0,00 0,00 2000,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Kowalski Jan 1.00 21,00 168,00 21,00 168,00 0,00 0,00 0,00 200000 0,00 0.00 0.00 0.00
RAZEM 1.50 42,00 336,00 42,00 336,00 0.00 0.00 0,00  4000,00 0.00 0.00 0,00 0.00

Wiasciwa lista ptac

Poza zakladka ,,Wszystkie” (w zakladce tej dostepne sa wszystkie sktadniki) wystepuja zaktadki
Kalendarz (grupuje sktadniki zwigzane z czasem pracy), Wynagrodzenia wiasne (grupuje sktadniki
wynagrodzen definiowanych przez uzytkownika), Wynagrodzenia systemowe (grupuje sktadniki
wynagrodzen wyliczanych przez program), Sktadki 1 podatek pracownika (grupuje sktadniki
zwigzane z ZUSem 1 podatkami finansowane ze $rodkow pracownika), Netto wiasne (grupuje
sktadniki definiowane przez uzytkownika, ktére od uwzgledniane wylacznie w kwotach netto), Do
wyplaty (grupuje sktadniki kwot do wyptaty), Sktadki ptatnik (grupuje skladniki zwigzane ze
sktadkami ZUS finansowanymi ze srodkow pracodawcy).

@ Wprowadzone zmiany moghy zostac niezapisane. Zapisac tg liste ptac?

Tak Hie Anuluj

Komunikat przy zamykaniu listy ptac

WAZNE! Przeliczy¢ listg ptac mozna tylko jezeli jej tryb jest otwarty, natomiast jezeli lista ma tryb
zamknigty istnieje mozliwo$¢ wylacznie podgladu tej listy ptac.

2.3.1.3. Edycja wartosci skladnika

Struktura tabelaryczna wySwietlania danych na liScie ptac umozliwia fatwy dostep 1 przeglad tych
danych, a takze tatwa ich edycje — tj. zmiane warto$ci. Mozliwos¢ tej zmiany powinna by¢ przez
uzytkownika wykorzystana w przypadku, gdy nie zgadza si¢ z wyliczeniami wykonanymi przez
program. Niektore ze sktadnikow sa jednak zabezpieczone przed przypadkowa zmiang wartosci.
Dotyczy to gltéwnie sktadnikow obliczanych na podstawie algorytmow systemowych. W przypadku
proby zmiany wartosci tak zabezpieczonego sktadnika uzytkownik musi zatwierdzi¢ tg zmiang w
dodatkowym oknie dialogowym. Nie zatwierdzajac zmiany w oknie dialogowym przywraca si¢ stan
obliczenia pola przed jego zmiang. Zmiana warto$ci tak zabezpieczonego sktadnika systemowego
nie skutkuje zmiang podsumowania listy — w celu ustalenia warto$ci podsumowania listy nalezy
uzy¢ przycisku sterujagcego ,,Podsumowanie”.

‘r Sktadnik systemowy. Czy na pewno zmieni¢ wartoscé?

Tak HMie

Komunikat przy zmianie wartosci skladnika

27



Natomiast w przypadku sktadnikéw definiowanych przez uzytkownika zmiana ich wartosci
realizowana jest w oknie dialogowym: ,,Edytuj sktadniki z grupy ...”. W oknie tym wykazywane sg

sktadniki przypisane danemu pracownikowi do edytowanej grupy sktadnikoéw. Po wprowadzeniu
nowej warto$ci w kolumnie ,,Warto$¢” istnieje mozliwos$¢ zapisania tej wartosci i przeliczenia
sktadnikow ptacowych wyliczanych dla danego pracownika na podstawie edytowalnego sktadnika
w tym celu nalezy uzy¢ ikony ,,Zamknij i przelicz”. Przy czym nalezy pamigtaé, ze zastosowanie tej
procedury nie skutkuje zaczytaniem ustawien ptacowych definiowanych dla danego sktadnika. W
tym celu nalezy uprzednio skorzysta¢ z przycisku sterujacego ,,Przepisanie i przeliczenie”. Z kolei
uzycie ikony ,,Zamknij” w oknie dialogowym: ,,Edytuj sktadniki z grupy ...” skutkuje zapisaniem
nowej wartos$ci, ale nie bez przeliczenia nastgpnych sktadnikow na liScie ptac. W celu ich
pdzniejszego przeliczenia nalezy uzy¢ w oknie edycji listy przycisku sterujacego ,,Przelicz
sktadniki”.

5 Edytuj sktadniki z grupy "Zasadnicza'

MNazwa grupy: Zasadnicza

Mazwa = Wartosc/ .. Zmiennosc skia. .
[Zasadnicza | 2800,00 Stawka miesiec...

Zamknij i przelicz

Zambkni|

Edycja sktadnika definiowalnego

2.3.1.4. Omowienie skladnikow listy plac

Sktadniki z grupy ,,Kalendarz” wyliczany jest na podstawie wymiaru etatu, przypisanego
pracownikowi , kalendarza, wprowadzonych absencji oraz okna ,,Czas pracy — podsumowanie
miesigca”. Przez ,,.Dni robocze” oraz ,,Godziny robocze” rozumie si¢ odpowiednio dni albo
godziny, ktore pracownik powinien przepracowac¢ w okresie miesigca zgodnie z przyjetym dla
niego rozkladem czasu pracy. Przez ,,Godziny przepracowane” rozumie si¢ sume godzin
przepracowanych w normie oraz przepracowanych w nadgodzinach. Przez ,,Nadgodziny 50%” oraz
»Nadgodziny 100%” rozumie si¢ godziny przepracowane w nadgodzinach uprawniajace
odpowiednio do wynagrodzenie z dodatkiem za prac¢ w nadgodzinach w wysokosci odpowiednio
50% albo 100% stawki. Opisane wyzej sktadniki dodatkow mozna edytowa¢ bezposrednio na liscie
ptac, cho¢ zalecane jest wprowadzenie ich w oknie Czas pracy > Czas pracy podsumowanie
miesigca przed przeliczeniem listy ptac.
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Wszystkie [KaleNdar® \yynagrodzenie wlasne Wynagrodzenie systemowe Skladki i podatek pracownika Netto wlasne Do wplaty Sktadk

Wymiar etatu Dni robocze Godz. robocze | Dni przepracowane Godz. przepracowane | Godz. nocne Nadgodziny 50% Nadgodziny 100%
0,50 22,00 176,00 22,00 176,00 10,00 2000 7000
1.00 22,00 176,00 22,00 176,00 0,00 0,00 0.00
1.50 44,00 352.00 44,00 352.00 0.00 0,00 0.00

Grupa sktadnikow ,, Kalendarz”

Sktadniki w grupie ,,Wynagrodzenia wtasne” to sktadniki okreslone w swojej wartosci przez
uzytkownika w siatce ptac pracownika. Cechy tych sktadnikoéw skutkujg ich uwzglednianiem

w nastgpnych elementach lub sktadnikach ptacowych 1 podlegaja definiowaniu przez uzytkownika
(definiowanie sktadnikow dostepne jest w Menu: Dane >Sktadniki definiowalne). Sktadniki te
moga podlega¢ obnizeniu z uwagi na nieobecnosci w przypadku odpowiedniego zaznaczenia tej
mozliwosci w definicji danego sktadnika ptacowego. Cechy i nazwy sktadnikéw
wykorzystywanych w tej grupie sktadnikow uzytkownik sam moze definiowa¢ w Menu: ,,.Dane >
Sktadniki definiowalne”. Natomiast nazwy grup sktadnikow (kolumn), w ktorych grupowane sa
przypisane do danej kolumny sktadnikéw i ktore stanowig nagtéwki kolumn na wydruku listy ptac
sg definiowane w stowniku ,,Grupa sktadnika” — dostepnym w Menu:,, Dane >Stowniki”, ale takze
w stowniku w Menu: ,,Dane >Sktadniki definiowalne” przy polu ,,Grupa”.

Wszystkie Kalendarz PVIyNagrodzeniewiasne’ \vynagrodzenie systemowe Skiadki i podatek pracownika Netto wiasi

Zasadnicza Premia uznaniowa Dodatek 2 Dodatek 3 Dodatek 4 Dodatek 5 Dodatek &
2 000,00] 50.00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
4 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Grupa sktadnikow ,, Wynagrodzenia wlasne”

Sktadniki z grupy ,,Sktadki i podatek pracownika”, a takze ,,Sktadki ptatnik™ to sktadniki
odpowiadajace za wyliczenia sktadek przekazywanych do ZUS oraz podatkéw. Sktadniki te
wyliczane s3 na podstawie parametréw z ,,Ustawien ptacowych” przypisanych do danego
pracownika biorgc pod uwage cechy zdefiniowane sktadnikom ptacowym wchodzacym do grupy
»Wynagrodzenia wlasne”. Wyliczajac te sktadniki program bierze dodatkowo pod uwage
okolicznosci przekroczenia maksymalnej podstawowy emerytalno-rentowej w roku oraz
ewentualnie poszczegolnych progdw podatkowych. Sktadniki tych grup wyliczane dla danej listy
ptac biorg pod uwage wartosci tych sktadnikow wyptaconych w danym miesigcu przed naliczeniem
danej listy ptac zgodnie z parametrami list ptac zapisanymi w ,,Liscie ptac”. Natomiast
uwzgledniane w tej grupie sktadnikow ,,Koszty uzyskania”, ,,Ulga” (1/12 kwoty wolnej od podatku)
oraz ,,Procent podatku” program pobiera z zaktadki ,,Ustawienia ptacowe” definiowane dla
poszczegolnych pracownikow w oknie ,,Pracownicy > ustawienia ptacowe”.

Wszystkie Kalendarz Wynagrodzenie wlasne Wynagrodzenie systemowe |SKiadkiipodatek pracownikay netto whasne Do wptaty Sktadki pratnik
Podstawa emerren...| Brutto Podstawa chorob... Podstawa chor-wyp...| Koszty Skladkarent..| Dochéd | Podstawa wypad... Skladka emery .| Podstawazdro...| Netto Sktadka choro... Sktadka zdrow
2 050,00/ 2050,00 2 050,00 205000 111,25 30,75 1657,69 2050,00 200,08 1768,94 149474 50,23

2000,00 200000 2 000,00 200000 111,25 30,00 161455 2000,00 195,20 172580 1459,48 49,00
4579,40 4579,40 4 579,40 4579,40 222,50 68,60 3729,06 4579,40 446,95 3951,56 3322,92 112,20

Grupa sktadnikow ,, Sktadki i podatek pracownika”
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Wszystkie Kalendarz Wynagrodzenie wlasne Wynagrodzenie systemowe Skladki i podatek pracownika Netto wlasne Do wptaty [Skiadkpiatniie

Skiadka emerytaln | FGSP |Skladka rentow |Skladka wypad | FP

200.08 2,05 133,25 3690 5023
195,20 2,00 130,00 36,00 49,00
446,95 4,58 297,66 8243 11220

Grupa sktadnikow ,, Sktadki ptatnik”

Sktadniki z grupy ,,Netto wtasne” to sktadniki definiowane przez uzytkownika, ktore przy
wyliczaniu ptac uwzgledniane sa wyltacznie w kwotach netto (czyli bez naliczania od tych
sktadnikow sktadek ZUS lub podatkéw) jako dodatki lub potracenia. Cechy oraz nazwy tych
sktadnikow mozna definiowa¢ w Menu: Dane / Sktadniki definiowalne”. Wartos$ci tych
sktadnikow mozna przypisywac poszczegdlnym pracownikom w oknie Pracownicy >

zaktadka — Ustawienia ptacowe”. Natomiast nazwy grup sktadnikow (kolumn), w ktérych
grupowane sg przypisane do danej kolumny sktadnikow 1 ktére stanowig nagtowki kolumn na
wydruku listy ptac sg definiowane w stowniku ,,Grupa sktadnika” — dostepnym w Menu:

Dane > Stowniki”, ale takze w stowniku dostgpnym w Menu: Dane > Skladniki definiowalne”przy
polu ,,Grupa”.

Wszystkie Kalendarz Wynagrodzenie wlasne Wynagrodzenie systemowe Skladki i podatek pracownika [NEttOWiasne

ubezpieczenie grupowe Potrgcenie 2 Potrgcenie 3 Potracenie 4 Potrgcenie 5
59,00( 0,00 0,00 0,00 0,00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Grupa sktadnikow ,, Netto witasne”

Sktadniki z grupy ,,Do wyptaty” odpowiadaja za wyplate na rachunek bankowy lub w gotowce.
O kwocie lub procencie wypfaty, ktora jest przekazywana na rachunek decyduja odpowiednie
ustawienia ptacowe przypisane do danego pracownika. Ustawienie to jest realizowane w oknie
Pracownicy / zaktadka — Ustawienia ptacowe”.

Wszystkie Kalendarz Wynagrodzenie wlasne Wynagrodzenie systemowe Sktadki i podatek pracownika Netto wlasne [DOMWpiaty

Gotowka ROR
1.400.48| 0,00
1459,48 0,00
332292 0,00

Grupa sktadnikow ,, Do wyplaty”

Nizej opisane sg zdefiniowane programowo sktadniki ptacowe zgrupowane w
zakladce,,Wynagrodzenia systemowe” wskazujac podstawowe zaleznosci miedzy tymi sktadnikami,
a pozostatymi elementami ptacowymi.

Wszystkie Kalendarz Wynagrodzenie wiasne | WYNaQrodZenieSYSIEMOWES skiadki i podatek pracownika Netto wlasne Do wplaty Skladki platnik

Wynagrodz. za urlop state Dodatek nocny Zasitki ... Dodatek za nadgodziny | Wynagrodzenie chorobowe Wynagrodz. za urlop zmienne| Podstawa miesieczna Do Sredniej urlopowe] Do $redniej chorobowej

0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 172580
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 172580
0,00 11,40 0,00 568,00 0,00 0,00 0,00 579,40 3051,56

Grupa sktadnikow ,, Wynagrodzenia systemowe”
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»Dodatek nocny” — wyliczany na podstawie sktadnika ,,Godz. nocne” w grupie sktadnikow
»Kalendarz” uwzgledniajac warto$¢ zmiennej ,,Minimalne wynagrodzenie”. Sktadnik podlega
sktadkom ZUS, podatkowi, wchodzi do $redniej urlopowej oraz do $redniej chorobowej w kwocie
faktycznie wyplacone;.

»Dodatek za nadgodziny” — wyliczany na podstawie sktadnika ,,Nadgodziny 50%"” oraz
»Nadgodziny 100%” w grupie sktadnikow ,,Kalendarz”. Sktadnik podlega sktadkom ZUS,
podatkowi, wchodzi do $redniej urlopowej oraz do $redniej chorobowej w kwocie faktycznie
wyplaconej.

»Wynagrodz. za urlop stale” — wynagrodzenie za urlop wyliczane ze sktadnikow definiowanych
przez uzytkownika, jako sktadniki state (wartos¢: ,,Stawka miesigczna” w polu ,,Zmienno$¢
sktadnika” w oknie dostgpnym w zaktadce: Dane / Sktadniki definiowalne) i uwzgledniajac ilo$¢
godzin nieobecnosci urlopowych, za ktore przystuguje wynagrodzenie urlopowe, ktore okreslane sa
przez uzytkownika w oknie Czas Pracy > ,,Absencje”. Przy wyliczaniu tego wynagrodzenia
uwzgledniane sg sktadniki stale w warto$ci obowiazujacej w trakcie miesigc, w ktorym
wykorzystywany jest urlop. Sktadnik podlega sktadkom ZUS i1 podatkowi. Nie wchodzi do $redniej
urlopowej oraz do $redniej chorobowe;.

»Wynagrodz. za urlop zmienne” — wynagrodzenie za urlop wyliczane ze sktadnikoéw
definiowanych przez uzytkownika, jako sktadniki zmienne i uwzgledniajac ilo$¢ godzin
nieobecnosci urlopowych, za ktére przystuguje wynagrodzenie, ktore okreslane sg przez
uzytkownika w oknie Czas Pracy > ,,Absencje”.

Przy wyliczaniu tego wynagrodzenia uwzgledniane s3 sktadniki zmienne (do $redniej urlopowe;j)
oraz godziny przepracowane w odpowiednich miesigcach wyptacone w 3 miesigcach
poprzedzajacych miesiac udzielenia urlopu. Sktadnik podlega sktadkom ZUS, podatkowi, nie
wchodzi do $redniej urlopowej ale wchodzi do $redniej chorobowej w kwocie faktycznie
wyplacone;.

»Podstawa miesieczna” — naliczany jest w sytuacji, gdy w danym miesigcu pracownik ma za
ewidencjonowang nieobecnos¢ chorobowa na podstawie, ktorej moze by¢ naliczone wynagrodzenie
lub zasitek chorobowy. Sktadnik ten jest naliczany z wartosci sktadnikow ,,Do $rednie;j
chorobowej” w poprzednich 12 miesigcach. Sktadnik ten stanowi podstawe naliczenia zasitku

w warto$ci miesiecznej przed przeliczeniem tej podstawy przez wspotczynnik danego zasitku

1 przed podzieleniem przez 30 w celu pomnozenia przez ilo$¢ dni choroby

(zasitku lub $wiadczenia). Sktadnik nie podlega sktadkom ZUS i podatkowi. Nie wchodzi do
sredniej urlopowej oraz do $redniej chorobowej. W przypadku gdy w bazie programu nie ma
danych historycznych ze sktadnikow ,,Do $redniej chorobowej” z poprzednich 12 miesiecy, to
sktadnik nie zostanie poprawnie wyliczony, ale uzytkownik moze samodzielnie poda¢ wartos¢ tego
sktadnika znajac (wyliczajac ja ,,recznie”) jego wartos¢. Jesli podstawa miesieczna jest mniejsza od
wynagrodzenia minimalnego pracownika pomniejszonego o sktadki ZUS program zaproponuje
wyrownanie sktadnika, w tym momencie uzytkownik wybierajac przycisk ,,Tak” wyréwna do
minimalnego, jesli wybierzemy przycisk ,,Nie” program bedzie wyliczat podstawe tylko z
wczesniejszych list.

31



I ‘_‘r Podstawa miesieczna jest mniejsza od wynagrodzenia minimalnego minus sktadki ZUS. Wyrédwnac do tego minimum?

Tak Nie

komunikat informujgcy o mozliwosci wyrownania podstawy

Wyjatek przy wyliczaniu tego sktadnika ma miejsce — gdy pracownik zostal zatrudniony w trakcie
miesigcu poprzedzajacych wyliczenie podstawy (uwzglednianych do naliczenia $redniej), program
zakomunikuje o tym, po czym uzytkownik bgdzie miat mozliwos¢ wyboru czy uwzgledni¢ dany
miesigc do dalszego liczenia podstawy wynagrodzenia/ zasitku chorobowego.

Wyjatek obliczen

(F UWAGA - dla pracownika Adamiak Marlena,
zatrudnionego dnia 18/09/2017,
Jego pierwszy miesigc zatrudnienia nie jest PELNYM miesigcem zatrudnienia.

Czy miesigc 09/2017 uwzglednié do dalszego liczenia podstawy wynagrodzenia / zasitku chorobowego?

Tak Mie

wyjqtek obliczen

»Wynagrodzenie chorobowe” — wynagrodzenie za czas choroby wyliczane na podstawie ilosci dni
nieobecnosci chorobowej, za ktore przystuguje wynagrodzenie chorobowe z uwzglednieniem
wspoéiczynnika warto$ci tego wynagrodzenia np.: 80% lub 100%, ktore okreslane sg przez
uzytkownika w oknie ,,Absencje” oraz uwzgledniajac sktadnik ,,Podstawa miesigczna”. Sktadnik
podlega sktadce zdrowotnej oraz podatkowi.

»Zasilki chorobowe” — zasitki za czas choroby, macierzynskie, opiekuncze, swiadczenia
rehabilitacyjne wyliczane na podstawie ilosci dni danego rodzaju nieobecnosci chorobowej z
uwzglednieniem odpowiedniego wspdtczynnika wartos$ci tego zasitku lub §wiadczenia, ktore
okreslane sg przez uzytkownika w oknie ,,Absencje” oraz uwzglegdniajac sktadnik ,,Podstawa
miesi¢czna”. Sktadnik podlega wytacznie podatkowi.

UWAGA! Zasitki chorobowe sg naliczane tylko wtedy gdy dana firma ma uprawnienie do wyptaty
zasitkow — uprawnienie to w programie ustawia si¢ przez zaznaczenie w oknie: ,,Ustawienia /
Ustawienia ptacowe” w polu ,,Uprawnienie do wyptaty zasitkow chorobowych”.

W celu zmiany naliczonych przez program warto$ci wynagrodzen / zasitkow chorobowych

(1 innych) nalezy aktywowaé¢ wybrane z tych pol i wywota¢ okno ,,Edytuj absencje z typem
wynagrodzenia Zasitki chorobowe”. Nastepnie nalezy zmieni¢ warto$¢ wskazanego
wynagrodzenia / zasitku, po czym nalezy skorzysta¢ z polecenia ,,Zamknij i przelicz”. Polecenie
»Zamknij” nie zmienia naliczonych wynagrodzen / zasitkow chorobowych.
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:alendarz Wynagrodzenie wiasne Wynagrodzenie systemowe Skhadki i podatek pracownika Netto wiasne Do wplaty Skladki ptatnik

J...| Dodatek za nadg... Wynagrodz. za urlo... Wynagrodz. za urlop z... Wynagrodzenie chor... Zasitki chorob... Do Sredniej urlop... Do Sredniej choro... Podstawa miesi... Brutto  Podstay

.00 0,00 0,00 0.00 30,34 424,76 0.00 1725,80 113790 145510
.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 172580 0,00 200000
424 76 451 6 an 4

[B Edytuj absencje z typem wynagrodzenia "Zasitki chorobowe®

Typ wynagrodzenia: Zasitki chorobowe

Wynagrodz./zasit...| Okresod = Okresdo Typ nieobecnosci Kod ch... = Dninieob... Dnipr... Godziny ... Data dekum...| Rok rozli... M-crozlic...
424,76[17-11-2017 30-11-2017 Urlop macierzyriski 80%, Kod ZUS: 311 14,00 10 80,0017-11-2017 2017 listopad

Zamknij i przelicz

Zamknij

Okno przeliczania zasitkow chorobowych

Warto$¢ obliczonych wynagrodzen / zasitkoéw chorobowych zapisywana jest dodatkowo w oknie
»Absencje” przy nieobecnosci, ktorej dane wynagrodzenie / zasitek chorobowy dotyczy. Wpisanie
w oknie ,,Absencje” nastepuje dopiero po zapisaniu i zamknigciu catej listy plac.

»Do Sredniej urlopowej” — grupuje sktadniki ptacowe, ktore majg w swojej definicji zaznaczone,
ze s3 sktadnikami zmiennymi 1 wchodzg do $redniej urlopowej — pole ,,Do urlopowego” w oknie z
Dane > Sktadniki definiowalne. Sktadniki s3 uwzgledniane wg sposobu okreslonego w tym polu,
biorac pod uwage ustawienie w polu ,,Zmiennos¢ sktadnika”. Na podstawie tego sktadnika w
nastepnych miesigcach naliczane jest wynagrodzenie za urlop ze $redniej liczonej ze sktadnikéw
zmiennych. Sktadnik nie podlega sktadkom ZUS, podatkowi, nie wchodzi sredniej chorobowe;.
»Do sredniej chorobowej” — grupuje sktadniki ptacowe, ktore maja w swojej definicji maja
zaznaczone, ze sg uwzgledniane do chorobowego — pole ,,Do chorobowego” w oknie Dane
>Sktadniki definiowalne. Sktadniki sg uwzgledniane wg sposobu okreslonego w tym polu, biorac
pod uwagg ustawienie w polu ,,Zmienno$¢ sktadnika” — przy czym nie nalezy korzystac¢ z nie w
pelni obstugiwanego ustawienia ‘Od stawki godzinowej w wys. miesi¢cznej’. Sktadniki
uwzglednione do $redniej chorobowej sa w niej naliczane juz po uzupetnieniu lub wyréwnaniu oraz
po potraceniu sktadek ZUS naleznych z tych sktadnikéw. Sktadnik nie podlega sktadkom ZUS i
podatkowi. Nie wchodzi do $redniej urlopowe;.

NALEZY PAMIETAC, ze jezeli uzytkownik nie zgadza si¢ z zaproponowanymi lub
wyliczonymi przez program wartosciami skladnikow to moze i powinien je zmieni¢ wg
wlasnego uznania, robi to jednak na wlasne ryzyko. Zasady zmiany — edycji naliczonych
wartosci sktadnikow zostaly omoéwione wyze;j.

2.3.1.5. Preferowany sposob obliczania listy (kolejnos$¢ czynnosci)

Comiesigczny proces obliczania listy plac powinien by¢ poprzedzony zdefiniowaniem siatki ptac
dla pracownikow, w ktorej okresla si¢ wartosci podstawowe (wyjsciowe) poszczegolnych
sktadnikow plac lub ewentualnie przypisuje si¢ nowe sktadniki ptacowe pracownikom. Czynnos¢ ta
wykonywana jest jednorazowo przy wpisywaniu pracownika do bazy. P6zniej z uwagi na zmiany w
zakresie sktadnikéw ptacowych i ich wartosci modyfikuje si¢ tylko siatke ptac w trakcie pracy z
programem. Ponadto przed liczeniem ptac nalezy ustawi¢ definicje wykorzystywanych sktadnikow
ptacowych, ktére powinny by¢ odpowiednio okreslone — tj. w przypadku gdy jest to wymagane
zdefiniowane w sposob odbiegajacy od zlozen standardowych. Proces obliczania listy ptac,
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szczegolnie listy szablonu A (czyli listy podstawowej), powinien by¢ rozpoczgty zarejestrowaniem
nieobecnosci dotyczacych miesigca 1 grupy pracownikow, dla ktorych tworzona jest lista ptac.
Czynnos¢ ta jest niezbedna dla prawidlowego uwzglednienia elementéw zwigzanych z czasem
pracy na liscie ptac, a takze naliczenia wynagrodzenia za urlop, chorobowego lub zasitkow
chorobowych i innych. Nieobecnosci rejestruje si¢ w oknie ,,Absencje”. W oknie ,,Edytuj liste ptac”
obliczanie listy powinnis$my zacza¢ od uzycia przycisku sterujacego ,,Przepisanie i przeliczenie”.
Procedura ta przeniesie do listy ptac ustawienia zdefiniowanych sktadnikow ptacowych, ich
wartosci podstawowe (wyjsciowe) po uwzglednieniu juz faktu obnizania z uwagi na zarejestrowane
wczesniej nieobecnosci. Nastepnie mozna dokona¢ modyfikacji warto$ci juz obliczonych, z ktorymi
uzytkownik nie zgadza si¢. Ponadto mozna dokona¢ uzupetienia wartosci sktadnikow, ktore tych
warto$ci nie mialy przypisanych w siatce ptac lub tez sa warto$ciami o duzej ptynnosci (np.
premie). Po wykonaniu tych czynno$ci mozna w miare potrzeby skorzystac z przyciskow
sterujacych ,,Przelicz sktadniki” ,,Oblicz wybrany sktadnik™ oraz ,,Podsumowanie”.

W przypadku potrzeby powtdrzenia catosci obliczen mozna tg czynno$¢ poprzedzi¢ uzyciem
przycisku sterujacego ,,Zerowanie”. Nalezy pamigtac, ze uzycie przyciskow sterujgcych

moze dotyczy¢ wszystkich pracownikéw lub tez wskazanego — decyduje o tym zaznaczenie w polu
,DLA WSZYTKICH PRACOWNIKOW” w gornej czgsci okna.

Po sporzadzeniu listy ptac mozna wygenerowaé wydruk tej w oparciu o dostepne opcje. Proces
obliczania listy konczy si¢ zapisaniem listy 1 jej zamknigciem.

UWAGA! W przypadku zamknigcia okna bez zapisania listy, dokonane obliczenia mogg zostac
utracone. Dla ich utrwalenia 1 wykazania w innych czes$ciach programu niezbg¢dne jest zapisanie
listy.

2.3.2 Karta wynagrodzen

Okno podzielone jest na dwie czesci.

Po lewej stronie istnieje mozliwos¢ wyboru pracownika. Aktywujac pole ,, Wybierz wszystkich”
mozna dokona¢ wydruku Karty przychoddéw pracownika dla wszystkich aktywnych pracownikow.
Taki wybor umozliwia wykonywanie czynnosci dla wiekszej ilosci 0s6b bez koniecznosci
powtarzania wyboru.

Po prawej stronie znajduja si¢ filtry. Pierwszy z nich odpowiada za prezentowanie danych badz,
jako: ,,Sumy miesigczne” (dane zebrane w 12 miesigcach — wierszach — jako suma z wszystkich list
wyplaconych w tych miesigcach) oraz ,,Poszczegélne listy” (dane wyswietlane sg jako osobne
wiersze dla kazdej listy). Drugi filtr odpowiada za prezentowanie danych z uwagi na moment
rozliczenia listy: ,,Wg daty naliczenia” (dane prezentowane sg w tych miesigcach, w ktorych zostaty
naliczone) 1 ,,Wg daty wyptaty” (dane prezentowane sa w tych miesigcach, w ktdrych zostaty
wyplacone zgodnie z definicja list ptac ).

Lista ptac || Kafta wynagrodzen

Pracownik i
Adamiak Marlena Aktualny Skiadnik Filtry:  poszczegéine listy Wq daty naliczenia

RTDiezszy S ah Aktualny okres: brak
Wybi... Mazwisko = Imig
- Adamiak Marlena Wydruki Zasw .o zarobkach PIT 11

v Kowalski Jan

Wynagrodzenie wlasne Wyn_ systemowe Sklad. i podat. prac. Netto wiasne Do wplaty Skladki ptatnik

Wszystkie Parametry listy ptac Kalendarz

Miesi._. = Rok |Dziatpr. Grupap.. Typ Nazwa Szablon | Tryb |Nr.listy Data wyp... Rozlicz z .. |Rozlicz z ... W kosztach wynagr...|W kosztach sktad.
wrzesien 2017 Miesiec... Podstawowa A-podst.. Otwa.. 1/9/2.. 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017
paZdzie... 2017 Miesiec... Podstawowa A-podst... Otwa... 1/10/... 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017
listopad 2017 Miesiec... Podstawowa A-podst... Otwa... 1/11/... 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017

Zaktadka karta wynagrodzen
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Filtry: poszezegéine listy Wq daty naliczenia
Filtry kart wynagrodzen

Ponizej filtréw znajdujg si¢ przyciski z poleceniami do wykonanie w tym oknie:

Wydruki — funkcja ta umozliwia wydruk karty wynagrodzen wedtug zatozonych kryteriow,

tj. z uwzglednieniem opisanych wyzej ustawien filtrow znajdujacych si¢ w zakladce karta
wynagrodzen. Wydruk jest ujeciem rocznym obliczonych dla pracownika sktadnikow wynagrodzen.
Zasw.o zarobkach — wybranie tej opcji spowoduje wyswietlenie dodatkowego okno z mozliwoscia
okreslenie parametrow ,,Zaswiadczenia o zarobkach”

PIT-11 — funkcja umozliwia sporzadzenie deklaracji PIT-11 dla wybranego pracownika. Uzycie tej
funkcji uruchamia kreator generowania deklaracji podatkowych, w ktérym poczatkowo nalezy
wskaza¢ okres, dla ktorego sporzadzana jest deklaracja, nastepnie odpowiedzie¢ na pytanie czy
dane majg by¢ przenoszone z poprzedniej deklaracji (docelowo to pytanie bedzie pominigte), a
potem w oknie ,,Deklaracji” nalezy zweryfikowac tres¢ deklaracji, wskazujac rodzaj kosztow
uzyskania. Okno sporzadzania deklaracji podatkowej umozliwia nie tylko modyfikacj¢
wygenerowanego dokumentu, ale takze jego zapisanie w celu ponownego otwarcia w przysziosci i
wydrukowanie dokumentu.

Wydruki Zasw.o zarobkach PIT 11

Przyciski zarzqdzajqce kartq wynagrodzen

Ponizej znajduja si¢ zaktadki w poszczegdlnymi grupami sktadnikow podobnie jak w oknie ,,Edycji
listy ptac”. Te zaktadki sg uzupeinione o dodatkowa: ,,Parametry listy ptac”, w ktorej wyswietlane
sa dane o szczegotach list ptac wykazywanych w karcie wynagrodzen. W zasadniczej cz¢sci karty
wyswietlane sg dane o listach i wynagrodzeniach, z uwzglgdnieniem podzialu tematycznego
sktadnikow na poszczegdlne zaktadki. Natomiast w dolnej cze$ci karty znajduja si¢ przyciski
odpowiadajace za funkcje karty wynagrodzen.

Wynagrodzenie wlasne Wyn. systemowe Skiad. i podat. prac. Netto wiasne Do wplaty Skiadki ptatnik
Wszystkie Parametry listy ptac Kalendarz
Miesi... | Rok |Dziatpr.. Grupap.. Typ Mazwa Szablon | Tryb | Mr. listy Datawyp... Rozlicz z ... Rozlicz z ... W kosztach wynagr...|W kosztach sktad.
wrzesien 2017 Miesiec... Podstawowa A-podst... Otwa... 1/9/2... 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017 30-09-2017
paZdzie . 2017 Miesiec_.. Podstawowa A-podst... Otwa... 1/10/... 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017 31-10-2017
listopad 2017 Miesiec_.. Podstawowa A-podst... Otwa... 1/11/... 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017 30-11-2017

Podziat zaktadek karty pracownika

2.3.3. Umowy cywilnoprawne

Dla uzytkownikow wykorzystujacych program do obstugi wylacznie (albo gtéwnie) umow
cywilnoprawny (a takze wynagrodzen wynikajacych z uchwal organow stanowigcych osob
prawnych) zalecane jest wejscie w okno ,,Umow cywilnoprawnych” poprzez wybranie opcji
,»Szybki start” (zielony ,,+” w oknie gléwnym programu), a nast¢pnie wybranie ,,Dodaj/
Wynagrodzenie z uchwatly”. Wtedy pojawi si¢ okno ,,Umoéw cywilnoprawnych”, w ktorym nalezy
uzy¢ polecenia dodaj ,,Doda;j”, co spowoduje dodanie nowej umowy (podstawy do wyptaty
wynagrodzen z tytutu uchwat osob ze sktadu 0s6b prawnych) oraz automatyczne wczytanie
ustawien pod typ umowy Przychody osoby nalezacej do sktadow organdw stanowigcych oséb
prawnych.

W oknie tym jest mozliwo$¢ generowanie umow cywilnoprawnych ich rozliczanie w formie
rachunkow, a takze sporzadzanie z tego tytutu list plac oraz kart wynagrodzen. Czynnosci te sg
realizowane dla osob wczesniej wpisanych do bazy. Dla uporzadkowania danych sugerujemy aby
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osoby, z ktérymi zawiera si¢ umowy cywilnoprawne, przypisa¢ do odrebnego dziatu lub grupy, a
nie do dziatu z pracownikami. Ponadto jezeli w programie zostalty wprowadzone osoby, ktore nie
beda pracownikami z wynagrodzeniem pracowniczym, a tylko wspotpracownikiem na zasadzie
umow cywilnoprawnych to w oknie ,,Pracownicy” w ,,Danych o zatrudnieniu” w polu ,,Data
zatrudnienia” powinno by¢ puste pole ( pole to nalezy usung¢ w widoku formularzowym poprzez
klikniecie na klawiaturze przycisku DELETE a nastgpnie zaakceptowaniu przyciskiem ENTER) —
poniewaz zleceniobiorca nie ma wtasciwej daty zatrudnienia z punktu widzenia pracowniczego.
Nalezy rowniez takiej sobie zmieni¢ status zatrudnienia na ,,Zleceniobiorca” co bgdzie skutkowac
Ezypisaniem kalendarza Standard — zleceniobiorca.

Pracownicy | Umowy Cywilnoprawne e 01-102017

Nazwisko Imie Umowy(F2)
Znajdz: Typu... ~ Datazaw.._Datarozp... Data zak .. Wynagro...| Tres¢1 Tresc 2 Tresc 3 Koszty Ubez em |Ubez ren_ Ubez cho | Ubez wy |Fundusz . FGSF

- . Przychod... 04-09-2017 04-09-2017 30-09-2017 755,00 111,25 v v v
Nazwisko ~ Imig Ak

Adamiak Marlena

Kowalski Jan

MNowak Jan

UMOWa! Ewidencja godzin Rachunki Lista Karta

+ Dodaj(F1) [ Edytuj = il Usur D Wydruki
Dane umor wy
Typ umowy: Szablon: £

Tresé:

Data: zawarcia: 04-09-2017 rozpoczecia: 04-09-2017 zakoficzenia: 30-09-2017

Nrdokumentu: 2/04/09/2017/U0S

Wynagrodzenie: 755,00 Typ wynagrodzenia: Koszty: -4

Podlega:

kod ubez.: 041100

Stawka VAT: %

Okno umow cywilnoprawnych

Po lewej stronie wyswietlane sg osoby, dla ktérych mozna przygotowac¢ umowy. Zakres
wyswietlanych osob w tej opcji odpowiada ustawieniu filtrow ,,Dziat” 1 ,,Grupa” w gtéwnym oknie
programu. W przypadku, gdy w bazie zarejestrowana jest wigksza ilo$¢ pracownikéw
zaproponowane wyzej podzielenie wpisanych osob na dzialy lub grupy oraz korzystanie z tych
filtréw utatwia 1 przyspiesza korzystanie z tej opcji. W tabeli po prawej stronie wyswietlane sg
umowy dla wybranej osoby z tabeli po lewej stronie. Umowy wyswietlaja si¢ w te sposob, ze w
najwyzszych wierszach sg informacje o najnowszych umowach. Ponizej tej tabeli znajduja si¢
zaktadki: Umowa, Ewidencja godzin, Rachunek, Lista; Karta, w ktorych to prezentowane sg
szczegotowe dane dotyczace poszczegolnych tematow oraz przyciski sterujgce dang zaktadka.
Zaktadka steruja przyciski: Dodaj (zaktada nowa umowe), Edytuj (edytuje dane wskazane;j
umowy), Zapisz (ikona aktywna w trybie dodawanie lub edycji umowy — ikona ta zapisuje umowe
lub zmiany w niej), Usun (usuwa wskazang umowe¢ — usunigcie poprzedzone jest dodatkowym
pytanie w celu zatwierdzenie tej operacji), ewentualnie Anuluj (ikona aktywna w trybie dodawanie
lub edycji umowy — anuluje wprowadzane zmiany), Wydruki (umozliwia wydruk zaznaczonej
umowy). Zaktadka ta stuzy do okreslenia szczegdtéw dotyczacych umowy cywilnoprawnej oraz
przegladania i edytowania tych szczegotow. W pierwszym polu uzytkownik wybiera rodzaj umowy,
ktora sporzadza. Dostepne sg nastepujace rodzaje umow: Umowa zlecenie, Umowa o dzieto,
Umowa z prawami autorskimi, Kontrakt menedzerski, Przychody osoby nalezacej do sktadu
organdéw stanowigcych oséb prawnych (w przypadku wybrania tej opcji zostang naliczone koszty
uzyskania w kwocie 111,25 zt nawet przy kwotach nizszych niz 200zl, przy tym rodzaju umowy
wynagrodzenia i dochod wykaze rowniez zaliczke na podatek PIT-4R 1 PIT 11. W kazdej chwili
uzytkownik begdzie mogt dokona¢ zmian tych ustawien poprzez wejscie w zaktadke Konfiguracja
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>Ustawienia og6lne modutu poprzez odpowiednie ustawienie w polu Podatek dla przychodéw
ponizej 200 zt 0s6b z organdw stanowiagcych os. prawnych -art13pkt7 UoPDOF.

Pracownicy | Umowy Cywilnoprawne | Ustawienia ogdlne s 01-10-2017
— 2 Dziat Grupa

Umowa zlecenie Wzorzec numeracji:
Umowa o dzielo Status Stanowisko
Umowa z prawami autorskimi
Kontrakt menedzerski

Przychody osoby nalezace] do sktadu organéw stanowigcych os6b prawnyq

# - numer dokumentu Wymiar etatu
dla danego pracownika Kod ubezpiecz...
rrir - rok rachunku/faktury

Podatek dla przychodéw ponizej 200 z} 0séb z organéw stanowiacych os.prawnych — art 13pkt7 UoPDOF Eksport do platnika

Zaliczka na podatek PIT-4R i PIT-11 z kosztami uzysku Plik kedu XML (*xml) dla Patnik wer.8 kedu v3
Podatek zryczaltowany PIT-8AR
Zaliczka na podatek PIT-4R i PIT-11 z kosztami uzysku

Przywréc ustawienia kolumn w tabelach programu

]

~ Przywr6é ustawienia potozenia oraz rozmiaru okien
Zresetuj ustawienia pilota

Przywroc wszystkie powyzsze ustawienia

Zapisz

ustawienia podatku Przychody osoby nalezqcej do sktadu organow stanowigcych osob prawnych

Tres¢ umowy powigzana jest z poszczegolnym rodzajem umowy, ktora bedzie drukowana, moze
by¢ zmieniona poza zakres przewidziany standardowo, a stuzy do tego ikona ,,Edytuj szablon™.
Nastepnie mozna okresli¢ tres¢ umowy, a dalej okresla si¢ daty zawarcia umowy, jej rozpoczecia,
zakonczenia, a przewidziane wynagrodzenie. Pola wynagrodzenie oraz typ wygrodzenia daje
mozliwo$¢ ustawienia odpowiedniej dla wskazanego pracownika wartos$ci i rodzaju wynagrodzenia.
W tym polu mozemy okresli¢ czy wynagrodzenie jest stale (kwota opis) oraz czy wynagrodzenie
bedzie rozliczane godzinowo (stawka godzinowa) w tym wypadku w polu wynagrodzenie nalezy
wprowadzi¢ przewidywang warto$§¢ wynagrodzenia za godzing pracy. Pole kosztow proponowane
jest przez program w powigzaniu do rodzaju wybranej umowy — oczywiscie uzytkownik moze
zmieni¢ warto$¢ tych kosztow wedlug danych dostepnych w stowniku. Zaktadka umozliwia
okreslenie, jakim ubezpieczeniom podlega dana umowa. Kod ubezpieczenia przenoszony jest z
danych pracownika w celu jego weryfikacji i ewentualnej zmiany w tych danych przez
uzytkownika (uwaga — zmiana kodu w tej zaktadce nie skutkuje zmiang kodu w danych
pracownika). Mozliwe jest dodatkowo okreslenie czy dana umowa podlega podatkowi VAT, a jezeli
tak to w jaki sposob, oraz wpisanie stawki VAT.

Wazne! Jesli do umowy jest wystawiony rachunek nalezy w pierwszej kolejnos$ci przed usunigciem
umowy z zaktadki rachunek usuna¢ przypisany do umowy rachunek.

2.3.3.1. Edycja szablonu

Ikona ,,Edytuj szablon” pozwala na edycje tresci wzorca umowy, z ktorego korzysta program.
Rodzaj edytowanej umowy zalezy od rodzaju umowy wskazanej w zaktadce ,,Umowa”. Po
wskazaniu umowy o dzieto edytowany jest wzorzec umowy o dzieto. Aby dokona¢ zmiany tresci
wzorca umowy zalecane jest modyfikowanie pola ,,Tres¢ umowy”. Ponizej pol tresci znajdujg si¢
ikony umozliwiajace wprowadzenie do tresci wzorca pola, ktore sg uzupetniane przez uzytkownika
w trakcie biezacej pracy z programem w zaktadce ,,Umowa”. Sa to pola: ,, Tres¢1”; ,, Tres¢2”;
,»1resé3”; ,,Wynagrodzenie”; ,,Data zawarcia”; ,,Data rozpoczecia”; ,,Data zakonczenia”. Pola te po
ich uzyciu sg uwzgledniane we wzorcu na samym koncu tre§ci wzorca.

Jednak jezeli uzytkownik chce je przemies$ci¢ w inny obszar umowy — to moze w tym celu
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skorzysta¢ z polecenia ,.kopiuj” i ,,wklej” dostgpnych pod prawym przyciskiem myszy i
umiejscowi¢ oznaczenie tych pol w wybranym przez siebie fragmencie wzorca umowy.

Po zakonczeniu edycji wzorca umowy nalezy w celu zamknigcia okna skorzysta¢ z polecenia
»Zapisz” lub ,,Anuluj” w dolnej czgéci okna. W przypadku zamykania okna bez zapisania zmian we
Wwzorcu umowy program zglasza ostrzezenie w tym wzgledzie.

zablon - Przychody
Tresc umowy Pragrafy oraz punkty umowy
3$DATA ZRKONCZENIR%}1l. Firma =zleca Czlonkowi Organu Stanowiacego =z racji wykonywania Jego obowiazkdw wz . = .
{ | b o] ACEq: g V. W JEg & + Dodaj 1 Usuri
[$TRESC1%)
[STRESC23 ) |
-
[STRESC3%] MNazwa... -~ NazwaSz... Domyslr

ktore odbedzie sie w dniu  [$DATA ROZPOCZECIA%Y] W siedzibie Spoiki.

. Czionek Organu Stanowigcego nie moZe powierzyé wykonanie szlecenia oschie trzeciej.

Firma ponosi wzglgdem osdb trzecich odpowiedzialnosé =za dzialania Czlonka Organu Stanowijcego.
Za wzigcie udzialu w pracach organu stanowigcego Firma wyplaci Czlonkowi Organu Stanowigcego Wynag
. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowania przepisy FKodeksu cywilnego.

Umows sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po Jednym dla kazdej =ze stron.

]

Tresé punktu -

Dodaj pola z definicji umowy:  Treécé 1 Tresé 2 Tresé 3 Wynagrodzenie Data zawarcia Data rozpoczecia Data zakorficzenia

Nazwa szablonu: Miestandardowy Zapisz Zapisz jako nowy W Usuri szablon X Anuluj

Edycja szablonu umowy

2.3.3.2. Ewidencja godzin

Zaktadka ewidencja godzin stuzy do okreslenia warto$ci godzin dla uméw, ktore miaty wykazany
typ wynagrodzenia jako ,,stawka godzinowa”.

Okno ewidencja sktada si¢ 2 czg$ci. Po lewej stronie widoczna jest lista dodanych ewidencji.
Natomiast po prawej przyciski sterujace oraz parametry i ewidencja w formie tabelaryczne;.

| Umowy Cywilnoprawne I Ustawienia ogdlne 01-10-2017 A

Umowa | EWIIEREISGOUFINY pachunki Lista Karta

TSe e + Dodaj [ Edytyj = W Usun Wydruki Generyj rachunek
Okresod = Okresdo Godziny ... Stanewi...
01-09-2017 30-09-2017 160,00 Nierozlic...

Parametry
Okresod: 01-09-2017 Okresdo: 30-09-2017

Data ewidencji: 30-09-2017 Suma godzin w okresie: 160,00

Dni / godziny | rozliczenie na rachunku [T/N]

Data ~ Rozliczono [T/N]
01-09-2017
02-09-2017
03-09-2017
04-09-2017
05-09-2017
06-09-2017
07-09-2017
08-09-2017
08-09-2017
10-09-2017
11-09-2017
12-09-2017
13-09-2017
14-09-2017
15-09-2017
16-09-2017
17-09-2017
18-09-2017
18-09-2017

Okno ewidencji godzin
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Wazne! Dla dat odpowiadajacych umowie mozna utworzy¢ jedng ewidencje godzin. Jesli
uzytkownik sprobuje doda¢ drugga ewidencj¢ pojawi si¢ komunikat informujacy, ze nie jest to
mozliwe, poniewaz wczesniej zapisana ewidencja pokrywa si¢ czesciowo z obecng ewidencja.

@ Nie mozna dla jednej umowy zapisac dwdch ewidencji obejmujacych ten sam okres czasu. WezeSniej zapisana ewidencja z dnia 30-09-2017 przynajmnie] czesciowo pokrywa sig z obecna!

0K

Blqd przy dodawaniu 2 ewidencji

Istniejg dwa sposoby wygenerowania ewidencji:

Pierwszy sposob - poprzez wykazanie sumy godzin dla danej umowy i wprowadzenie pelnej sumy
godzin dla zleceniobiorcy w polu ,,Suma wartosci”.

Drugi sposob - poprzez wybranie opcji ,, Wykaz dzienny”. Dzigki wybraniu tej opcji pole ,,Suma
godzin w okresie” bedzie nieaktywne, natomiast pojawi si¢ dodatkowa kolumna ,,Godziny” w tabeli
ewidencji. W dodatkowej kolumnie ,,Godziny” nalezy wpisa¢ r¢cznie godziny pracy przypisane do
dnia danego pracownika.

+ Dodaj [ Edytyj = 1ir Usuri Whydruki Generuj rachunek
Parametry

Okres od: 01-09-2017 Okres do: 30-09-2017
Data ewidencji: 30-09-2017 Suma godzin w okresie: 160,00

Dni / godziny [/ rozliczenie na rachunku [T/N]

Data = Rozliczono [T/M]

01-08-2017
02-09-2017
03-09-2017
04-09-2017
05-09-2017
06-09-2017
07-09-2017
08-09-2017
09-09-2017
10-09-2017
11-09-2017
12-09-2017
13-08-2017
14-09-2017
15-09-2017
16-09-2017
17-09-2017
18-09-2017

Suma godzin w okresie
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+ = Zapisz W Anuluj

Parametry
Okres od: 01-09-2017 Okres do: 30-00-2017 Wykaz dzienny: v
Data ewidencji: 30-09-2017 Suma godzin w okresie:

Dni / godziny [ rozliczenie na rachunku [T/N]

Data = Godziny Rozliczono [T/M]

01-00-2017 4,00
02-09-2017 5,00
03-09-2017 6,00
04-00-2017 6,00
05-09-2017 6,00
06-00-2017 0,00
07-09-2017 8.00
08-00-2017 10,00
09-09-2017 9,00
10-09-2017 10,00
11-00-2017 0,00
12-09-2017 0,00
13-00-2017 6,00
14-09-2017 7.00]
15-00-2017 0,00
16-00-2017 0,00
17-09-2017 7.00
18-00-2017 0,00

Wykaz dzienny ewidencji

W czgscei ,,Parametry” daty pobierane sg z okna ,,Umowy”, z mozliwoscig ich modyfikacji.
Przycisk ,,Wydruki” z panelu nawigacyjnego umozliwia wydruk zapisanej ewidencji.

PESEL MNIP
Adras

NABYWCA (DAME ZLECENIODAWCY-PLATNIKA)

Nazwa Firma ABC sp. z 0.0.

Reprezentowana przez Kowalski Mitosz - prezes zarzadu

NIP PL123-020-00-01 REGON 534202894
Adres 62-800 Poznaf, ul. Waska 12

Ewidencja liczby godzin wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug

(DZIENNA)
DANE EWIDENCJI
Data sporzadzenia 30-09-2017
Okres od 01-09-2017
Okres do 30-09-2017
Godziny ustug B4.0000

Podpisujac powyzsza ewidencie Zlecenioblorca potwierdza wykazana wyze] llosc godzin wykonania zlecenia lub Swiadczenia ustug w
okresle.

Podpisujac powyzsza ewidencle Zleceniodawca przyjmuje ustuge w powyzsze] ilosci godzin.

WYKAZ DNI - GODZINY

Data Godziny Data Godziny
01-09-2017 4.00 16-09-2017 0.0000
02-09-2017 5.00 17092017 7.00
03-09-2017 6.00 18092017 0.0000
NAEINAT & a0 16009017 N

Przyktadowy wydruk ewidencji godzin



Przycisk ,,Generuj rachunek” umozliwia bezposrednie przejscie do zaktadki ,,Rachunek™ i
automatycznie przypisuje zapisang ewidencje do rachunku.

2.3.3.3. Rachunki

Zaktadka ,,Rachunek” stuzy do przeliczenia elementéw finansowych umowy.

Aby doda¢ nowy rachunek nalezy z panelu sterujacego wybrac przycisk ,,Dodaj” co powoduje
réwniez automatyczne przeliczenie rachunku wedhug zatozen okreslonych w umowie. Uzytkownik
w trakcie dodawania rachunku moze zmieni¢ jego parametry przez zmiang warto$ci rachunku albo
przez zmiang daty rachunku. Data rachunku odpowiada za uwzglednianie sktadek i podatkow w
stosunku do innych wyptat dla danej osoby w miesigcu — dlatego sporzadzany rachunek powinien
mie¢ datg najpozniejsza w stosunku do innych wyptat dla wskazanej osoby w miesigcu. Program
automatycznie uwzglednia naliczenie podatku zryczattowanego, przy czym uzytkownik moze
zmieni¢ to uwzglednianie poprzez zaznaczenie lub odznaczenie opcji ,,Rachunek wchodzi do
podatku zryczattowanego”. Zaktadka ,,Rachunek” umozliwia tez wskazanie formy ptatnosci — tj.
Gotoéwke / Przelew. Wskazanie to skutkuje odpowiednig modyfikacja tresci wydruku rachunku.
Dokonywane zmiany (edycje) w rachunku mozna zapisa¢ (przycisk ,,Zapisz”) lub anulowaé
(przycisk ,,Anuluj”). Zapisany rachunek mozna usung¢ za pomocg przycisku sterujacego ,,Usun”.
Sporzadzony rachunek wzglednie fakturg (w przypadku rozliczania podatku VAT) mozna
wydrukowa¢ za pomoca przycisku sterujacego ,,Wydruki”. Za pomocg tego przycisku mozna
wydrukowa¢ takze umowe do wskazanego rachunku bez potrzeby przechodzenia do zaktadki
,2Umowa”. W przypadku ewidencji godzinowej nalezy wybra¢ wczesniej zapisang ,,ewidencje
godzin (z dnia)”- jezeli wcze$niej nie byla wybrana opcja ,,Generuj rachunek” z zaktadki
»Ewidencja godzin”.

Zaktadka ,,Przedmiot rachunku” stuzy do opisu zawartej umowy / rachunku, uzytkownik moze w
tym oknie wskazaé szczegoty zatrudnienia, poprzez dopisania informacji r¢cznie lub zaczytania ich
z zaktadki umowa oraz istnieje mozliwo$¢ zaimportowania danych z wcze$niejszego rachunku
stuza do tego przyciski ,,Przenie$ z ost. rachunku” i ,,Przenie§ z umowy”.

Umowy(F2)

Typ umowy = | Data zawarcia | Data rozpocz...| Data zakoricz... Wynagrodzenie|  Treé1 Treé2 Treé 2 Koszty Ubez emeryt. Ubez. rentowe | Ubez. chorob... Ubez. wypadk...| Fundusz pracy | FGEP
Umowa zlece... 01-10-2017  01-10-2017  01-10-2017 2333.00 20,00 %
Przychodyos... 01-09-2017  01-09-2017 30092017 20,00 11125
Umowa Ewidencja godzin (RSChUREN 1ista  Karta
Lista rachunkdéw
+ Dodsj [# Edytyj = W Usuh j Wydruki
Datarach... ™ |Mumerre
01103017 [0S | poiometry
Stan rachunku: hunki zdefini dla wyb j umowy Dziak b
Mumerrachunku/faktury:  1/UDS/2017 Grupa: p
Dane przedmiot rachunku
Data:  rachunku: 01-10-2017 rozpoczecia: 01-00-2017 zakoficzenia: 20-00-2017
wykonania: 30-09-2017 wyptaty: 01-10-2017
Ewidencja godzin (z dnia): Godziny ustug:
Erutto: VAT: 0,00 Brutto z VAT:
sktadki ZUS: 0.00 Koszty: 11125  Podst opodat.: 1569,00
skt zdrow.: 0.00 Podatek: 282,00 Metto: 130800
Inne potracenia: 000 Fomma platnosci:
Zakladka rachunki
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Erutto: 233300 VAT. 0,00 Brutto z VAT 233300
Sktadki ZUS: 0,00 Koszty: 0,00 Podst. opodat.: 233300
Skt zdrow.: 0,00 Podatek: 420,00 MNetto: 1913,00

Inne potracenia: 0,00 Forma platnosci: Gotéwka

I" Rachunek wchodzi do podatku zrycza+towanego|

Oznaczenie rachunku, ktory wchodzi do podatku zryczattowanego

Dane Przedmiot rachunku

Przedmiot rachunku: Przenies z ost. rachunku Przenies z umowy

test 123 tresc 456 sdsad

Zakladka przedmiot rachunku

2.3.3.4. Lista

Zaktadka ,,Lista” umozliwia przygotowanie listy ptac (zestawienia wyptaconych rachunkéw) dla
rachunkéw do umoéw zlecen. Opcja ta dziala podobnie jak w przypadku list ptac z tytutu
wynagrodzen pracowniczych, w oknie ,,Listy ptac” oraz zaktadce ,,Lista ptac”.

Nowa liste zaktada si¢ przy pomocy ikony ,,Dodaj” — nastgpnie mozna doprecyzowaé poszczegdlne
pola w definicji listy ptac — co odbywa si¢ w podobny sposob jak w przypadku okna ,,List

ptac”, z tym rozréznieniem, ze dla list z tytulu uméw cywilnoprawnych istnieje mozliwosé
okreslenia rodzaju umowy dla ktérego sporzadzana jest list. Przy czym mozna wykonac liste dla
wszystkich rodzajow uméw. Na liscie uwzgledniane sg rachunki 0s6b zgodnie z ustawionym przez
uzytkownika kryteriami listy w wybranym miesigcu czy lista ma by¢ wyliczana na podstawie: daty
wyplaty rachunku; daty rachunku; daty wykonania.

Szczegoly listy mozna przeglada¢ za pomoca ikony: ,,Otworz”. Odbywa si¢ to w oknie ,,Edytuj liste
ptac”, chociaz w oknie tym dla rachunkéw uméw cywilnoprawnych nie ma mozliwosci edycji tresci
listy ptac. Przegladanie danych z rachunkow umieszczonych na licie mozliwe jest w zaktadkach:
»Wszystkie”; ,,Podstawowe”; ,,VAT”; ,,ZUS Platnik”, w ktérych to zaktadkach wystepuja dane
odpowiadajace nazwie danej zaktadki. Zaktadki utatwiajg przegladnie danych zapisanych na liscie.
W oknie tym poza zamknigciem listy dostgpna jest tylko funkcja ,,Wydruki” umozliwiajaca
wydrukowanie sporzadzonej i przegladanej listy ptac dotyczacej rachunkéw do umow.

Ikona ,,Edytuj” pozwala na zmian¢ kryteriow listy. Natomiast ikona ,,Zapisz” zatwierdza list¢

nowo zaktadang lub zmiang kryteriow listy edytowane;j. Ikona ,,Anuluj” cofa wprowadzane i
niezapisane zmiany. Ikona ,,Usun” pozwala na skasowanie zapisanej listy ptac. Z kolei ikona
,»Wydruki” umozliwia drukowanie listy bezposrednio z zaktadki ,,Lista” bez potrzeby otwierania
okna ,,Edytuj liste ptac”.
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Plik Pracownicy Listaptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Marzedzia Konfiguracja Pomoc

Umowy Cywilnoprawne 01-10-2017
Nazwisko Imie Umowy(F2)
Znajdz Typ umo... ~|Data zawar ... Data rozpo... Data zakofi.|Wynagrodz Tresc 1 Tresé 2 Tresé 3 Koszty |Ubez. emeryt. Ubez. rento .. Ubez. choro..|Ubez. wypa..| Fundusz pr...| FGSF
Umowa zle.. 01-10-:2017 01102017  01-10-2017 32,00 2000%

Mazwisko = Imie Al
Adamiak Marlena
Kowalski Jan
Nowak Jan

Umowa Ewidencja godzin Rachunki JEISESN Karta

Nazwa listy: Podstawowsa Lista. Miesiac Rok:
Tryb: Nrlisty:  1/10/2017  Rodzaj umowy:
Dziat Grupa: Data listy: 31-10-2017

Kryterium tworzenia listy:

Otwdrz + Dodaj [ Edytyj = W usur Wydruki
Datawy.. = Nr listy Nazwa Typ Miesiagc | Rok Tryb Dzial prac. = Grupa prac. Rodzaj um.
31102017 171072017 F iesi i 2017 Otwarta Viszystkie
Zaktadka Lista
Pracownik Lista

+ DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW DLA WSKAZANEGO PRACOWNTKA Wydruki

Zapisz liste i zamkni]

Aktywne Lista Informacje dodatkowe
Kowalski Jan Podstawowa zaokres: pazdziernik 2017 Szablon © A - pods... Dzial : Wszystkie
Skiadnik Nrlisty : 1/10/2017 Tryb : Otwarta Lista: Miesieczna  Grupa: Wszystkie

WSZYSIKIE| podstawowe VAT ZUS Platnik

Nazwisko = Imig Brutto Podstawa emerrentowa|  FGSP Koszty | Skladka rentowa Podstawa zdrowotna Brutto z VAT, Dochéd | Podstawa chorwypadk.. Podstawa chorobowa | Metto Gotéwka
Kowalski Jan 550400 0,00 0,00 110080 0,00 0,00 550400 440320 0,00 000 471200 471200
Nowak Jan 1680,00 0,00 0.00 111,25 0,00 0,00 1680,00 156875 0,00 000 139800 139800
Nowak Jan 233300 0,00 0,00 466,60 0,00 0,00 233300 186640 0,00 0,00 1997,00 1997,00
RAZEM 9517,00 0,00 000 167865 0,00 000 951700 783835 0,00 000 8107,00 107,00

Podglgd listy umow cywilnoprawnych

2.3.3.5. Karta

Zaktadka ,,Karta” stanowi kart¢ wynagrodzen dla rachunkéw do umoéw cywilnych oraz
wynagrodzen os6b wchodzacych w sktad organu osoby prawnej. Opcja ta dziata podobnie jak w
przypadku karty wynagrodzen z tytutu wynagrodzen pracowniczych, w oknie,,List ptac” oraz
zaktadce ,,Karta wynagrodzen”. W gornej czgsci zaktadki wyswietlane sg dane z aktywnego pola
oraz zaznaczonego miesigca. Po prawej stronie znajdujg si¢ filtry. Pierwszy z nich odpowiada za
prezentowanie danych badz, jako ,,Sumy miesigczne” (dane zebrane w 12 miesigcach — wierszach —
jako suma z wszystkich wyptat w danym miesiacu); ,,Poszczeg6lne listy” (dane wyswietlane sa jako
osobne wiersze dla kazdej wyptaty). Drugi filtr odpowiada za prezentowanie danych z uwagi na
moment rozliczenia listy: ,,Wg daty naliczenia” (dane prezentowane sa w tych miesigcach w
ktorych zostaty naliczone), ,,Wg daty wyplaty” (dane prezentowane sg w tych miesigcach w ktorych
zostaly wyplacone zgodnie z definicja list ptac w managerze list ptac).

Szczegbdlowe dane naliczen mozna przeglada¢ w zaktadkach karty tj.: ,,Wszystkie”, ,,Podstawowe”;
»VAT”, ,,ZUS Platnik”. Zaktadki utatwiaja przegladnie danych zapisanych w rachunkach. Na
samym dole znajduja si¢ przyciski :

»Wydruki” - umozliwiajag wydruk karty wynagrodzen (w przypadku zaznaczenie pola ,,Wybierz
wszystkich” mozna wygenerowa¢ wydruk wszystkich pracownikow jednoczesnie)

»Zaswiadczenie o zarobkach” — podobnie jak w kartach dla umow o prace pojawi si¢ dodatkowe
okno z mozliwoscig definiowania za§wiadczenia

»PIT-117, gdzie rowniez jak w przypadku uméw o prac¢ funkcja umozliwia sporzadzenie
deklaracji PIT-11 dla wybranej osoby. Uzycie tej funkcji uruchamia kreator generowania deklaracji
podatkowych.
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+ Pracownicy Umowy Cywilnoprawne + 01102017

Nazwisko Imig Umowy(F2)
v Wybierz wszystkich Typ umo...  Data zawar... Data rozpo... Data zakori... Wynagrodz..| Tresc 1 Trest 2 Tresé 3 Koszty  Ubez. emeryt. Ubez. rento... Ubez. choro... Ubez. wypa... Fundusz pr... FGSF
Znajdz: Umowa zle.. 01-10-2017 01-10-2017 01-10-2017 233300 20,00 %
Przychody .. 01-09-2017 01-09-2017 30-09-2017 20,00 111,25
Ny... = Nazwisko Imig
v Adamiak Marlena
v Kowalski Jan
W Nowak  uan
Umowa Ewidencja godzin Rachunki Lista |Karta
Aktualny Sktadnik Fillry - sumy miesieczne Wqg daty naliczenia
Aktualny okres: brak
WSZyStKIe! podstawowe VAT ZUS Pratnik
Miesiac Rok Brutto VAT | Brutto z VAT Podstawa emer-rento__ | Podstawa chor-wyp... Sktadka emerytalna | Sktadka rentowa Sktadka chorobowa Podstawa zdrowoina Skiadka zdrov
styczen

luty
marzec
kwiecieri
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesier
listopad
grudzied
pazdzier 2017 401300 000 401300 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Wydruk Zasw.o zarobkach PIT 11

Zaktadka Karta

2.3.4. Dokumenty rozliczeniowe programu Platnik

Opcja stuzy do eksportowania dokumentow rozliczeniowych w takim formacie, ktory jest
zrozumialy dla programu Platnik. Wygenerowane za pomoca tej opcji pliki nalezy

zaimportowa¢ do programu Platnik za pomocg polecenia ,,Narzedzia” w ,,Programie ptatnika”.
Opcja dostepna w menu: ,,Listy ptac” otwiera okno ,,Dokumenty rozliczeniowe prog. Platnika”.

W oknie ,,Dokumenty rozliczeniowe prog. Platnika” w pierwszej kolejnosci okresla si¢ miesiac 1
rok rozliczenia, dla ktorego ma by¢ przygotowany eksport. Domys$lnie program proponuje wartosci
odpowiadajace danym z pola ,,Aktywna data” w gtdwnym oknie programu. Nastepnie wskazuje si¢
termin przesytania deklaracji — domy$lenie program proponuje termin: ,,Do 15-tego — kod 3.
Uzytkownik moze zmieni¢ proponowany termin wykorzystujac do tego dostepny stownik
termin6w. Kolejne pole odpowiada za numer deklaracji i raportéw — nr 1 to deklaracje i raporty
podstawowe, nr 2 1 nastgpne dotyczg raportow w trybie korekty. Dalej nalezy zaznaczy¢, jakie
raporty majg zosta¢ zataczone do deklaracji. Standardowo proponowane sg wszystkie raporty,
jednak dla ograniczenia czasu przygotowywania eksportu uzytkownik moze wytaczy¢ niektore
raporty. Na koniec nalezy potwierdzi¢ lub zmieni¢ dat¢ wypelnienia — standardowo program
proponuje date odpowiadajaca danym z pola ,,Aktywna data” w gldéwnym oknie programu.

Nizej prezentowana jest Sciezka (lokalizacja na dysku), na ktérej zapisana zostanie plik eksportu z
danymi do zaimportowania w Programie Platnik. Standardowo jest to katalog, w ktérym
zainstalowany jest program. Sciezke eksportu mozna zmieni¢ za pomoca ikony ,,Zmien”. Nowa
ustalona $ciezka jest ponownie proponowana przy kolejnym otwarciu okna: ,,Dokumenty
rozliczeniowe prog. Platnika”. Eksport zatwierdza si¢ ikona: ,,Zapisz”.

UWAGA! W celu wyeksportowania do programu Platnik danych podstawach i sktadkach ZUS dla
wlascicieli, 0s6b wspotpracujacych, nalezy takim osobom w oknie Pracownicy >,,Dane o
zatrudnieniu” odpowiednio zmieni¢ kody tytulow ubezpieczen odpowiadajacych: osobie
prowadzacej dziatalnos¢ (0510xx), osobie wspotpracujacej (0511xx), wspolnikowi (0543xx),
odpowiednio tez zmieni¢ warto$¢ w polu ,,Status”. Nastepnie w zaktadce ,,Ustawienia ptacowe”
zweryfikowac i1 ewentualnie zmieni¢ warto$ci odpowiednich sktadek oraz w

kolumnach (polach w przypadku gdy okno jest wiaczone w trybie Formularza) ,,Podstawa ZUS
wlasciciel” oraz ,,Podstawa zdrow. wiasciciel” — wpisaé (zweryfikowac) wartosci podstaw

dla tych osob. Po wykonaniu tych czynno$ci mozna wykona¢ eksport dokumentdéw rozliczeniowych
do programu Platnik. Czynno$ci te wykonuje si¢ tylko jednorazowo przed pierwszym eksportem.
W pdzniejszym okresie nalezy w przypadku zmian korygowac poszczegdlne ustawienie ptacowe
przypisane tym osobom.
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UWAGA! Dla wykonania eksportu do programu Platnik danych o podstawach 1 sktadkach ZUS dla
0sOb przybywajacych na urlopie wychowawczym (kod tytutu ubezpieczenia 1211xx) oraz
pobierajacych zasitek macierzynski (kod tytulu ubezpieczenia 1240xx) poza zarejestrowaniem

w oknie ,,Absencji” tych okreséw nieobecnosci oraz wyliczeniem zasitku macierzynskiego, a
nastgpnie zamknigciu i zapisaniu listy ptac nie ma potrzeby dokonywania dodatkowych czynnosci.
Powyzsze dziatania beda wystarczajace dla wykonania eksportu wpiséw o kodach 1211xx oraz
1240xx.

Adamiak Marlena 2

Plik Pracownicy Listaplac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Narzedzia Konfiguracja Pomoc

01-10-2017

Dokumenty rozliczeniowe

Rozliczenia za miesiac:  paZdziernika 2017

Termin przesytania deklaracji:  pg1 5-tego - kod 3

Identyfikator raportu/deklaracji - 1

Raporty dotaczone do deklaracji ZUSDRA: v ZUSRCA
v ZUS RZA

v ZUSRSA
Id. dekl.do ktérej dotraporty : 01102017

Data wypeinienia :  01-10-2017

Sciezka Zmier

Zapisz X Anuluj

Dokumenty rozliczeniowe programu platnik

2.3.5. Deklaracje Podatkowe

Program umozliwia sporzadzenie takich deklaracji podatkowych wykorzystywanych przy

obstudze ptacowej jak: PIT-4,PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8 C, PIT-11, PIT-40, IFT-1 /IFT-1R.
Deklaracje te sa dostgpne w zakladce ,,Lista ptac”. Polecenia odpowiadajace poszczegdlnym
deklaracjom umozliwiajg sporzadzenie przypisanych im deklaracji dla wybranego pracownika lub
dla pracodawcy. Uzycie tej funkcji uruchamia kreator generowania deklaracji podatkowych,

w ktorym poczatkowo nalezy wskaza¢ okres, dla ktorego sporzadzana jest deklaracja, nastepnie
odpowiedzie¢ na pytanie czy dane majg by¢ przenoszone z poprzedniej deklaracji, a potem w oknie
,Deklaracje” mozna zweryfikowac tres¢ deklaracji PIT. Okno sporzadzania deklaracji podatkowe;
umozliwia nie tylko modyfikacj¢ wygenerowanego dokumentu, ale takze jego zapisanie w celu
ponownego otwarcia i1 przegladu w przysztosci. Przede wszystkim jednak umozliwia wydrukowanie
tych deklaracji oraz wysytke e-deklaracji dla niektorych z nich.

2.3.6. Kartoteka e-deklaracji

W oknie tym znajduja si¢ wszystkie wystane deklaracje. Z poziomu tego okna dostgpnych jest kilka
funkcji:

- Dodaj E-Deklaracj¢ — funkcja moze by¢ wykorzystana, gdy wystana deklaracja nie widnieje w
kartotece (np. zostata wystana z poziomu innego programu), a chcemy pobra¢ dokument UPO w
systemie DGCS System ,
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- Pobierz UPO — stuzy do pobrania Urzedowego Potwierdzenia Odbioru dla wybranej deklaracji.

Operacja pobrania konczy

si¢ ukazaniem komunikatu odbioru z bramki Ministerstwa Finanséw (numer komunikatu 200 dla
poprawnie przetworzonego dokumentu),

- Pokaz UPO — wyswietla dokument UPO dla wybranej deklaracji, jezeli dokument UPO zostat
pobrany dla danej deklaracji,
- Usun E-Deklaracj¢ — pozwala usung¢ E-Deklaracje z ewidencji wystanych w systemie deklaracji —

operacja nieodwracalna.

2.3.7. Przelewy

Okno ,,Przelewy” podzielone jest na 4 zaktadki: Przelew, Przelew US, Przelew ZUS, Wptaty.

Przelew- po lewej stronie w polu ,,Odbiorca” nalezy wprowadzi¢ r¢gcznie dane odbiorcy przelewu

lub poprzez wybranie przycisku ,,Szukaj” odnalez¢ odbiorcg z bazy danych.

PIZEIEWS przelew US Przelew ZUS Wplaty

Odbiorca

Przelewy
Data 01-10-2017

Szukaj

MNazwa Firma Test

Kod/Miasto §3-400 Ostréw Wikp.

Zleceniodawca

Mazwa Firma ABC sp. Z 0.0.

KodiMiasto g2-800 Poznan

Adres Waska
Ulica Kwiatowa 42
NIF PL123-020-00-01 [
MNIP PL 152-000-02-51 BlE
Konto 112222 3333 4444 5555 6666 7777 Zmief konto
Nr konta
221452 154 2222 5555 6666 7413 Zmieri konto
przelew
Waluta: |ztoty polski
MNrtab. wal.:
Kurs: zdnia
Kwota 0,00
Tytutem | wpiata
Drukuj i zapisz Zapisz i zamknij Parametry drukowania * Zamknij
Przelew

Przelew do US- dane Urz¢du Skarbowego mozemy wprowadzi¢ r¢cznie badz tez poprzez wybranie
przycisku ,,Szukaj”. Nastepnie otworzy si¢ dodatkowe okno — wbudowany stownik Urzedow
Skarbowych, gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukania odpowiedniego Urzgdu Skarbowego
poprzez wpisanie w polu ,,Szukaj” nazwy Urzedu Skarbowego lub kodu US.
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Przelewy
Data 01-10-2017
Przelew _ Przelew ZUS Wptiaty
Urzad Skarbowy Szukai Zleceniodawca
S . - Nazwa Firma ABC sp.z 0.0. ‘
Nazwa DRUGI URZAD SKARBOWY WARSZAWA-SRODMIESCIE ‘
K i 62-800 Poznan
Kod/Miasto po-199 WARSZAWA-SRODMIESCIE
Adres Waska
Ulica Npwa 555
Konto 11 2222 3333 4444 5555 6666 7777 Zmied konto
Nrkonta g 5705 70957-9579-8798-7087-0889 Zmier kente
przelew
Typ ident. M - NIP Identyfikator PL123-020-00-01
Okres rozliczenia 10 M - Miesiac Rok 17
Symbol form PIT-4R
Kwota 1 632,00 Waluta ztoty polski
Ident. zobow.
Drukuyj | zapisz Zapisz | zamknij Parametry drukowania X Zamknij
Przelew US
D3
+ 21 - - . % ) Stownik Urzedéw Skarbowych
Edytu Wybierz Zamkni] Szukaj: warsza|
Nazwa = Dane podstawowe
DRUGI MAZOWIECKI Ul D SKARBOWY W WARS... o z
RZA . Nazwa DRUGIURZAD SKARBOWY WARSZAWA-SRODMIESCIE
PIERWSZY MAZOWIECK] URZAD SKARBOWY W W Kod US 1436
PIERWSZY URZAD SKARBOWY WARSZAWA-SROD... Kont Kow
TRZECI URZAD SKARBOWY WARSZAWA-SRODMIE... onta bankowe
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BEMOWO Rod. « Konto Opis konta
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-BIELANY PIT  59-6798-7957-0879-6798-7957-0889
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-MOKOTOW
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-P RAG{\
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-TARGOWEK
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-URSYNOW e
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-WAWER Adr
URZAD SKARBOWY WARSZAWA-WOLA ) o .
Ulica: Miejscowosc: 2
Nr domuimie.: f Powiat: -
Gmina: 2
Wojewddztwo: *< Kod pocztowy:
Kraj: *<  Pocga:
Telefon: Faks:

Stownik US

Z okna ,,Przelewy” istnieje mozliwos¢ wydruku i zapisania wprowadzonych przelewow oraz
ustawienia parametrow wydruku.

2.3.8.Kartoteka przelewow

W oknie tym znajduje si¢ lista zapisanych przelewow z mozliwos$cig ich wdrukowania oraz edycji.
W gornej czesci kartoteki nalezy wskazaé zakres dat dla wyszukiwania.
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Kartoteka przek

dytuj 1 Usuri

x

Parametry drukowania

5 Drukuj

Data od: 01-10-2017 Data do: 01-10-2017

Data | Kwiota |

Kartoteka przelewow

Data 01-10-2017
Odbiorca Zleceniodawca
Nazwa | DRUGI URZAD SKARBOWY WARSZAWA-SRODMIESCIE Nazwa | Firma ABC sp. z 0.0. Waska 62-800 Poznan
Konto | 59-8798-7987-9879-8798-7987-9889 Konto 11 2222 3333 4444 5555 6666 7777

Typ ident Identyfikator

Okres rozliczenia Rok

Symbol form.

Kwota Waluta zloty polski

Ident. zobow.

’
Kartoteka przelewow
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3. Czas pracy

3.1. Absencja

Okno dostepne z gtdwnego menu programu stuzy do rejestrowania nieobecnosci, ktore maja by¢
uwzgledniane przy liczeniu wynagrodzen. Nalezy pamigtac, aby zachowa¢ odpowiednia kolejnos¢
postgpowania, gdzie najpierw rejestruj¢ si¢ nieobecnosci w oknie ,,Absencje”, a nastgpnie
przechodzi do sporzadzania list ptac. Konstrukcja okna ,,Absencje” jest nastgpujaca — po lewe;j
stronie wy$wietlane sg osoby, dla ktéorych mozna wprowadza¢ nieobecnosci.

Pracownicy | Absencje 20-12-2018
Dane pracownika
+ Dodaj [ Edytuj i Usun (DEL) Wniosek ulopowy  Filtruj nieobecnosci: W roku
Mazwi... ~| Imie |Imiematki Druc Okresod ~ | Okresdo Typ nieobecnosci Kod cho._ Dni nieobec__|Dnipr_| Godziny _|M-crozl. . Rokroz | Data dok - Wynagrodz /zasitekch
Kowalski Jan 05-12-2018  06-12-2018 Urlop wypoczynkowy 2,00 2 16,00 grudzien 201805-12-2018
01-10-2018  12-10-2018 Urlop wypoczynkowy 12,00 10 80.00 pazdzie... 201801-10-2018

Okno absencji

W tabeli po prawej stronie mozna rejestrowac¢ nieobecnosci. Dodawanie kolejnych wpisow
wykonuje si¢ za pomocg przycisku ,,Dodaj”, po ktorego wybraniu wyswietla si¢ okno ,,Okno
dodawania absencji”. W tym oknie nalezy ustawi¢ odpowiedni zakres dat i typ nieobecnosci.

[B5 Okno dodawania ak

Zapisz % Anuluj
Dane absencji
Okres od: 20-12-2018 Okres do: 20-12-2018
Typ niecbecnosci: Urlop wypoczynkowy < Kod choroby: oo
Dni nieobecnosci: 1.00 Dni pracy: 1
Godziny pracy: 8,00 Miesigcrozliczenia: grudzien
Rok rozliczenia: 2018 Datadokumentu:  20-12-2018
Mumer zwolnienia lekarskiego:
Podglad dodawanej absencji

Okresod = Okres do Typ niecbecnosci Kod cho..| Dninieobec._. Dnipr...| Godziny ... [M-crozl... Rokroz.. Data dc
20-12-2018  20-12-2018 Urlop wypoczynkowy 1,00 1 8,00 grudzien 201820122

Okno dodawania absencji

W polach ,,Okres od” i,,0Okres do” wpisuje si¢ odpowiednio date rozpoczecia i zakonczenia
nieobecnosci. Program standardowo przy dodawaniu nieobecnosci proponuje aktualng date
systemowa.

Po wpisaniu dat nieobecnosci nalezy wybrac¢ typ nieobecnos$ci z dostepnego stownika. Stownik
okresla nie tylko nazwe danego rodzaju nieobecnosci, ale wskazuje ewentualnie procent naleznego
z tego tytutu wynagrodzenia lub zasitku, a takze kod ZUS danego rodzaju nieobecnosci.
Standardowo proponowany typ nieobecnosci to ,,Urlop wypoczynkowy”. Dalej w nastgpne;j
kolumnie mozna wpisa¢ kod choroby ZUS. W kolejnych polach (kolumnach) program proponuje na
podstawie dat od i do oraz zgodnie z kalendarzem przypisanym do danego pracownika wyliczenie:
,,Dni nieobecnosci” (wszystkich dni nieobecnosci, czyli takze wolnych od pracy zgodnie z
kalendarzem), ,,Dni pracy” (dni nieobecnosci, ktore, zgodnie z kalendarzem sg dniami roboczymi)
oraz ,,Godziny pracy” (godziny nieobecnosci, ktére, zgodnie z kalendarzem sg godzinami
roboczymi). Jezeli uzytkownik nie zgadza si¢ z propozycjami wyliczen dokonanymi przez program
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moze je zmieni¢ 1 dostosowaé do faktycznych wartosci wynikajacych ze wpisywanej nieobecnosci.
Powyzsze dane o ilo$ciach dni 1 godzin dotyczacych danej nieobecnos$ci sa uwzgledniane przy
wyliczeniach ptac. Dalej wskazuje si¢ miesigc i rok, w ktorym ma by¢ dana nieobecnos¢
uwzgledniana przy wyliczeniach ptacowych. Standardowo proponowany jest miesigc i rok
odpowiadajac dacie poczatku nieobecnosci. W przypadku, gdy nieobecnos¢ (np. z uwagi na
nieterminowe dostarczenia zwolnienia lekarskiego) ma by¢ uwzglgdniona w innym miesigcu nalezy
to odpowiednio zaznaczy¢ w tych polach. Pole Data dokumentu pozwala na zarejestrowanie
informacji o dacie dokumentu na podstawie, ktoérego udzielana jest nieobecnos¢. Program
standardowo, jako warto$¢ tego pola proponuje date poczatkowa nieobecnosci. Pole ,,Numer
zwolnienia lekarskiego” pozwala na ewidencje numerdéw zaswiadczen lekarskich stanowigcych
podstawe wyptaty §wiadczen chorobowych. Pole ,,Wynagrodz./ zasitek chorobowy” widoczne w
,»Podgladzie dodawanej absencji” stuzy do zarejestrowania warto$ci wynagrodzen 1 zasitkow
chorobowych po wyliczeniu ich w oknie ,,Listy plac” i zapisaniu tej list. Po zapisaniu tej listy w
polu ,,Lista ptac” rejestrowana jest informacja, do jakiej listy ptac zostato przypisane
wynagrodzenie albo zasitek chorobowy. Wprowadzone nieobecnos$ci zarejestrowane za pomoca
,Okno dodawania absencji” wyswietlane sa w tabeli w kolejnos$ci chronologiczne;.

Edycje¢ zarejestrowanych wpisow jest mozliwa po wybraniu przycisku ,,Edytuj”, ktory wywotuje
,»Okno dodawania absencji”’,w ktérym mozna dokona¢ zmian. Usuwanie zbednych wpisow
wykonuje si¢ za pomocg przycisku ,,Usun (Del)”. Za pomocng przycisku ,,Wniosek urlopowy”
mozna wygenerowac¢ wniosek urlopowy dla wprowadzonej nieobecnos$ci lub przed wpisem
nieobecnosci. Obok znajduje ,,Filtr nieobecnosci”, za pomocg ktérego mozna ustawié¢ wyswietlenie
absencji. Domys$lnie wyswietla si¢ filtr nieobecnosci ,,w roku”, ale istnieje mozliwo$¢ zmiany na
,»W miesigcu” 1 ,,wszystkie”.

+ Dodaj [ Edytuj i Usuri (DEL) Wniosek urlopowy  Filtruj nieobecnosci: W roku

Przyciski okna absencji i filtr

Stownik ,, Typy nieobecno$ci” dostepny w ,,Oknie dodawania absencji” pozwala przeanalizowac,
jakie skutki ptacowe niesie wykorzystanie poszczegolnych nieobecnosci. Stownik wywotuje
przycisk ,,+/-" znajdujacy sie przy polu ,,Typ nieobecnosci”.

Elementy definiujace poszczegdlne typy nieobecnosci:

Typ nieobecnosci — oznacza nazwe¢ rodzaju nieobecnosci, ktora jest wyswietlana w oknie
»Absencje”;

Kod ZUS- oznacza kod stosowany zgodnie z przepisami dla danego typu nicobecnosci w
dokumentach ZUS;

Obniza czas pracy— oznacza, ze dana nieobecno$¢ bedzie obnizata czas pracy — czyli bedzie
traktowana jako faktyczna nieobecno$¢ w pracy z punktu widzenia czasu pracy;

Obnizenie sktadnikow plac.— okresla czy 1 w jaki sposob dana nieobecno$¢ bedzie obnizata
sktadniki ptacowe, ktore w swojej definicji maja zaznaczone, ze podlegaja obnizeniu przez
poszczegdlne rodzaje nicobecnosci — sposdb obnizania sktadnikow ptacowych okreslony w
,Ustawieniach placowych”;

Do wynagrodzenia za urlop— okresla czy z tytutu danej nieobecnos$ci bedzie naliczane
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy;

Do podstawy chorobowego — okresla czy z sktadniki wyliczone na podstawie danej nieobecnosci
maja by¢ uwzglednione przy liczeniu podstawy do zasitku chorobowego;

Nieobecnosé chorobowa— okresla czy dana niecobecno$¢ ma charakter chorobowy

Do wynagrodzenia chorobowego— okresla czy z tytulu danej nieobecnosci bedzie naliczane
wynagrodzenia chorobowe;

Do zasitku chorobowych— okresla czy z tytulu danej nieobecno$ci beda naliczane zasitki
chorobowe z ubezpieczen spotecznych;
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Wspotczynnik— okresla procent (wspotczynnik) uwzgledniany przy wyliczaniu wynagrodzenia lub
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego wynikajacych z danej nieobecnosci.

B5 Typy nieobecnosci

+ I Szukaj: |

& Wybierz(Ctrl+Enter)

Typ nieobecnosci = Kod ZUS | Obniza czas pracy | Obnizenie sktadniké... |Do wynagrodzenia za u...| Do podstawy chorobowe. . Nieobecnos¢ chorobo...|Do wynagrodzenia chorobow... Do zasitkéw chorobow... Wspdiczyn

MISUUELIUSL IEUSPIaWIEUI. 102 ULILLd] LIUIUDU WY v

Nieobecnosé nieusprawiedliwi... 152 v Obnizaj urlopowo

MieobecnosE usprawiedliwiona 151 v Obnizaj chorobowao v
Nieobecnosc z réznych przycz. v Nie obnizaj

Przestdj w pracy v Nie obnizaj

Szkolenie Nie obnizaj

Swiadczenie renabilitac. 100% 321 Obnizaj chorobowo v v
Swiadczenie rehabilitac. 100% 322 Obnizaj chorobowo v v
Swiadczenie rehabilitac. 75% 321 Obnizaj chorobowo v v
Swiadczenie renabilitac 90% 321 Obnizaj chorobowo v v
Urlop bezplatny 111 Obnizaj urlopowo

Urlop macierzyriski 100% 3an Obnizaj chorobowao v v
Urlop macierzyriski 80% 3 ObniZaj chorobowo v v
Urlop macierzyriski dodatkow... 311 Obnizaj chorobowo v v
Urlop macierzyriski dodatkow... 325 Obnizaj chorobowo v v
Urlop macierzyriski dodatkow... 311 Obnizaj chorobowo v v
Urlop macierzyriski dodatkow... 325 Obnizaj chorobowo v v

Urlop naukowy

Urlop na Zadanie

Urlop ojcowski do 12.2013 an
Urlop ojcowski od 12.2013 327

Nie obniZaj

Obnizaj urlopowo v v
ObniZaj chorobowo

Obnizaj chorobowo

<
<%

Urlop okolicznosciowy Obnizaj urlopowo v v
Urlop opiekuriczy 312 Obnizaj chorobowo v v
Urlop rehabilitacyjny niepetno. Obnizaj urlopowo v v

Urlop rodzicielski 60% do 12.2... 311
Urlop rodzicielski 60% od 12.2... 319
Urlop rodzicielski 80% do 12.2.. 311
Urlop redzicielski 80% od 12.2... 319

Obnizaj chorobowo
Obnizaj chorobowao
Obnizaj chorobowao
ObniZaj chorobowo

o | RNEYE SRR SE R SE I IR SR SEYR SR SEIE WL IS VLY AL
AR SEY
AR SEY

Urlop wychowawczy 121 Obnizaj chorobowo
Urlop wychowawczy 122 Obnizaj chorobowo
izaj v v
‘Wolne za prace w dziei wolny Nie obnizaj
Zasitek wyrdwnawczy 212 Nie obniZaj
Zasitek wyréwnaweczy 100% 214 Nie obnizaj

Stownik typow nieobecnosci

3.2. Dni zasilkowe

W oknie tym znajduja si¢ po lewej stronie informacje w formie tabelarycznej o wykorzystanych
dniach zasitkowych dla wszystkich pracownikow, natomiast po prawej stronie znajdujg si¢
informacje o wykorzystanych dniach zasitkowych ale wyszczegolnione dla wskazanego pracownika
wraz z limitami wskazujgcymi ile dni danego zasitku przystuguje w ciggu roku pracownikowi.
Zaktadka limity jest powigzana z oknem ,,Absencja”, przy przekroczeniu u wskazanego pracownika
limitu podczas wprowadzania Absencji pojawi si¢ komunikat informujgcy o przekroczeniu limitu.

‘r Przekroczono limit dla dni zasitkowych: Wynagrodzenie chorobowe
ZatoZony limit 33 dni, tgcznie zarejestrowano 77 dni.

oK

Komunikat o przekroczeniu limitu dni zasitkowych z okna ,,Absencja”

Uwaga! Dokonanie zmiany w zaktadce ,,Limity” skutkuje zmiang dla wszystkich pracownikow.
Ponadto limity wprowadzone domyslnie odpowiadaja podstawowym zatozeniom ilosci dni w
poszczegblnych kryteriach, co oznacza, ze program nie analizuje zmiany limitdw np. z uwagi na
wiek osoby, czy tez z uwagi na wczesniejsze wykorzystanie limitu w innym zatrudnieniu albo we
wczesniejszym okresie zasitkowym.
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[CD Wszystkie v Oa wszystkie v 2 Adamiak Mariena

Plik Pracownicy Listaplac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Marzedzia Konfiguracja Pomoc

Dni zasifkowe 01-10:2017

Adamiak Marlena

Mazwisko = Imig PESEL  Wynagrodz...|Zasitek cho... Urlop macie.. Macierzyfis...| Urlop rodzi... Urlop ojcow..| Opiekuriczy... Rehabilitac... Wychowaw.. _ Limity
850224871 e e e e e el 0o
Kowalski  Jan 780211585.. 21 Wynagrodzenie chorobowe 7
MNowak Jan 1] 0 0 1] 0 1] 1] 0 1]
Zasitek chorobowy: 1]
Urlop macierzyriski 14
Macierzyriski dodatkowy: 1}
Urlop rodzicielski 0
Urlop ojcowski 1]
Opiekuriczy urlop - zasitek 1]
Rehabilitacyjny: 0
Wychowawczy: o
Okno dni zasitkowych

Dla wybranego pracownika -

Wynagrodzenie chorobowe: 33
Zasiek chorobowy: 182
Urlop macierzyriski: 140
Macierzyriski dodatkowy: 42
Urlop rodzicielski: 182
Urlop ojcowski: 21
Opiekunczy urlop - zasitek : &0
Rehabilitacyjny: 360
Wychowawczy: 366
Limity dni zasitkowych

3.3. Czas pracy- podsumowanie miesigca

Do okna ,,Czas pracy - podsumowanie miesigca” trafiajg wszystkie dane dotyczace czasu pracy z
kalendarza i absencji, jest to ostatnie okno, z ktérego program korzysta przy przeliczaniu czasu
pracy przed wyliczeniem Listy ptac. Dlatego wskazane jest uzupetnienie danych takich jak: godziny
nocne oraz nadgodziny wtasnie w tym oknie. Brak uzupetnienia danych w tym oknie powoduje, ze
program do naliczenia listy ptac uwzgledni dane domyslne tylko wynikajace z absencji oraz z
kalendarza przypisanego do pracownika.

Zaleca si¢ roOwniez po zmianie etatu u pracownika przeliczenie czasu pracy za pomocg przycisku
»Standard z kalendarza i absencji”.

W oknie tym mamy mozliwos$¢ przeliczenia czasu pracy dla wszystkich pracownikow lub dla
wskazanego pracownika. Istnieje mozliwo$¢ wyzerowania danych za pomoca przycisku ,,Wyzeruj
wartosci”.
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Operacje -
+» DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW DLA WSKAZANEGD PRACOWNIKA

STAMDARD(z kalendarza i absencji) WYZERLLI wartosci

Opcje okna czas pracy-podsumowanie miesigca

Pracownicy Czas pracy - podsumowani 01-10-2017
Operacje Informacie
* DLAWSZYSTKICH PRACOWNIKOW  DLA WSKAZANEGO PRACOWNIKA Pracownik: Kowalski Jan
STANDARD(z kalendarza | absencji) WYZERUJ wartosci Okres patdziemik | 2017

Nazwisko = Imie PESEL | Godzinyro.. Mormatywne Madgodzin... Nadgodzin...| Madgodzin.., Razem W porze no.. Nadgodzin... Dnirobocze Dni przepra... Rozliczo Godziny robocze 17600

Adamiak Marlena 850224871... 176,00 176,00 0,00 0,00 0,00 176,00 0,00 0,00 22 22 Lista pta ¥ =

Kowalski  Jan 780211585... 176,00 176,00 0,00 1000 0,00 186,00 600 0,00 22 BIIEEIBE |  Godziny przepracowane:

Nowak -Jan Normatywne: 176,00
Nadgodziny 0%: 0,00
Nadgodziny 50%: 10,00
Nadgodziny 100%: 0,00
Razem: 186,00

Inne kategorie godzin:
Wi porze nocnej: 6,00

Nadgodziny w okresie rozlicz.: I:I

Dni
Dni robocze: 22

Dni przepracowane: 22

Okno czas pracy - podsumowanie miesigca

3.4. Urlopy

W oknie tym program rejestruje dane o naleznych urlopach w dniach 1 godzinach oraz rejestracji
poszczego6lnych parametrow dotyczacych naliczonych, wykorzystanych i pozostatych do
wykorzystania urlopow. Uzycie polecenia ,,Przelicz ponownie” powoduje, ze program przelicza
urlop do wykorzystania uwzgledniajac staz pracy, szkote oraz datg zatrudnienia wprowadzong w
programie.

Uzycie polecenia ,,Zeruj” powoduje, ze program zeruje wszystkie wartosci urlopowe. Istnieje
rowniez mozliwo$¢ modyfikacji r¢cznej danych urlopowych pracownikéw. Wyliczenia urlopéw
mozna dokonywac dla wszystkich pracownikow jednocze$nie badz tez dla wskazanego pracownika,
uzywajac w tym celu pola wybory na samej gorze okna.
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Plik Pracownicy  Lista plac spracy  Dokumenty f edzia  Konfiguracia

L5 o | Imie * DLAWSZYSTKICH PRACOWNIKOW  DLA WSKAZANEGO PRACOWNIKA

Adamiak  Mariena

e Przelicz gonownie  Zenij

Urlop wypoczynkowy
Wymiar dzienny urlopu w godzinach: 800 przystuguje od: 28012016
Vymiar roczny urlopu [T ueupeiniajacy od
GODZINY DNI pracy szacunk.:
Nalezny w roku 160 20,00
Zalegly z poprzed.roku 96 1200
Urlop uzupelniajacy 0
Urlop nalezny razem: 256 3200
Stan wykorzystania 0 000
Pozostalo do wykorzystania: 256 3200
Pozostale DNI urlopowe
Nalezny Do wykorzystania

Urlop na zgdanie: 4 4
Urlop rehabilitacyjny: 0 0
Urlop naukowy: 0 0
Monitor - opieka nad dzieckiem:
Dziennie = RS
Dni 0 0
Godziny: 0 000

Okno ,, Urlopy”



4. Dokumenty

Okno umozliwia tworzenie 1 wydruk podstawowych dokumentéw kadrowych takich jak: Umowa o
prace (w tym aneksy), Oswiadczenie o bezrobociu, Swiadectwo pracy, Zaswiadczenie o zarobkach,
Swiadectwo Pracy oraz Skierowanie na badania lekarskie.

4.1 Umowa o prace / Aneksy

Jak wigkszos$ci okien w programie, tak rowniez w tym oknie po lewej stronie znajduje si¢ kolumna,
z ktorej nalezy wybra¢ pracownika. W prawej czesci okna znajduja si¢ przyciski sterujagce oknem
oraz lista umow.

Pracownicy

+ Dodaj(F1) [# Edytuj 0 Usuri(DEL) Wydruk
Nazwisko = Imig NIP
Adamiak Marlena _ __  |Dataum.. ~ Datarozpo.. Rodzajum.. Inny rodzaj ... Rodza) przy... Dataod Datade Rodzajpra.. Miejsce wy... Wymiar cza... Opis wymia... Wynagrodz... Inne warun...| Dopuszcz. |...| Pracodawca
Kowalski Jan - -- [0104-2017 01-07-2017 okres prébny niedotyczy 01-07-2017 30-09-2017 Ghowny ksi... 62-800 Kali... 001/002 2000 zinetto Firma ABC ...

Nowak Jan

Dane nagiéwkowe pape ogolne Dane opisowe Dane dodatkowe Aneksy

Nazwa firmy:  Firma ABC sp.z 0.0
Adres: 62-800 Kalisz, ul. Nieznana
REGOM EKD: 534202894
Umowa zawarta pomiedzy pracodawca:  Firma ABC sp. z 0.0. 62-800 Kalisz, ul. Nieznana
IMitosz Kowalski
Reprezentowanym przez:

a pracownikiem: Marlena Adamiak

Uwag:

Okno umow o prace

»Dodaj” - wybranie tego przycisku umozliwia dodanie nowej umowy o prace;

»Edytuj” - umozliwia edycje juz zapisanej umowy;

,Usun” - umozliwia usuni¢cie wybranej umowy;

»Wydruk” - mozliwa wydruk sporzadzonej umowy;

»ee = przycisk otwiera dwie dodatkowe opcje ,,import z uméw z deklaracji (poprzedni interfejs”
oraz ,,Poprzedni interfejs”- sg one przydatne w przypadku gdy program byt uzywany ze starymi
wzorcami umow o prace dzigki, poniewaz dodatkowe opcje dajg mozliwos¢ ich przekonwertowania
do nowej wersji okna umow o prace oraz istnieje mozliwos$¢ podgladu ze starego okna ( jesli
umowy byly wprowadzone we wczes$niejszych wersjach — ponizej gen.12 ).

+ Dodaj(F1) [# Edyty) W Usur(DEL) Wydruk
Data um... ¥ | Data rozpo...| Rodzajum... Inny rodzaj ... Rodzaj przy... Dataod Datado |Rodzajpra.. Miejsce wy... Wymiar cza... Opis wymia... Wynagrodz... Inne warun... Dopuszcz. |... Pracodawca
01-04-2017 01-07-2017  okres prébny niedotyczy 01-07-2017 30-09-2017 GtSwny ksi... 62-B00 Kali... 001/002 2000 zinetto Firma ABC ...

Przyciski sterujgce oraz lista umow o prace

Ponizej znajduje si¢ okno dotyczace wprowadzanej umowy, ktore dzieli si¢ na pie¢ zakladek.
»Dane nagléwkowe”- dane do tej zaktadki pobierane sg z okna ,,Dane firmy” oraz z okna
,Pracownicy”. Ponizej mozna réwniez wprowadzi¢ Uwagi do umowy. Wszystkie dane w tej
zaktadce uzytkownik moze modyfikowa¢ wedlug wtasnych potrzeb.
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Dane NagiowkoWwel pane ogéine Dane opisowe Dane dodatkowe

Miejscowose:  Kalisz
Nazwa firmy: Firma ABC sp.zo.0

Adres: 62-800 Kalisz, ul. Mieznana

REGON EKD 534202894
Umowa zawarta pomiedzy pracodawca:  Firma ABC sp. z 0.0. 62-800 Kalisz, ul. Mieznana
Reprezentowanym przez: Mitosz Kowalski

a pracownikiem: Marlena Adamiak

Uwagi:

Zaktadka ,, Dane nagtowkowe”

,, Dane ogélne ” - daty umowy i rozpoczgcia pracy pobierane sg z daty aktualnie ustawionej w
programie. W polu ,,Rodzaj umowy” nalezy wybra¢ rodzaj zawartej umowy z wbudowanego
stownika. Dane w oknie ,,Data od” i ,,Data do” rowniez zostaje pobrana z daty aktualnie ustawionej
w programie, dlatego daty nalezy ustawi¢ wedlug wlasnych potrzeb. Do pola ,,Rodzaj pracy”
automatycznie pobierane jest stanowisko, ktore zostato przypisane danemu pracownikowi w oknie
»Pracownicy”. Obok pola ,,Rodzaj pracy” znajduje si¢ przycisk ,,...”, za pomoca, ktdorego mozemy
otworzy¢ stownik stanowiska pracy. W polu ,,Miejsce pracy” automatycznie pobierane jest miejsce
wykonywania pracy z okna ,,Dane firmy”. Obok pola znajduje si¢ przycisk ,,...” umozliwiajacy
zmian¢ adresu wybierajagc wprowadzone adresy w oknie ,,Dane Firmy”. Pole etat zaczytuje dane z
ustawionego etatu w oknie ,,Pracownicy”.

Wszystkie dane w tej zaktadce uzytkownik moze modyfikowaé¢ wedtug wlasnych potrzeb.

Dane nagtéwkowe (DENEOGOIEN Dane opisowe Dane dodatkowe

Data umowy: 20-10-2017 Termin rozpoczecia pracy: 20-10-2018

Rodzaj Umowy”  czas okredlony

Data od: 20-10-2017 Datado: 20-10-2017
Rodzaj pracy: Gtowny ksiegowy

Miejsce pracy: 62-800 Poznan, ul. Waska 12

Wymiar etatu: 001,/002

Zakladka ,,Dane ogolne”

W zaktadce ,,Dane opisowe” wszystkie dane nalezy wypetnic¢ recznie, program nie zaczytuje
zadnych danych. Pola te nie s3 wymagane, jednak zalecane jest wypelnienie pola ,,Wynagrodzenie”.

Dane nagiéwkowe Dane ogéine [DAREBPISOWE pane dodatkowe
Wynagrodzenie:

Inne warunki

Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad ustalony w umowie wymiar czasu pracy:

Postanowienia szczegotowe

Zakladka dane opisowe

Zaktadka ,,Dane dodatkowe” dotyczy umow zawartych na czas okreslonych. Za pomoca
wbudowanego stownika uzytkownik moze wskaza¢ w polu ,,Rodzaj przyczyny uzasadniajacej

56



umowg¢ na czas okreslony” oraz w odpowiednim polu dokona¢ opisu przyczyny. Pola te nie sa
wymagane.

Dane nagidwkowe Dane 0gé Dane opi Dane dod

)

Dot. umodw na czas okreslony
Rodzaj przyczyny uzasadniajacej umowe na czas okreslony:

|w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym
Opis przyczyny:

Zaktadka ,, Dane dodatkowe”

4.1.1 Aneksy

W programie Kadry i Place istnieje mozliwo$¢ dodawania anekséw do umow o prace. Zaktadka ta
aktywuje si¢ w momencie zapisania wprowadzonej umowy o prace.

Dane nagiéwkowe Dane ogélne Dane opisowe Dane dodatkowe [WAREKSY

L Dodaj(F1) Edytuj = Usuri(DEL) Wydrul

Typ dok... ~ |Data aneksu Obowigzuje... Dane nagiéwkowe |DENEOYOINES pane opisowe

Typ dokumentu:

Data dokumentu:

Obowigzuje od:
Rodza] pracy:
Migjsce pracy:

Wymiar etatu: !

Zaktadka ,, Aneksy”

Podobnie jak w przypadku wprowadzania nowej umowy okno sktada si¢ z przyciskéw sterujacych,
oraz z lewej strony z listy dokumentdéw /aneksow oraz zaktadek:

,Dane ogolne”, ,,Dane nagldéwkowe” oraz ,,Dane opisowe” - dane zaczytywane sg z kartoteki
pracownikow (tak jak w przypadku umowy o pracg, zalecane jest w przypadku zmian dotyczacych
zatrudnienia w pierwszej kolejnosci wprowadzenia ich w oknie pracownikéw, a nastepnie dodania
aneksu”, jesli uzytkownik nie dokona zmiany stanowiska przed dodaniem aneksu, program
odpowiednim komunikatem poinformuje o dokonanej zmianie w oknie pracownicy).
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Informacja

‘r UWAGA Pracownikowi Adamiak Marlena
w szykowanym dokumencie przypisano stanowisko pracy 'Kierownik oddziatu®
- to stanowisko zostanie przypisane pracownikowi w oknie:
Pracownicy / Danych o zatrudnieniu.

0K

Komunikat informujgcy o zmianie stanowiska

4.2. Oswiadczenie o bezrobociu

Druk ten nie pobiera zadnych danych z programu Kadry i Ptace.
Uzycie tego dokumentu skutkuje wywotaniem generatora tego druku i umozliwia edycje jego
poszczegblnych pdl, a nastepnie wydruk o§wiadczenia bez opcji jego zapisania.

4.3 Swiadectwo Pracy

W oknie tym po lewej stronie wymienieni sg wszyscy wprowadzeni w programie pracownicy.

W prawej gornej czesci okna znajdujg sie przyciski sterujace oknem tj. ,,Dodaj”,

»Edytuj”, ,,Usun” oraz ,,Wykonaj wydruk”. Ponizej przyciskow sterujacych prezentowane sg
sporzadzone wczesniej §wiadectwa pracy, a w dolnej czeséci okna szczegdty dotyczace wskazanego
w gornej czgsci Swiadectwa.

Ponizej znajduja si¢ dwie zaktadki ,,Wzo6r do 2016” (umozliwia edycje swiadectw pracy dodanych
do 2016 roku) oraz ,,Wzor od 2017”.

Szukaj + Dodaj [ edyty 1 Usui Wykonaj wydruk
Nazwi... + Imig Altywny Okres od =~ Okres do Typ Swiade...
Adamiak  Marlena v Ad
i Jan v Ks
Dane WSEEpne. Eqytor Swiadectwa
Swiadectwo wystawiono za okres:
od W do m
Stosunek pracy ustat w wyniku
a) rozwiazania:
b) wygasniecie:
Sad pracy:
J
Okno swiadectwa pracy

Aby doda¢ §wiadectwo pracy nalezy z lewej strony wybra¢ pracownika a nastgpnie z menu
sterujacego przycisk ,,Dodaj”. Zostang aktywne dwie zaktadki.
Pierwsza zaktadka ,,Dane wstepne”- ,,.Swiadectwo wystawiono za okres od” data w tym polu
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pobierana jest z okna ,,Pracownicy” z pola data zatrudnienia, .. Swiadectwo wystawiono za okres
do” data pobierana z obecnie ustawionej daty w programie. W czesci ,,Stosunek pracy ustal w
wyniku:” uzytkownik ma mozliwo$¢ w punkcie a) wybra¢ dane z dostepnego stownika lub w
punkcie b) wprowadzenia danych recznie.

Dane wsiepne: Edytor swiadectwa

Swiadectwo wystawiono za okres:
od: do:

Stosunek pracy ustat w wyniku:

a) rozwiazania:

b) wygasniecie:
Sad pracy:

Zakladka ,, Dane wstepne”

Przycisk ,,Wygeneruj standard na podstawie danych w programie” automatycznie pobiera dane z

okna ,, Kariera w firmie”. Jesli dane w tym oknie sg nieckompletne, czyli nie pokrywajg si¢ datami
swiadectwa pracy, program zakomunikuje o tym informujac, ze dane zostang uzupetnione z okna
,Pracownicy”.

Informac ]a

‘r UWAGA! Wpisy w oknie ‘Kariera w firmie’ nie pokrywaly w catosci okresu dla ktrego generowane jest Swiadectwo pracy.
Czas miedzy wpisami zostat uzupetniony danymi z danych o zatrudnieniu pracownika.
Zaleca sie sprawdzenie poprawnosci wygenerowanych okresdw w punkcie nr 2 swiadectwa pracy.

OK

Komunikat informujgcy o pobraniu danych z okna pracownicy

Program do $wiadectwa pracy pobiera tez niektore dane z okien ‘Absencje’ oraz ‘Urlopy’.
Kolejnym krokiem jest przejscie do drugiej zaktadki o nazwie ,,Edytor $wiadectwa”, gdzie bedzie
mozna przejrze¢ dane oraz dokona¢ modyfikacji danych recznie, ewentualnie uzupetni¢ brakujace
dane, ktorych wczesniej nie uzupetniono w programie, wzglednie takie, ktérych program nie
obstluguje.
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Dane wstepne Edytor swiadectwa

Tresc swiadectwa: Wygeneruj standard na podstawie danych w programie

UWAGA -Nalezy zweryfikowac kompletnosé informacji w swiadectwie oraz
uz i€ dane nie i przez program.

P 9

1. Stwierdza sie, ze

Jan Kowalski

imiona rodzicow

urodzony(a): 11-02-1978

byt zatrudniony(a):
Nazwa: Firma ABC sp. z 0.0. |
NIP: PL123-020-00-01 REGON: 534202894
Adres: 62-800 Kalisz, ul. Nieznana

2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace tymczasows na rzecz:

MNIE DOTYCZY w okresie od NIE DOTYCZY do NIE DOTYCZY
3. W okresie zatrudnienia pracownikica) wykonywat(a) prace:
1) Giéwny ksiegowy,
w okresie od: 12-01-2006 do: 20-09-2017 w wymiarze: 001/001 etatu
2) Grawny ksiegowy,
w okresie od: 21-09-2017 do: 01-10-2017 w wymiarze: 001/001 etatu

Zakladka ,, Edytor swiadectwa”

4.4 Zaswiadczenie o zarobkach

W oknie tym po lewej stronie nalezy wybra¢ pracownika. W prawej gornej czesci okna znajduje si¢
obszar, w ktorym nalezy zdefiniowa¢ kryteria potrzebne do sporzadzenia zaswiadczenia. Samo
zaswiadczenie tworzone jest za pomocg polecenia ,,Generuj” dostepnego w prawej dolnej czgsci
okna. Na samej gorze nalezy zdefiniowac typ zaswiadczenia, uzytkownik ma do wyboru:
Zaswiadczenie o zarobkach (domyslnie), Zaswiadczenie o zarobkach dla umow cywilnoprawnych
(zaswiadczenie mozna wygenerowac tylko dla 1 umowy), Zaswiadczenie o zarobkach do dodatku
mieszkaniowego oraz Zaswiadczenie o zarobkach do opieki spotecznej. W zalezno$ci od
wybranego zaswiadczenia automatycznie zaznaczajg si¢ rézne sktadniki wykazane na
zaswiadczeniu, wida¢ to w polu ,,Ustawienia sktadnikow zaswiadczenia”.

Ustawienia elementow zaswiadczenia

Moment wyptaty: Za pOWYZSZY OkIes

Elementy zaswiadczenia

W polu ,,Rodzaje uwzglednionych list” istnieje mozliwo$¢ wskazania czy na zaswiadczeniu maja
zosta¢ skazane dane z: Zaréwno otwartych jak i zamknigtych list lub ,,wylacznie zamknigtych”
Uzytkownik moze zdefiniowac, za jaki okres sporzadzane jest zaswiadczenie. Standardowo
program proponuje 3 miesigce poprzedzajace okres sporzadzenia zaswiadczenia. Mozliwe jest takze
zaopatrzenie zaswiadczenia w informacje, z jakiej przyczyny jest ono wydawane (domysinie
proponowana jest tre$¢ ,,na wniosek pracownika”). Kolejnym kryterium uwzglednianym przy
sporzadzaniu za§wiadczenia jest moment wptaty. Standardowo proponowane ustawienie informuje,
ze zaswiadczenie sporzadzane jest ,,za powyzszy okres”, co oznacza ze na za§wiadczeniu zostang
uwzglednione listy dotyczace okreslonego okresu niezaleznie od tego w jakim momencie jest
zdefiniowany moment ich wyplaty (wg metody memoriatowej). Dopuszczalne jest takze
sporzadzenie zaswiadczenia gdzie uwzgledniane sg warto$ci wyptacane w powyzszym okresie.
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Wtedy na zaswiadczeniu zostang uwzglednione tylko listy wyptacone (wg metody kasowej) w
okreslonym czasie niezaleznie od tego, jakich okresow dotycza.

Nazwisko = Imie NIP Ty
Adamiak  Madena - --  Adn Zagwindczenieozarovkach

Kowalski Jan === Ksie : 5
N Rodzaje uwzglednianych list  zargwno otwarte jak i zamknigte

za okresod:  07/2017 do: 1072017

zaswiadczenie wydaje sie:

na wniosek pracownika

Uwagi.

Moment wyptaty:  7a powyzszy okres

Okno zaswiadczenia o zarobkach

4.5 Lista obecnosci

Generowanie list obecnosci jest dostepne w zaktadce Dokumenty > Listy Obecno$ci. Listy
obecnosci mozna tworzy¢ w wielu konfiguracjach za pomoca Okna ,,Lista obecnosci- Opcje
wydruku”, gdzie nalezy odpowiednio wskazaé parametry wydruku.

D3 X

- Dpcje wydruku

v Godziny pracy

Wypetnij godziny pracy
Godziny od 00:00 Godziny do 00:00
v Data zatrudnienia

v Etat

Kazdy pracownik na osobnej stronie

" 0K * anuluj

Okno ,,Lista obecnosci- Opcje wydruku”
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Fima ABC sp. z 0.0,
62-800 Kalisz, ul. Mieznana
MIP:PL123-020-00-01 \Regon: 534202884

Lista obecnos$ci za 9/2017
Dzial: Wszystkie dzialy  Grupa: Wszystkie grupy

1. Adamiak Marlena 2. Kowalski Jan 3. Nowak Jan
Dizien Zaitr: 2017-08-18 elat: 00 1002 Zatr: 2017-01-01 edat: 06017001 Zakr: ——— — etat 001/001

od gade[da gode. | podps lod godz|da gadz| podoE od gode. Hagodz | podpes

01
EIE]

02

=l

03

i

04

pan

05

06
07

=

08
piay

09

=aly

10

it

1

pan

12

wia

13

a

14

=

15
]

ae I I I I I I
Przektadkowy wydruk listy obecnosci z godzinami

4.6 Skierowanie na badanie

W oknie tym po prawej stronie w gornej czesci nalezy wybrac ,, Typ badania” (z listy nalezy wybra¢
typ badania Wstepne, Okresowe, Kontrolne) oraz ,, Typ pracownika” ( z listy nalezy wybra¢ czy
skierowanie na badania dotyczy pracownika Podejmujacego prace czy Zatrudnionego juz w firmie).
Ponizej znajduje si¢ informacj¢ o stanowisku wybranego pracownika ( stanowisko pobrane jest z
okna ,,Pracownicy”). Na samym dole okna nalezy wprowadzi¢ informacj¢ o czynnikach
szkodliwych na wskazanym stanowisku pracy. Poprzez przycisk ,,Generu;j” istnieje mozliwo$¢
wygenerowania wydruku dokumentu skierowania na badania.
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s S—

lazwisko = |
wdamiak

lowak

Imig
Marlena

Jan

Typ badania:  yjstepne

1
Nazwa: Growny ksiegowy

Okrelenie stanowiska:

Nazwa

Okreslenie stanowiska:

I. Czynniki fizyczne:

Il Pydy

lll. Czynniki chemiczne

V. Czynniki biologiczne

V. Inne czynniki, w tym niebezpieczne:

taczna liczba czynnikdw.

Okno ,, Skierowanie na badania”

Generyj
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5. Dane

W tej zakladce gromadzone sg dane oraz ustawienia wykorzystywane w innych czg¢$ciach
programu. Gtéwne elementy tej opcji to: Stowniki; Sktadniki definiowalne oraz Sktadniki
zapamigtywane w czasie.

5.1. Slowniki

Stowniki sg elementem danych gromadzacym informacje oraz dane w celu wykorzystania ich

w programie. W stlownikach mozna przegladac¢ te informacje. W przypadku niektorych
stownikéw mozna je uzupetia¢ lub usuwaé, w przypadku pewnych stownikéw modyfikowac.
Stowniki mogg by¢ w przewidzianym dla nich zakresie zmieniane zarowno w opcji ,,Dane” jak i
poszczegolnych czgsciach programu gdzie znajdujg si¢ odwotania do nich.

O dodawaniu elementow do stownikéw decyduje aktywno$¢ ikon ,,Dodaj” lub ,,Usun”.

LHTTICH

Stowniki b Dane adresowe J
Sktadniki definiowalne Kody ubezp. »
i Sktadniki zapamietane w czasie Banki
Dziaky

Tahela Grupa skladnika .l

Aktualn Grupy

Identyfikatory
@, Szukaj Kody chaorob
BARE O 1 onta bankowe firmy sti
NIP Grupa Koszty uméw
- - - Pracowni.. Stano’ Obywatelstwo D:
= == Pracowni. | |Ghdwny :
Zleceniob.. | Ghowny Oddzialy NFZ

Rodzaje niepetnosprawnosc
Rodzaje zatrudnienia
Stanowiska prac.
Szablony list ptac
Szkalenia

Stownik grup towardw
Stownik swigt

Typy badarn

Typy nieobecnosci
Typy szkolen

Urzedy Skarbowe

Lista dostepnych stownikow w programie

Stowniki z ograniczong funkcja dodawania lub usuwania zakresu elementéw stownika maja ikony
sterujace ,,Dodaj” lub ,,Usun” nieaktywne.

-l

Nieaktywne ikony sterujgce stownikow
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Ponizej oméwiono wybrane stowniki:

Dane adresowe — stowniki sktadajace si¢ na ta opcje, — czyli: Gminny; Kod statystyczny; Kraje;
Miejscowosci; Powiaty; Wojewddztwa — gromadzg dane adresowe wykorzystywane w programie
zardwno na potrzeby okreslenia zamieszkanie pracownikéw oraz siedziby pracodawcy.

Showniki » Dane adresowe b Hraje

Sktadniki definiowalne Powiaty

Skiadniki zapamietane w czasie Wojewddztwa
' Gminy

Tabela KE_'E'_ mmfzhy
Altualin Vs Miejscowoscl

Stownik ,, Dane adresowe”

Kody ubezp. — stowniki gromadza dane o kodach ZUS dotyczacych: Tytuldw ubezpieczen
pracownikow; Stopnie niepetnosprawnosci; Ustalenia prawa do emerytury lub renty.

Siowniki } Dane adresowe » I

Sktadniki definiowalne Kody ubezp. k Ustalone prawo do E/R
Sktadniki zapamietane w czasie | Banki Stopien niepetnosprawnosci
' Dziaky Kody tytutdw ubezpieczenia

Stownik ,, Kody ubezp.”

Badania lekarskie — stownik zbiera dane o szczegodtach badan lekarskich wykorzystywanych w
programie — z poziomu tej opcji nie ma mozliwosci edycji tego stownika.

Banki — stownik zbiera dane o nazwach bankéw wykorzystywanych w programie — stownik
podlega petnej modyfikacji.

Dzialy — stownik gromadzi dane o dziatach, do ktérych moze by¢ przypisywany pracownik.
Stownik jest w peini edytowalny. Dziaty umozliwiaja organizacj¢ pracownikéw w programie w
sposob odpowiadajacy strukturze organizacyjnej firmy. Podziat na dziaty utatwia kontekstowg prace
z okreslonymi grupami pracownikéw. List¢ dziatéw uzytkownik moze dowolnie ksztattowac. Nizej
przyktadowa lista dziatow.

Pracownicy Dziaty I

+ Dodaj(F1) W Usuri(DEL) Szukaj:

Mazwa dziaty =
Administracja
T
Ksiegowasc
Sprzedaz

Stownik dziatow
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Grupa skladnika — stownik zawiera informacje o nazwach grup sktadnikéw wykorzystywanych w
programie z oznaczeniem, do jakiego szablonu placowego dana grupa jest przypisana — stownik ma
wytaczong mozliwo$¢ dodawania i usuwania pozycji stownika, za to istnieje mozliwos¢ edycji
nazw poszczeg6lnych grup sktadnikow. UWAGA! Nazwy grup sktadnika sg prezentowane na
wydrukach list plac i ten stownik jest miejscem gdzie mozna okresli¢ nazwy poszczegodlnych grup
sktadnikow prezentowanych na wydruku listy plac.

Plik Pracownicy Listaptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty Marzedzia

Grupa skladnika

+ I Szuka:

Mazwa = Nr grupy Szablon grupy
LUUdLER | £ L - uuudikuwy
Dodatek 2 3 A- podstawowy
Dodatek 2 3 B - dodatkowy
Dodatek 2 3 C - dodatkowy
Dodatek 3 4 A- podstawowy
Dodatek 3 4 B - dodatkowy
Dodatek 3 4 C - dodatkowy
Dodatek 4 5 A - podstawowy
Dodatek 4 5 B - dodatkowy
Dodatek 4 5 C - dodatkowy
Dodatek 5 6 A - podstawowy
Dodatek 5 6 B - dodatkowy
Dodatek 5 6 C - dodatkowy
Dodatek 6 T A - podstawowy
Dodatek 6 7 B - dodatkowy
Dodatek 6 7 C - dodatkowy
Potracenie 1 § B - dodatkowy
Potracenie 1 8 C - dodatkowy
Potracenie 2 9 A - podstawowy
Potrgcenie 2 9 B - dodatkowy
Potrgcenie 2 9 C - dodatkowy
Potracenie 3 10 A - podstawowy
Potrgcenie 3 10 B - dodatkowy
Potracenie 3 10 C - dodatkowy
Potracenie 4 11 A- podstawowy
Potracenie 4 11 B - dodatkowy
Potracenie 4 11 C - dodatkowy
Potrgcenie 5 12 A - podstawowy
Potracenie 5 12 B - dodatkowy
Potrgcenie 5 12 C - dodatkowy
Premia uznaniowa 2 A - podstawowy
ubezpieczenie grupowe 8 A - podstawowy
Zasadnicza 1 A - podstawowy
Zasadnicza 1 B - dodatkowy
Zasadnicza 1 C-dodatkowy

Stownik Grupa Sktadnika

W powyzszym przykladzie w szablonie A listy plac pojawig si¢ nazwy kolumn Zasadnicza;
Ubezpieczenie; w szablonie B: Zasadnicza; Premia; w szablonie C pojawi si¢ Zasadnicza. Poza
tymi nazwami wymedytowanymi przez uzytkownika w nagldéwkach kolumn list ptac pojawig si¢
nazwy: Dodatek 1 — 6; oraz Potracenia 1-5. Przy czym nazwy: Dodatek 1 — 6; oraz Potracenia 1-5
moga by¢ dowolnie, w miar¢ potrzeby przez uzytkownika zmienione. Przypominamy, Ze do
poszczegdlnej grupy sktadnikéw moze by¢ przypisane wigcej niz jeden sktadnik.

Identyfikatory — stownik zawiera informacje o identyfikatorach na podstawie, ktérych dane o
pracownikach sa rozpoznawane w eksportach do Programu Ptatnika i ich kodach. Stownik ten nie
podlega edycji. Dane zawarte w stowniku odpowiadaja kodom przewidzianych przez przepisy.

Pracownicy Grupa sktadnika Identyfikatory
+ ] Szukaj:
Kod = Opis
1 Dowdéd osobisty
2 Paszport
N MIP
P PESEL

Stownik identyfikatorow
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Kody choroéb — stownik zawiera informacje o kodach chorob wykorzystywanych w programie.
Stownik ten nie podlega edycji. Dane zawarte w stowniku odpowiadaja kodom chordb
przewidzianych przez przepisy o zwolnieniach lekarskich.

Plik Pracownicy Listaptac Czaspracy Dokumenty Dane Raporty

Kody choréb

+ ) Szukaj:

Kod choroby = |

Stownik ,, Kody chorob”

Konta bankowe firmy — stownik prezentuj¢ informacje o kontach bankowych, ktore zostaty
wczesniej dodane w programie. Oprocz tego istnieje mozliwos¢ dodania nowych kont bankowych.

+ Dodaj(F1) W Usuf(DEL)  Szukaj:

Waluta = | Mumer konta | Bank |Stankonta.|Datastanu.| SWIFT  IBAN | Typkonta | Stankonta |
11 2222 3333 4444 5555 6666 7777 NEP -3 808,00

Stownik ,, Konta bankowe firmy”

Koszty uméw — stownik prezentuje wartosci kosztow wykorzystywanych w umowach
cywilnoprawnych oraz okresla, ktora z wartosci jest procentem. Nie ma mozliwosci edycji tego

stownika.
m

+ w Szukaj;
Wartosc kosztow = | Procent |
20,00 v
50,00 v
111,25

Stownik koszty umow

Obywatelstwo — stownik gromadzi dane o rodzajach obywatelstw, ktore mozna przypisa¢
pracownikowi. Stownik jest w petni edytowalny.

Oddzialy NFZ — stownik zbiera dane o nazwach oddzialéw NFZ i przypisanych im kodow.

Informacje o odpowiednich oddziatach przypisuje si¢ pracownikom. Nie ma mozliwos$ci edycji tego
stownika.
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Oddzialy NFZ =

+

Kod =

r Szukaj:

Mazwa

02R
03R
04R
05R
06R
07R
028R
09R
10R
11R
12R
13R
14R
15R
16R

KUJAWSKO-POMORSK] oddziat Marodowego Funduszu Zdr...
LUBELSK] oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia

LUBUSK] oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia

+ODZKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
MALOPOLSKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
MAZOWIECKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
OPOLSK] oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
PODKARPACKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
PODLASKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
POMORSKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia

SLASKI oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia
SWIETOKRZYSKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
WARMINSKO-MAZURSK oddziat Marodowego Funduszu Zd...
WIELKOPOLSKI oddziat Marodowego Funduszu Zdrowia
ZACHODMIOPOMORSKI oddziat Marodowego Funduszu Zdr...

Stownik ,,Oddzialy NFZ”

Rodzaje niepelnosprawnosci — stownik gromadzi dane o rodzajach niepetnosprawnosci
pracowniczych, ktéore mozna przypisa¢ pracownikowi. Stownik jest w petni edytowalny.

Rodzaje zatrudnienia — stownik okresla typu zatrudnienia — relacji wigzacej pracownika z firma.
Nie ma mozliwosci edycji tego stownika.

-

] Szukaj:

Typ zatrudnienia =

Pracownik

Stazysta

Uczen

Wiasciciel
Wspalnik

Zleceniobiorca

Stownik ,, Rodzaje zatrudnienia”

Stanowiska prac. — stownik gromadzi dane o stanowiskach, ktore mozna przypisa¢ pracownikowi.
Stownik jest w peini edytowalny.

Szablony list ptac — stownik definiuje szablony list ptac oraz okresla, ktory szablon jest domysiny.
Nie ma mozliwosci edycji tego stownika.
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Pracownicy Szablony list ptac

+ Szukaj:
Mazwa = Domysiny
A - podstawowy v
E - dodatkowy
C - dodatkowy

Stownik ,,Szablony listy ptac”

Szkolenia — stownik zbiera dane o szczegdtach szkolen wykorzystywanych w programie — z
poziomu tej opcji nie ma mozliwosci edycji tego stownika.

Stownik §wigt — gromadzi dane o §wigtach wykorzystywanych w programie w elementach
dotyczacych czasu pracy, jak np.: definicje kalendarzy lub lista plac w zakresie dotyczacym czasu
pracy. Stownik jest w pelni edytowalny. W stowniku tym mozna dodawac nie tylko §wigta
ogolnokrajowe, ale takze dodawac §wieta lub wyjatki wewnatrzzaktadowe. Poza datag w stowniku
okresla si¢ nazwe Swigta, a takze 110$¢ godzin ewentualnie do przepracowania w tym dniu. Warto$¢
,»0” oznacza, ze dany dzien jest wolny od pracy.

Z uzupehienia stownika §wiat nalezy skorzysta¢ w przypadku gdy zaktad pracy ustala w dniu
zwykle roboczym date dnia wolnego udzielanego za §wigto przypadajace w sobote.

Pracownicy Stownik swigt

+ Dodaj(F1) W Uswuri(DEL) Szukaj:
Data =~ Mazwa Czas pracy Uwaqgi
01-01-2017  Mowy rok 0,00
06-01-2017  Trzech Krdli 0,00
16-04-2017  Wielkanoc 0,00
17-04-2017  Wielkanoc 0,00
01-05-2017 Swieto pracy 0,00
03-05-2017 Swieto konstyt... 0,00
04-06-2017 Zielone Qwia_tki 0,00
15-06-2017 BoZe cialo 0,00
15-08-2017 Wniebowziecie ... 0,00
01-11-2017 Wszystkich Swi... 0,00
11112017 Sw. Niepodleq... 0,00
25-12-2017 Pierwsze swigto 0,00
26-12-2017 Drugie swieto 0,00
., Stownik swigt”

Typy badan — stownik gromadzi dane o typach badan, ktore mozna przypisa¢ pracownikowi.
Stownik jest w petni edytowalny. Stownik mozna wykorzysta¢ do rejestrowania obowigzkowych
badan lekarskich.

Pracownicy Typy badan

+ Dedaj(F1) W Usuri(DEL) Szukaj:
Mazwa =
Kontrolne
Okresowe
Wstepne
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Stownik ,, py badan™

Typy nieobecnos$ci — stownik prezentuje dane o nieobecnosciach wykorzystywanych w programie
w oknie ,,Absencje”. Szczegdly tego stownika zostaly opisane przy okazji opisu okna ,,Absencje”.
Stownik ten nie podlega edycji.

Typy szkolen — stownik gromadzi dane o typach szkolen wykorzystywanych w programie. Stownik
jest w pelni edytowalny. Stownik mozna wykorzysta¢ do rejestrowania obowigzkowych szkolen
BHP.

Pracownicy Typy szkolen
+ Dodaj(F1) il Usui(DEL)  Szukaj:
Mazwa =
okresowe
podstawowe
wstepne

Stownik ,, ypy szkolen™

Urzedy skarbowe — stownik gromadzi dane o urzedach skarbowych dostgpnych w programie,
ktére mozna przypisa¢ do pracownikow wg ich adresow zamieszkania oraz do danych firmy.

Pracownicy | Urzedy Skarbowe 07-09-2017

+ [ Edyuj = X Szukaj: Stownik Urzedow Skarbowych

Nazwa =
ﬁﬂﬁﬁg&?ﬁ%ﬁggzﬁ;&?mﬁ;” Nazwa DOLNOSLASKI URZAD SKARBOWIY WE WROCEAWIU
DRUGH SLASKI URZAD SKARBOWY W BIELSKU-BIA Kod US 271
DRUGI URZAD SKARBOWY KRAKOW
DRUGI URZAD SKARBOW/Y EODZ-BALUTY
DRUGIURZAD SKARBOWY LODZGORNA ) Rod. = Konto Opis konta Nazwa banku
DRUGI URZAD SKARBOWY WARSZAWA-SRODMIES...
DRUGI URZAD SKARBOWY W BIALYMSTOKU
DRUGI URZAD SKARBOWY W BIELSKU-BIALE)
DRUGI URZAD SKARBOWY W BYDGOSZCZY
DRUGI URZAD SKARBOWY W CZESTOCHOWIE
DRUGI URZAD SKARBOWY W GDANSKU
DRUGI URZAD SKARBOWY W GDYNI
DRUGI URZAD SKARBOWY W GLIWICACH
DRUGI URZAD SKARBOWY W KALISZU
DRUGI URZAD SKARBOWY W KATOWICACH
DRUGI URZAD SKARBOWY W KIELCACH

DRUGI URZAD SKARBOWY W KOSZALINIE Adres

DRUGI URZAD SKARBOWY W LUBLINIE Ulica MiejscowosE: 2
DRUGI URZAD SKARBOWY W OPOLU =
DRUGI URZAD SKARBOWY W RADOMIU LC Em.i f Powiat =

DRUGI URZAD SKARBOWY W RZESZOWIE

DRUGH URZAD SKARBOWY W SZCZECINIE Gmina b
DRUGI URZAD SKARBOWY W TARNOWIE Wojewsdzwo: 22| Kod poctowy:

DRUGI URZAD SKARBOWY W TORUNIU

DRUGI URZAD SKARBOWY W ZIELONE. GORZE Kraj 2 Pocdta:

DRUGI WIELKOPOLSKI URZAD SKARBOWY W KALL.

{UJAWSKO-POMORSKI URZAD SKARBOWY W BY... Telefon, Faks,

LUBELSKI URZAD SKARBOWY W LUBLINIE
LUBUSKI URZAD SKARBOWY W ZIELONEJ GORZE
+6DZKI URZAD SKARBOWY W £ODZI
'ALOPOLSKI URZAD SKARBOWY W KRAKOWIE
JPOLSKI URZAD SKARBOWY W OPOLU

Stownik ,, Urzedy skarbowe”

5.2 Skladniki definiowalne

Okno jest formg stownika, w ktorym definiuje si¢ parametry sktadnikow ptacowych
wykorzystywanych w programie. Okno poza definiowaniem sktadnikéw umozliwia za pomoca
przyciskow sterujacych oraz w zaktadce ,,Siatka ptac”, okreslenie powigzania zdefiniowanych
sktadnikow placowych z pracownikiem lub grupa pracownikdw.

W gornej czesci zaktadki w poszczegolnych polach definiuje si¢ cechy (parametry) sktadnika —
cechy te zostang nizej omowione. Ponizej pol z parametrami znajduja si¢ przyciski sterujace
oknem. Jeszcze nizej tabela prezentujaca parametry poszczeg6lnych sktadnikow ptacowych
zapisanych w bazie. Na samym dole znajduja si¢ ikony odpowiadajace za przypisywanie
wskazanego sktadnika do okres$lonej grupy lub dzialow pracownikow.
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Pracownicy Skiadniki definiowalne

Definiowanie skladnikéw gjatka plac
Cechy skiadnika

Nazwa Dodatekl Grupa < Dodatek/Potrgcenie

Zmiennosc sktadnika Do chorobowego

Do urlopowego Wartos¢ domysina 0,00
+ Dodaj [ Edytu) = 0 usuit
Nazwa ~ Grupa Warto$¢/St...| Skladki ZUS  Zasilek Do chorobo... Dodatek/P...|Obnizany u... Obnizany c... Zmienno$€ ... Przypisz no... Do urlopow...| Zdrowotne | Podatek |Przychddd..
Dodatekl  Szablon A-Premia uzn... 0,00 v Niedotyczy Dodatek Nie dotyczy v Nie dotyczy v v
Dodatek? ~ Szablon A-Dodatek 2 0,00 v Niedotyczy Dodatek Nie dotyczy v Nie dotyczy v v
Dodatek3  Szablon A-Dodatek 3 0,00 v Niedotyczy Dodatek Nie dotyczy v Nie dotyczy v v
Dodateks  Szablon A-Dodatek 4 0,00 v Niedotyczy Dodatek Nie dotyczy v Nie dotyczy v v
Dodatek§  Szablon A-Dodatek § 0,00 v Niedotyczy Dodatek Nie dotyczy v Nie dotyczy v v
Dodateké  Szablon A-Dodatek 6 0,00 v Niedotyczy Dodatek Nie dotyczy v Nie dotyczy v v
Potraceniel Szablon A-ubezpiecze. 0,00 Niedotyczy Potracenie Nie dotyczy v Nie dotyczy
Potracenie2 Szablon A-Potracenie 2 0,00 Niedotyczy Potracenie Nie dotyczy v Nie dotyczy
Potracenie3 Szablon A-Potracenie 3 0,00 Niedotyczy Potracenie Nie dotyczy v Nie dotyczy
Potracenie4 Szablon A-Potracenie 4 0,00 Niedotyczy Potracenie Nie dotyczy v Nie dotyczy
Potracenie5 Szablon A-Potracenie 5 0,00 Niedotyczy Potracenie Nie dotyczy v Nie dotyczy
Zasadnicza Szablon A-Zasadnicza 0,00 v W wysokos... Dodatek v v Stawka mie. v Za miesigc v v

Przypisz wszystkim Przypisz do dziatu Przypisz do orupy

Sktadniki definiowalne

5.2.1 Cechy skladnika — opis

Cecha sktadnika: Nazwa — w polu okresla si¢ nazwe sktadnika ptacowego, ktora bedzie widoczna
w programie dla uzytkownika. Przy zaktadaniu nowej bazy standardowo sg zatozone sktadniki o
nazwach: Zasadnicza; Dodatki od 1 do 6; oraz Potracenia od 1 do 5. Uzytkownik moze zgodnie ze
swoim zapotrzebowaniem zmieni¢ nazwy sktadnikow.

Cecha sktadnika: Grupa — oznacza grupg¢ sktadnikow, do ktorych dany sktadnik zostanie
przypisany. Sktadnik zgodnie z tym przypisaniem bedzie wykazywany w odpowiednich polach listy
ptac najpierw w trybie edycji listy ptac, a potem takze na wydruku. Sktadniki przypisywane moga
by¢ do grup sktadnikéw powigzanych z szablonami list ptac. Pierwszy czton warto$ci z pola
,Qrupa” odpowiada za szablon listy ptac, do ktorego sktadnik jest przypisany np.: ,,Szablon A —
...”. Dostepne sg Szablony A; B 1 C — oznaczajace odrebne wersje list ptac. Drugi czton warto$ci z
pola ,,Grupa” np.: ,, ... — Dodatek1” odpowiada za tre$¢, jaka zostanie wydrukowana w nagléwku
listy ptac dla danej grupy sktadnikéw w danym szablonie. Ten drugi czton z pola ,,Grupa” moze by¢
modyfikowany, co ewentualnie wykonuje si¢ w stowniku ,,Grupa sktadnikow” w kolumnie
»Nazwa”. Slownik ten dostgpny jest takze przy polu ,,Grupa” pod ikong [+/-], po warunkiem, Ze
okno jest w trybie edycji istniejacego sktadnika lub dodawania nowego sktadnika. W tym polu
dostepne jest 12 grup sktadnikow dla kazdego z szablonu.

UWAGA Do jednej grupy sktadnikow na jednym szablonie dla danego pracownika (lub grupy
pracownikow) moze by¢ przypisane wigcej sktadnikéw niz jeden — CZYLI np. wynagrodzenie
zasadnicze jednego pracownika moze sktada¢ si¢ z elementu wyliczanego ze stawki miesi¢cznej
oraz z elementu wyliczanego ze stawki godzinowej, albo akordu. Wtedy w oknie ,,Edycji list ptac”
mozna osobno edytowac sktadniki przypisanej do jednej grupy za pomoca dodatkowego okna
»EBdytuj sktadniki z grupy ...”.

Cecha sktadnika: Dodatek/Potracenie— odpowiada za to czy sktadnik bedzie zwigkszat,
zmniejszal kwote do wyptaty lub nie bedzie mial na nig wplywu. Dostepne sg wartosci: Dodatek,
Potracenie oraz Nie dotyczy.

Cecha sktadnika: Podatek — odpowiada za to czy skladnik zwigksza podstawe opodatkowania.
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Zaznaczenie tego pola oznacza, ze sktadnik jest dodawanych do podstawy opodatkowania.

Cecha sktadnika: Skladki ZUS — odpowiada za to czy sktadnik zwigksza podstawe naliczenia
sktadek ZUS w zakresie ubezpieczen spolecznych. Zaznaczenie tego pola oznacza, ze sktadnik jest
dodawanych do podstawy naliczenia sktadek ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych.

Cecha sktadnika: Zdrowotne — odpowiada za to czy sktadnik zwigksza podstawe naliczenia
sktadek zdrowotnych. Zaznaczenie tego pola oznacza ze sktadnik jest dodawanych do podstawy
naliczenia sktadek zdrowotnych.

Cecha sktadnika: Zmienno$¢ skladnika — odpowiada za charakter sktadnika, jego stato$¢ lub
zmienno$¢. Cecha ta moze mie¢ znaczenie dla uwzglednianiu sktadnika przy naliczaniu podstaw do
zasitku chorobowego oraz wynagrodzen urlopowych. Dostepne sg wartosci: ,,Stawka miesieczna”;
»dtawka dzienna”; ,,Stawka godzinowa”; ,,Akord”; ,,Nie dotyczy”.

Cecha sktadnika: Obnizany Choroba — odpowiada za to czy sktadnik bg¢dzie obnizany z uwagi na
nieobecnos$¢ o charakterze choroby (zgodnie z danymi o danym typie nieobecnosci oknie
»Absencje” 1 stowniku ,, Typy nieobecno$ci”). Zaznaczenie tego pola oznacza, ze sktadnik bedzie
obnizany z uwagi na nieobecno$¢ chorobowa. Obnizanie nastepuje wg algorytmu ustalonego w
oknie ,,Ustawienia / Ustawienia ptacowe”.

Cecha sktadnika: Zasilek — odpowiada za to czy dany sktadnik jest zasitkiem wyplacanym z
ubezpieczen. Zaznaczenie tego pola oznacza, ze sktadnik bedzie traktowany jak zasitek.

Cecha sktadnika: Do chorobowego — odpowiada za to, w jaki sposéb dany sktadnik bedzie
uwzgledniany przy liczeniu na danej liScie ptac podstawy do zasitku chorobowego. Dostgpne sa
wartosci: ,,W wysoko$ci miesiecznej”’; ,,Po uzupetnieniu”; ,,W kwocie faktycznie wyptaconej”; ,,.Za
okres dluzszy niz miesiac” oraz ,,Nie dotyczy”. Wartosci te odpowiadaja sposobom uwzglgdniania
sktadnikéw przewidzianym w przepisach o zasitkach chorobowych. UWAGA nie nalezy korzystac
z nie w pelni obshugiwanego ustawienia ‘Od stawki godzinowej w wys.miesi¢cznej’ to ustawienie
nie realizuje zalozen opisanych w komentarzach dotyczacych naliczania podstaw do zasitku
chorobowego.

Cecha sktadnika: Obnizany Urlop — odpowiada za to czy sktadnik bedzie obnizany z uwagi na
nieobecnos¢ o charakterze urlopowym (zgodnie z danymi o danym typie nieobecnosci oknie
»Absencje” i stowniku ,,Typy nieobecnos$ci”). Zaznaczenie tego pola oznacza, ze sktadnik bedzie
obnizany z uwagi na nieobecno$¢ urlopowa. Obnizanie nast¢puje wg algorytmu ustalonego w oknie
,Ustawienia / Ustawienia ptacowe”.

Cecha sktadnika: Do urlopowego — odpowiada za to, w jaki sposob dany sktadnik bedzie
uwzgledniany przy liczeniu wynagrodzenia za urlop ze sktadnikow stalych oraz przyjmowany do
liczenia podstawy do naliczenia wynagrodzenia za urlop w przysztych miesigcach ze sktadnikow
zmiennych. Dostepne sg warto$ci: ,,Za miesiac - staly”; ,,Za miesigc - zmienny”; ,,Za okres krotszy
niz miesiac - staly”; ,,Za okres krétszy niz miesigc - zmienny”’; ,,Za okres dtuzszy niz miesigc -
staty”; ,,Za okres dluzszy niz miesigc - zmienny” oraz ,,Nie dotyczy”. Wartos$ci te odpowiadaja
sposobom uwzgledniania sktadnikdéw przewidzianym w przepisach o wynagrodzeniach za czas
urlopu.

Cecha sktadnika: Przypisz nowemu pracownikowi — odpowiada za to czy sktadnik bedzie
automatycznie przypisywany nowo zaktadanemu pracownikowi. Zaznaczenie tego pola oznacza, ze
sktadnik bedzie przypisywany nowo zaktadanemu pracownikowi, a brak tego zaznaczenia
powoduje, ze sktadnik trzeba ewentualnie indywidualnie dodawa¢ pracownikowi lub grupie
pracownikow. Standardowo dla utatwienia pracy i definiowania tg ceche¢ maja zaznaczone sktadniki
przypisane do Szablonu A.

Cecha sktadnika: Warto$¢ domyslna — w polu tym mozna wpisa¢ wartos¢, ktora domyslenie bedzie
przypisywania pracownikowi, ktéremu bgdzie definiowany dany sktadnik. Warto$¢ ,,0” w tym polu
oznacza, kazdemu pracownikowi trzeba begdzie osobno okresli¢ warto$¢ tego sktadnika w jego
indywidualnie okreslonej siatce ptac.
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Definiowanie skladnikéw sjatka plac
Cechy sktadnika

Mazwa Dodatekl Grupa ¥~ Dodatek/Potracenie

ZmiennosE skiadnika Do chorobowego
Do urlopowego Wartos¢ domysina 0,00

+ Dodaj [ Edytuj = 1 Usuri

Cechy sktadnikow

5.2.2 Przyciski sterujace:

Przycisk: Dodaj — odpowiada za zaktadanie nowych sktadnikow.

Przycisk: Edytuj — odpowiada za modyfikacj¢ definiowanych wczes$niej sktadnikow.

Przycisk: Anuluj — odpowiada za rezygnacj¢ z modyfikacji lub dodawania sktadnikow.

Przycisk: Zapisz — odpowiada za zapisanie dokonanych modyfikacji lub dodawanych sktadnikow.
Przycisk: Usun — odpowiada za usuwanie zapisanych sktadnikow.

+ Dodaj [ Edyty = W Usur

=

Przyciski stresujqgc gorne

Przycisk: Przypisz wszystkim — odpowiada za przypisanie wskazanego sktadnika do definicji
ptacy

(siatki ptac) wszystkich pracownikow

Przycisk: Przypisz do dzialu — odpowiada za przypisanie wskazanego sktadnika do definicji placy
(siatki ptac) pracownikow przypisanych do konkretnego dzialu — lista dostgpnych dzialow rozwija
si¢ po uzyciu tego przycisku.

Przycisk: Przypisz do grupy — odpowiada za przypisanie wskazanego sktadnika do definicji placy
(siatki ptac) pracownikow przypisanych do konkretnej grupy — lista dostepnych dziatow rozwija sig
po uzyciu tego przycisku.

UWAGA przyciski grupowego przypisywania utatwiaja ta czynnos$¢, ale usuwania sktadnikéw z
siatki plac realizowana jest indywidualnie — dlatego nalezy zachowa¢ ostroznos¢ 1 nie uzywac tych
funkcji pochopnie.

Przypisz wszystkim Przypisz do dzialu Przypisz do grupy

Przyciski sterujgce dolne

5.2.3 Siatka plac

Zaktadka umozliwia przypisanie okreslonym pracownikom okreslenie indywidualnej siatki ptac,
czyli:

a) przypisanie pracownikowi sktadnikow z listy zdefiniowanych wczeéniej sktadnikow

b) zdefiniowanie warto$ci sktadnikéw ptacowych przypisanych do aktywnego pracownika
sktadnikow z listy zdefiniowanych wcze$niej sktadnikow — warto$¢ sktadnika jest jedynym
parametrem definiowalnym w tym oknie.

¢) szybki przeglad bez mozliwos$ci edycji w tym miejscu ustawien poszczegdlnych sktadnikow
d) wzglednie pozwala na usuniecie okreslonego sktadnika z siatki ptac pracownika.
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Po lewej stronie zaktadki dostepna jest lista pracownikéw, dla ktorych mozna zdefiniowac siatke
ptac. Lista pracownikow odpowiada wybranym do pracy kontekstowej Dziatlowi 1 Grupie w
gldownym oknie programu.

I Pracownicy | Skiadniki definiowalne 01-10-2017

Definiowanie skiadnikéw |\Siatka pfac

Nazwisko ~ Imig =F Przypisz skadnik z listy 1 Usus skhadnik
Adamiak Marlena - L e . . -
CraE U Nazwa = Grupa Wartosc/St..| Dodatek/P .| Podatek Skiadki Z .| Zdrowotne Zmiennosc s..| Obnizany c..| Obnizany url..|Da chorobo. . Do urlopowe Zasitek  |Przypi:
Nowak Jan Dodatekl Szablon A-Premia... 0,00 Dodatek v v v Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy i
Dodatek2 Szablon A-Dodat.. 0,00 Dodatek v Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Dodatek3  Szablon A-Dodat 0,00 Dodatek v v v Niedotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Dodatek4  Szablon A-Dodat 0,00 Dodatek v v v Niedotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Dodatek5  Szablon A-Dodat 0,00 Dodatek v v v Niedotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Dodateks  Szablon A-Dodat 0,00 Dodatek v v v Niedotyczy Mie dotyczy Nie dotyczy
Potraceniel  Szablon A-ubezpi... 0,00 Potracenie Mie dotyczy Mie dotyczy Mie dotyczy
Potracenie2  Szablon A-Potrac... 0,00 Potracenie Nie dotyczy Nie dotyczy Mie dotyczy
Potracenie3  Szablon A-Potrac... 0,00 Potracenie Mie dotyczy Mie dotyczy Mie dotyczy
Potracenied  Szablon A-Potrac 0,00 Potracenie Nie dotyczy Nie dotyczy Mie dotyczy
Potracenie5  Szablon A-Potrac. 0,00 Potrgcenie Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

Definiowanie siatki ptac

Przy zaktadaniu nowego pracownika standardowo przypisywane sg pracownikowi sktadniki
ptacowe zdefiniowane domyslenie dla ,,Szablonu A”. Sktadnikami automatycznie przypisywanymi
sa sktadniki z zaznaczeniem na TAK w polu ,,Przypisz nowemu pracownikowi”. Warto$¢
sktadnikow przypisanych standardowo pracownikowi przy jego zaktadaniu jest réwna ,,0” (zero), z
wyjatkiem tych sktadnikow, ktore w swojej definicji maja wpisang warto$¢ domys$lng — wtedy do
siatki ptac wpisywana jest warto$¢ domyslna tego sktadnika. Wobec tego po zatozeniu nowego
pracownika lub dodaniu do siatki ptac aktywnego pracownika nowego sktadnika nalezy dokona¢
indywidualizacji wartos$ci tego sktadnika ptacowego inaczej bedzie uzywana wartos¢ domyslna tego
sktadnika.

Nowe sktadniki dodaje si¢ do siatki ptacy pracownika za pomocg ikony ,,Przypisz sktadnik z listy”.
Sktadniki usuwa si¢ z tej siatki za pomocg ikony ,,Usun sktadnik™.

Ikona ,,Przypisz sktadnik z listy” skutkuje uruchomieniem dodatkowego pola — otwiera liste
szablonéw (A; B lub C), dla ktoérych zostaly wczes$niej zdefiniowane sktadniki ptacowe, w polu tym
mozna wybra¢ rodzaj szablonu, dla ktérego przypisywany jest sktadnik, a nastepnie sktadniki
ptacowe powigzane z danym szablonem. Proponowane sa tylko te sktadniki, ktore jeszcze nie
zostaly przypisane do siatki ptac tego pracownika.

'=||]=' Przypisz skladnik z listy

S7abion A Y Dodatek Wartosé/St.. | Dodatek/P...| Podatek| Skladki Z... | Zdrowotne| Zm
LU weduiun Aruuudt 0,00 Dodatelk v W v Mie
Dodatek3 Szablon A-Dodat. .. 0,00 Dodatek W v W Mie

Dodatelkd Szablon A-Dodat... 0,00 Dodatek W W W Mie

Dodawanie skiadnikéw w siatce plaé

W siatce ptac pracownika istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania (okre$lenia) wartosci danego sktadnika
przypisanego wskazanemu pracownikowi. W tym celu w kolumnie ,,Warto$§¢” mozna zmieni¢
warto$¢ sktadnika.

Siatka ptac w formie tabeli utatwia przeglad parametréw sktadnikow przypisanych pracownikowi.
Jednak poza warto$cig nie mozna w tej zaktadce zmodyfikowac¢ parametréw sktadnika.
Modyfikacja parametrow sktadnikow mozliwa jest tylko w zakladce ,,Definiowanie sktadnikow”.
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5.3 Skladniki zapamie¢tywane w czasie

W oknie tym istnieje mozliwo$¢ przypisania wartosci odpowiedniego sktadnika (zmienne;j
finansowej) majacego zastosowanie w okreslonym przez uzytkownika okresie czasu. Kazdy
sktadnik przypisany dla pracownika, ustawien pracownika i ustawien ptacowych posiadujacy ikong
klepsydry jest sktadnikiem (zmienng finansowa), ktérego zmiennos$¢ warto$ci w czasie moze by¢
zapamigtana przez program. Oznacza to, ze mozna przypisac takiemu sktadnikowi zakresu dat
obowigzywania z nowa warto$cig. Nowg wartos¢ przypisujemy poprzez wybranie opcji ,,Nowa
wersja” przy odpowiednim sktadniku w polu ,,Warto§¢” nalezy wskaza¢ nowy sktadnik oraz datg,
od ktorej zmienny sktadnik bedzie obowigzywat.

Pracownicy | Skiadniki zapamigtane w c.. 07-09-2017

Ustawienia pracownikall ystawienia ptacowe Pracownik Okres od 07-06-2017 Do: 07-12-2017

Skiadniki Wartose: skiadnikow wg Wersji \vykres zmian wg wersji
8zukaj
Szukaj: .
Opis = Nowa wersja T Usur wersje %

Adamiak Marlena Nazwa skladnika = Wybrana wersia

Kowalski Jan Koszty uzyskania przychodu e

Nowalk Jan Min. wynagrodzenie Wazna od Wartosé

Podst. opodat. przed zatr.
Podstawa zdrow. whasciciel
Podstawa ZUS przed zatr, Skiadnik Waznyod =  Wartos¢ | Zmieniajacy
Podstawa ZUS wiasciciel Koszty uzy. 01-10-2017 118,00 Administrat.
Pracodawca: procent skladki emerytalnej Koszty uzy... 01-01-1970 111,25 admin
Pracodawca: procent skladki rentowej
Pracodawca: procent skladki wypadkowej
Procent podatku

Procent skiadki chorobowe]

Procent skiadki emerytalnej

Procent skladki na FGSP

Procent skiadki na FP

Procent skiadki rentowej

Procent sktadki zdrowoine] odliczang
Procent skiadki zdrowotnej pobieranej
ROR kwota

ROR procent

Ulga

\Wychowawczy podst spofecz.

Okno ,, Sktadniki zapamietywane w czasie”

W zaktadce ustawienia pracownika uzytkownik dokonuje zmian dotyczacych wybranego z listy
pracownika.

Zaktadka Ustawienia ptacowe umozliwia zmian¢ danych dla wszystkich pracownikéw w bazie.

Po wprowadzeniu zmiany w tej zaktadce, program zakomunikuje, ze dane zostaty wprowadzone w
ustawieniach placowych firmy 1 zapyta czy przypisa¢ nowa warto$¢ dla wszystkich pracownikow
posiadajacych obecnie zmieniang wartosc.

Sktadniki

Szukaj

[# Zapisz X Anuluj

Nazwa sktadnik:

Koszty podwyzszone
Koszty uzyskania

Kwota wolna od podatku
Max podstawa ZUS Zamieniajgc wartosci: 1,80 na: 1,93 - z poczatkowsg datg obowigzywania od:  01-09-2017
Minimalne wynagrodzenie

Obnizanie skiadki zdrowotnej do wysokosci p)

193
Czy wprowadzong zmiane sktadnika ‘Pracodawca: procent sktadki wypadkowej' uwzglenic w ustawieniach placowych poszczegdinych pracownikéw? :

+ Zmien tylko dla pracownikéw z wartoscig "1,80° na dziei wybranej daty

Obnizenie skiadnikow przez nieobecnosci chq | Pracownik z kenfliktem Konflit dat ocbowiazywania wartosci skfadniaka

e edadnowpreesnieotecnosoiii | (HEEeRolS Imig Akcja PESEL Nadpisz wszystkie ponizsze wersje Zmier tylko wybrang Pozostaw bez zmian
Podstawa zdrowotna whasciciel

Podstawa ZUS wiasciciel

Frocent podatiu Wybierz| Skladnik ~ | Wainy od Wartos¢ | Zmieniajgcy

Procent podatku 1 prég

Procent podatku 2 prog

Procent sktadki chorobowej pracownik
Procent sktadki emerytalnej pracodawca
Procent skiadki emerytalngj pracownik
Procent skladki na FGSP

Procent sktadki na Fundusz Pracy
Procent skiadki rentowej pracodawca
Procent sktadki rentowe) pracownik
Procent sktadki wypadkowej pracodawca
Procent skiadki zdrowotnej odliczanej
Procent sktadki zdrowotnej pobieranej
Prog podatkowy 1 Tak Nie
Prag podatkowy 2
Ulga

Uprawnienie do wyptaty zasitkéw chorobowych
‘Wychowawczy podst.spotecz.

‘Wychowawczy podstzdrowoina

Zmiana sktadnikow zapamietywanych w czasie dla ,, Ustawien Pltacowych”
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Skiadniki

Szukaj

Mazwa sklad

Min. wynagrodzenie

Podst. opodat. przed zatr

Podstawa zdrow. wasciciel

Podstawa ZUS przed zatr

Podstawa ZUS whasciciel

Pracodawca: procent sktadki emerytalne)
Pracodawca: procent sktadki rentowej
Pracodawca: procent skiadki wypadkowej
Procent podatku

Procent skiadki chorobowej

Procent skiadki emerytalnej

Procent skiadki na FGSP

Procent skiadki na FP

Procent sktadki rentowe]

Procent skiadki zdrowotnej odliczane)
Procent skiadki zdrowotnej pobieranej
ROR kwota

ROR procent

Ulga

Wychowawczy podst.spotecz.

w [ zapisz X Anulyj

b

Waina od: 01-10-2017 Wartosc:

11¢oo]

=

Sktadnik =  Wainyod | Wartos¢ | Zmieniajacy |

Koszty uzy... 01-01-1970 111,25 admin

Ustawienie sktadnika zmiennego w czasie
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6. Raporty

Program Kadry i Ptace umozliwia generowanie kilku zestandaryzowanych raportéw takich jak:
Raport czasu pracy, kartoteka pracownikow, czasu pracy, nieobecno$ci, umow o prace, umow

cywilnoprawnych, zestawienie ZUS 1 podatkow

6.1. Raport dni zasilkowe

Aby skorzysta¢ z raportu nalezy wybra¢ z zaktadki Raporty/ Raport dni zasitkowe. Pojawi si¢
dodatkowe okno, w ktérym nalezy wskaza¢ parametry dla ktérych ma by¢ wyswietlony raport.
Pierwsze pole ,,Data” okresla dat¢ generowania raportu (data ta jest pobrana z daty aktualnie
ustawionej w programie). Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybra¢ przycisk ,,OK” co

skutkuje wygenerowaniem ,,Raportu dni zasitkowe”.

(5 Raport dni zas

Data: 15-10-2017
Miesigcirokod:  01-2017

Miesigcirokdo: 122017

Dziak -DOWOLNY-
Grupa: -DOWOLMA-
Pracownik: Adamiak Marlena

~ 0K 2 Anuluj

Okno wyboru parametrow ,, Raport dni zasitkowe

5 Podgla iku  ALT-F4 Zamknij okno

BC| K] <] > | BN & e 100% 2 wysii X Zamknij

Systarm DGCS PZD System v 1800 £} dGCS Spdfir Akcyjna (ioanca dia Seny: dema)
Firma ABC sp. z 0.0,
62-800 Kalisz, ul. Nieznana
Dni zasitkowe
Za okres od stycznia 2017 do grudnia 2017

Adamiak Marlena

Kalisz, 15.10.2017

Lp| Dataod Data do Data Typ nieobecnosci Kod | Dni M-c/Rok | Wynagrodz./ |Lista ptac
dok tu ch. | nieob. | rozliczenia| zasitek ch.
1| 02172017 | 17/01/2018 | 0271172017 |Oncrobe wynagrodz. 80% 7 11/2017 30,34 | 1112017
2 | 174172017 | 30/11/2017 | 17/11/2017 |uncp macerzydak 80% 14 1172017 424,76 112017
RAZEM
Typ nieobecnosci Dni nieob. Wynagrodz./ zasitek
Wynagrodzenie chorobowe 77 30,34
Zasitek chorobowy 0 0,00
Urop macierzyhski 14 424,76
Macierzynski dodatkowy i) 0,00
Urlop ojcowski o 0,00
Opiekunczy urlop - zasilek o 0,00
Rehabilitacyjny o 0,00
Wychowawczy o 0,00
Urlop rodzicielski o 0,00
SUMA;] 91 455,10

Wygenerowany ,, Raport dni zasitkowe”
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6.2. Kartoteka pracownikow

Raport umozliwia wygenerowanie podstawowych danych wprowadzonych w oknie ,,Pracownicy”.
Istniejg dwie mozliwosci skorzystania z raportu. Pierwsza: nalezy wybra¢ z zaktadki Raporty/
Kartoteka pracownikow; druga: w oknie ,,Pracownicy” z menu gtownego nalezy wybra¢ opcje
»Wydruki”. Pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktérym nalezy wskaza¢ parametry dla ktérych ma by¢
wyswietlony raport. Pierwsze pole ,,Data” okresla dat¢ generowania raportu (data ta jest pobrana z
daty aktualnie ustawionej w programie). Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybra¢ przycisk
,»OK” co skutkuje wygenerowaniem ,,Kartoteki pracownikow”.

D

Data: 15-10-2017

Dziak: T

e GBI

Pracownik: - wg grupy, dziatu lub wszyscy -

" 0K 2 Amuluj

Okno wyboru parametrow ,, Kartoteka pracownikow”

15
B C K <y OB & & 100% (5 wyslij X Zaminij
System DGCS PZD System v 1800 ) dGCS Spifa Mcyjna (loencga dia feny: demal
Firma ABC sp. z 0.0. Kalisz, 15 10.2017
Marlena Adamiak Nred: Kubiak Posal: 85022487125 NIP: - - - akdywny
Ur: 24-0Z2-1985 w Diziaf: Administracja Adres o
Imig ojca:  Albert Imigmatki: Monika Grupa: Pracownicy ul:
Rodzdok: Paszport Nr dok.: Stanowiska:  Gidwny ksiegowy Migise:
Wydl: proez: Wym. etat: 001002 )
Oy watel stwa: polskie Harta stabega payhe nie Diata zaftr: 03-10-2016 m
Plet: Kobieta Stan cywilny: ~ Zamezna Data zw.: Woj.: Pow.:
Kod ubezp: 041100  identyfikator: PESEL Status: Pracownik Gmil: LS
Hr. rantylamerytury: Wraj: Tal:
Nispeinosprawnost: osoba, nie posiadajaca erzeczenia Poczaiok Honies:

Adres zam leszkania
Kalendarz Standard - 5 dni - Bhizied ul:
Pn: B.OD wi: B.O0 &: B.00 Cze: B.00 P BO0 Sob: 0.00 WNd: 0.00

Migjse:
Urlop wypoczynkowy Pocrta:
Dninal.wroku: 0,00 Urlop uzup.godz: 0 Urlop wyk.godz:  -16 Woj.: Pow:
Godz. nalw roku: (0 Urlop uzup. ter.: Urlop dowykdni: 4,00 Emi: K
Zalegh goz. urkopu: Urlop Razem godz: )
Wraj: Tel:

Ostatnie szholenie okresowe Oatatnie badanie Okresowe Adres do korespondenc)l
Data: 01-12-2016 Ocana: Wainoté:  30-08-2017 Data: 01042017  Wainodé: 30-09-2018 wl.:

Prowadzit: Kawalski Miajsc:
Pozostale dane Pocta:
Ureqd skar:  URZAD SKARBDWY W GORZOWIE ident. PIT:  PESEL Waj: P
Bank: Super Bank nrrach: 111122222 000004522 44456 A
WFZ:  WIELKOPOLSK|codzial Narodowege Funduszu  WFZdata prz:  DL-09-2008 Gmi: K

ta pl i FEc Kraj: Tel:

Nazwa Grupa Wart,St.
Zasadnicza Zasadnicza 2 000,00 Stavka ki amar. prac.: 9,76% Woszly uzys. przych: 118,00z
Dodatekl Premia uznanicwa 0,00 e dotyczy ki rant. prac_: 1.50% Ulgapod.: 46,332
Dodatek3 Dodatek 3 0,00 e dotyczy Skichor: 2.45% Podatok: 18,00%
Potracenies Potrgcenie 5 0,00 Nee dotyczy Skl zdr. pob.: 9.00% ROR %: 0.00%
Dodatek2 Dodate 2 0,00 Nie dotyczy Sl zdr. odl: 7.75% ROR kwota: 0,00z
PMFQCEH ied Pmrqcer.ed ﬂlﬂﬂ N.eao\y(_zy
Potracenied Potigoenie 3 0,00 Mee detyczy Min. wyn.: 2 000,00z
Potracenie2 Potracenie 2 0,00 Mie dotyczy Skl emar. pracod.: 9.76% M:ym przed zatr.: 0,00z
Potraceniel ubezpiecrenie 0,00 Hie dotyczy Sl rent. pracod.: 6,50% Pods. opod. proed zatr.: 000z
Dodatakd Dedatek 4 0,00 Mee dotyezy Swtwypad. Lo Pods. ZUS wi.: 0,004
Dodateks Dodatek 5 0,00 Mee dotyezy Sl FP: 245% Pods. zdrwi: 0,00z
Dodateks Dedatek 6 0,00 Mie dotyezy Sk FasP: 0.10% Wych. pods. spol: 0,002

Wygenerowany Raport ,, Kartoteka pracownikow”
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6.3. Raport czasu pracy

Aby skorzysta¢ z raportu nalezy wybra¢ z zaktadki Raporty/ Raport czasu pracy. Pojawi si¢
dodatkowe okno, w ktérym nalezy wskaza¢ parametry dla ktérych ma by¢ wyswietlony raport.
Pierwsze pole ,,Data” okre$la dat¢ generowania raportu (data ta jest pobrana z daty aktualnie
ustawionej w programie). Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybra¢ przycisk ,,OK” co
skutkuje wygenerowaniem ,,Raportu

czasu pracy’.

[¥5 Raport czasu pracy

Data: 30-09-2017

Miesigcirok:  0g9-2017

Dziak: _DOWOLMY-
Grupa: Pracownicy
~ 0K X Al

Okno wyboru parametrow ,, Raport czasu pracy”

85 Podglad wydruku ALT-F4 Zamknij okno

BE(C| K< > OO & & 1o0% ) wyslii X Zamknij

System DGCS PZD Systemn v 1800 {2 dGES Spda Meyjna ioencia dia Ssny: demal)

Fima ABC 3p. 2 0.0 Kalisz, 15.10.2017
62-800 Kalisz, ul. Nieznana

Raport czasu pracy
Za okres wrzesnia 2017

Dziai: -DOWOLNY- Grupa: Pracownicy

Wymiar Godz. W Dni przepra-
Lp Pracownik atatu Godz. robocze normatywne |okresle rozlicz. 0% i 50% i 100% i RAZEM Godz. nocne Dni pracy cowana
1 [Marlena Adamiak 001/002 168 168 0 0 ] o 168 1] 21 21
2 |lan Kowalski 001/001 168 168 0 0 0 ] 168 1] 21 21
RAZEM| 336 336 0 o o o 336 [] 42 42

Wygenerowany ,, Raport czasu pracy”

6.4. Raport nieobecnosci

Raport umozliwia wygenerowanie wszystkich wprowadzonych absencji w oknie ,,Absencje” dla
wskazanego miesigca i roku. Aby skorzysta¢ z raportu nalezy wybra¢ z zaktadki Raporty/ Raport
nieobecnosci. Pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktorym nalezy wskaza¢ parametry dla ktorych ma by¢
wyswietlony raport. Pierwsze pole ,,Data” okresla date generowania raportu (data ta jest pobrana z
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daty aktualnie ustawionej w programie). Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybra¢ przycisk
,»OK” co skutkuje wygenerowaniem ,,Raportu nieobecnosci”.

[B5 Raport nieobecnosci

Data: 30-09-2017

Miesigcirok: 092017

Dziat: -DOWOLMY-
Grupa: -DOWOLMNA-
" 0K X Aanuluj

Okno wyboru parametrow ,, Raportu nieobecnosci”

dglad wydruku ALT-F4 Zamknij okno
B=C K[> OO & e 100% (£ wyslii X Zamknij

System DECS PZD System v 1800 (2} JGCS Spdfk Ascyjna (loenca dia Seny: dema)
Firma ABC sp. z 0.0 Kalisz, 30.09.2017
62-800 Kalisz. ul. Nieznana
Raport nieobecnosci w miesiacu
Za okres wrzesnia 2017

Dziat: -DOWOLNY- Grupa: -DOWOLNA-

Lp Pracownik Data od Data do Dni Dni pracy Godziny pracy Rodzaj nieobecnosci
nieobecnosci

1 (Marlena Adamiak 15/09/2017 30/09/2017 16 11 88 Choroba wynagrodz. 80%

2 |Jan Nowak 22/09/2017 30/09/2017 9 0 o Urlop wy poczy nkowy

i)

Wygenerowany ,, Raport nieobecnosci’

6.5. Raport umoéw cywilnoprawnych

Raport umozliwia wygenerowanie informacji o aktywnych umowach cywilnoprawnych lub historii
wszystkich umow cywilnoprawnych. W polu ,,Stan umow” mozemy okresli¢ czy wygenerowany
raport ma dotyczy¢ aktualnie aktywnych umoéw czy wszystkich umoéw, ktore byty zawarte teraz 1w
przesztosci (,,Historia uméw”). W polu ,,Rodzaj umoéw” nalezy wybraé rozwijajac liste jakiego
rodzaju umowy ma dotyczy¢ wygenerowany raport (Umowy, zlecenie, Umowy o dzieto, Umowy z
prawami autorskimi, Kontrakty menadzerskie, Umowy o prace w organach stanowigcych osob
prawnych). Aby skorzysta¢ z raportu nalezy wybra¢ z zaktadki Raporty/ Raport umow
cywilnoprawnych. Pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktorym nalezy wskaza¢ parametry dla ktorych ma
by¢ wyswietlony raport. Pierwsze pole ,,Data” okresla date generowania raportu (data ta jest
pobrana z daty aktualnie ustawionej w programie). Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybra¢
przycisk ,,OK” co skutkuje wygenerowaniem ,,Raportu uméw cywilnoprawnych”.
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B3 Raport Uméw cywilnoprawnych

Data: 30-09-2017

Stan umdw: Aktywne umowy

Rodzaj umow:  Wszystkie umowy

Dziat: DOWOLNY-
Grupa: -DOWOLMA-
Pracownik: DOWOLMY-
~ 0K X Anuluj

Okno wybory parametrow ,, Raport umow cywilnoprawnych”

Systern DGCS PZD System v 1800 o} dGCS Spdia Ascyjna (loanga dia Sany: demal
Firma ABC sp. z 0.0 Kalisz, 30.09.2017
62-B00 Kalisz, ul. Nieznana

Raport Umdw cywilnoprawnych
Wszystkie umowy na dzien 30-09-2017
Dziat: -DOWOLNY- Grupa: -DOWOLNA-

Lp Pracownik Rodza] umowy Data Data
rozpoczecia zakonczenia
1 [Jan Nowak Umowa o prace w organach stanowiacych osob prawnych 01/09/2017 30/0972017
2 |lan Kowalski Umowa zlecenie 01/10/2017 01/10/2017
3 |lan Mowak Umowa zlecenie 01/10/2017 01/10v2017
4 |lan Mowak Umowa zlecenie 08/10/2017 08/10/2017

Wygenerowany ,, Raport Umow cywilnoprawnych”™

6.6. Raport umoéw o prace

Raport umozliwia wygenerowanie informacji o aktywnych umowach o prace¢ lub historii umoéw o
prace oraz umow o prac¢ na czas nieokreslony, umow o prace na czas okreslony i uméw o prace na
okres probny. W polu ,,Rodzaj uméw” nalezy wybra¢ rozwijajac listg jakiego rodzaju umowy ma
dotyczy¢ wygenerowany raport. Aby skorzysta¢ z raportu nalezy wybra¢ z zaktadki Raporty/
Raport umoéw o prace. Pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktorym nalezy wskaza¢ parametry dla ktorych
ma by¢ wyswietlony raport. Pierwsze pole ,,Data” okre$la dat¢ generowania raportu (data ta jest
pobrana z daty aktualnie ustawionej w programie). Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybraé
przycisk ,,OK” co skutkuje wygenerowaniem ,,Raportu umow o prace”.
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D

Data: 30-09-2017
Rodzajumow: [Akiywneumowy
Dziak -DOVWOLMY-
Grupa: -DOWOLMNA-
Pracownik: -DOWOLMY-
~ 0K X Anulyj

Okno wyboru parametrow ,, Raport umow o prace”

BaC K< > OO & @ 100% 1 wyslij X Zamknij

Systarm DECS PZD System v 1800 ) 4GOS Spifca Myina (losncia dia Sany: dema)

Fimm a ABC sp. 2 0.0. Kalisz, 30.09.2017
62-800 Kalisz, ul. Nieznana
Raport Umow o prace
Aktywne umowy na dzien 30-09-2017
Dziat: -DOWOLNY- Grupa: -DOWOLNA-

Lp Pracownik Rodzaj umowy Data od Data do
1 |Marlena Adamiak okres prabny 01/07/2017 30/09/2017
2 |lan Kowalski czas okreslony 30/09/2017 30/09/2017

Wygenerowany ,, Raport umow o prace”

6.7. Zestawienie skladek ZUS i podatkow

Aby skorzysta¢ z raportu nalezy wybrac z zaktadki Raporty/ Zestawienie sktadek ZUS 1 podatkow.
Pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktorym nalezy wskaza¢ parametry dla ktorych ma by¢ wyswietlony
raport. Po wybraniu wszystkich danych nalezy wybra¢ przycisk ,,OK” co skutkuje
wygenerowaniem ,,Zestawienie sktadek ZUS i podatkdéw”.

= X
Wybierz miesigc i rok dla zestawienia:
Miesige
wrzesien

Rk
2017

oK

Okno wyboru parametrow ,, Zestawienie sktadek ZUS i podatkow”
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&C| K| <> OO 2 e 100% (2 wysliy X Zamknij

Firma ABC sp. z 0.0. Kalisz, 01/09/2017
62-800 Kalisz, ul. Nieznana
MIP:PL123-020-00-01 Regon: 534202854

Zestawienie sktadek ZUS i podatkow
za okres: 09/2017

il SKEADKI SPOLECZNE:

Skiadka emerytalna ubezpieczony 468,48
Skiadka emerytalna platnik 468,48
Skiadka rentowa ubez pieczony 72,00
Skiadka rentowa platnik 312,00
Skiadka chorobowa 117,60
Skiadka wypadkowa 86,40
Razem 152496

2 ZASIEKI CHOROBOWE:
Razem 0,00

3 SKEADKI SPOLECZNE - ZASIEKI:

Do zaptaty - konto 51 1524,96
Nr konta ZUS 83 1010 1023 0000 2613 9510 0000
Termin platnosci 1511012017

4. | SKrADKI ZDROWOTNE:

Do zaptaty - konto 52 3T2TT
Nr konta ZUS 78 1010 1023 0000 2613 9520 0000
Termin platnosci 1511012017

5 | SKLADKI FP I FGSP:

Skiadka na FP_ 117,60
Skiadka na FGEP 4,80
[ ——

Wygenerowane ,, Zestawienie sktadek ZUS i podatkow”

83



7. Narzedzia

W zaktadce tej uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z dwoch opcji.

7.1. Zarzadzanie bazami danych.

Dzigki tej funkcji dokonujemy archiwizacji bazy danych (kopia bezpieczenstwa), mozliwe jest
takze przejscie do innej bazy danych — (mozliwo$¢ przejscia pomigdzy bazami danych dostgpna jest
tylko na wersji demo lub w wersji dla biur rachunkowych / osrodkéw finansowych).

Zas pracy L Mmoo L P

D

Zarzadzanie bazami danych

F ad: 01-07-
ownika |\ .
—— = = & S - | %
Dodaj Podiacz Edytuj Usuri Kopia Wyszukaj In wg wersji
Domysina Mazwa = Usuni baze danych Scieka v
W
y |

Szukaj

~" Wybierz X Anuluj

' T
Zarzgdzanie bazami danych

7.2 Import pracownikow i absencji z pliku XLS

Funkcja umozliwia zasilenie bazy systemu DGCS System Kadry i Ptace danymi personalnymi oraz
absencjami pracownika zapisanymi w pliku typu arkusz kalkulacyjny (np. EXCEL)

o okreslonej strukturze. Import w tym zakresie umozliwia przeniesienie podstawowych danych dot.
ewidencji kadrowej oraz nieobecnosci pracownika. Przyktadowy plik importu znajduj¢ sie¢ w
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folderze importXLS w katalogu gtéwnym programu, dzieli si¢ na na 2 zaktadki ,,Pracownicy” oraz
,»Nieobecnosci”

. .
A B e D E F G H
1
Data Miejsce
2 Nazwisko Imig pierwsze Aktywny PESEL NIP urodzenia urodzenia Dziat Grupa
3 MNowak 1 Jan PRAWDA " 60051943123 541-123-54-33  05-19-1960 Poznari Cgdiny Pracownicy
4
5
6
7
il
t
10
il
12
13
14
M« » ¥ | Pracownicy  NIEOBECNOSCI ,~%J
— T Al =
Zakladka ,, Pracownicy”
) e i v v
A B G D E F G H
KOD PRACDWNIKA: RODZAJ NIEOBECNOSCI KOD NIEOBECNOSCI DATA OD DATA DO Dane akceptowane przez program (nie zmieniaé)

88010101789 Urlop wypoczynkowy 01-09-2017 07-09-2017 331 Choroba wynagrodz_ 100%
331 Choroba wynagrodz. §0%

1

2

3

4 313 Choroba zasitek 100%
5 314 Choroba zasitek 100%
6 313 Choroba zasitek 70%
7

8

9

10

313 Choroba zasitek 80%
152 NieobecnoSc nieusprawiedliwiona obniza jak chorobs

181 Nieobecno&¢ usprawiedliwiona
1 111 Urlop bezplatn

2 325 Urlop macierzyniski dodatkowy 100% od 12.2013
13 311 Urlop macierzyriski dodatkowy 100% do 12.2013

14 311 Urlop macierzyniski 100%

15 327 Urlop ojcowski od 12.2013

16 311 Urlop ojcowski do 12.2013

17 312 Udop opiekuriczy T
M 4 » M| Pracownicy | NIEOBECNOSCI %0 [ m ]

zaktadka ,, Nieobecnosci”

7.3 Import absencji pracownikow z pliku XLS

Opcja importu danych z absencji pracownika odbywa si¢ na podobnej zasadzie :

Pola wymagane przy tego rodzaju importu:

KOD PRACOWNIKA - pesel pracownika

RODZAJ NIEOBECNOSCI - tytut nieobecnosci z tabeli danych dozwolonych, $cisle powiazany
z KOD NIEOBECNOSCI.

KOD NIEOBECNOSCI - dla wickszosci przypadkéw wymagany z tabeli danych dozwolonych
DATA OD - data od w formacie dd-MM-yyyy

DATA DO - data do w formacie dd-MM-yyyy

85



A B C D E F G H

KOD PRACOWNIKA | RODZAJ NIEOBECNOSCI | KOD NIEOBECNOSCI } DATA OD DATA DO Dane akceptowane przez program (nie zmieniac)

88010101789 Urlop wypoczynkowy 01-09-2017 07-09-2017 331 Choroba wynagrodz. 100%
331 Choroba wynagrodz_ 80%
313 Choroba zasitek 100%
314 Choroba zasitek 100%
313 Choroba zasitek 70%
313 Choroba zasitek 80%
152INieobecnoac nieusprawiedliwiona obniza jak choroba
152 Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona obniza jak urlop
151 Nieobecno&é usprawiedliwiona

325 Urlop macierzyriski dodatkowy 100% od 12 2013
311 Urlop macierzyniski dodatkowy 100% do 12,2013
311 Urlop macierzyriski 100%

327 Urlop ojcowski od 12.2013

311 Urlop ojcowski do 122013

312 Urlop opiekuriczy

121 Urlop wychowawczy

122 Urlop wychowawczy

214 Zasitek wyrdwnawczy 100%

212 Zasitek wyrdwnawczy

321 Swiadczenie rehabilitac. 100%

322 Swiadczenie rehabilitac_ 100%

321 Swiadczenie rehabilitac. 75%

3139 Urlop rodzicielski 80% od 122013
311 Uran rodzicielski 80% da 12 2013

Przyktadowy plik importu z Absencji

7.4 Eksport dekretow do plikow XML

We wszystkich modutach nieksiggowych (Delegacje, Magazyn, Kadry i Ptace) po wybraniu
zaktadki Narzedzia > Eksport dekretow do plikéw XML dostepne jest okno konfiguracji eksportu.
Opcje konfiguracyjne (oprocz zmiany roku obrachunkowego i samego eksportu dekretow)
poprawnie ustawione na poczatku kazdego roku obrachunkowego, pozwolg na bezpieczny eksport
przez caly rok. Oczywiscie jezeli w ciagu roku bedzie w dziatalnosci firmy jaka$ zmiana (np.
dojdzie nowy magazyn, przy osobnym ksiegowaniu magazynow

na rézne konta) potrzebna begdzie modyfikacja zarowno w planie kont, jak i we wzorcach
ksieggowania. Rodzaj ksiegowosci okresla do jakiego modutu ksiggowego beda importowane
wygenerowane dekrety.

[¥5 Konfiguracja eksportu dekretiw do plikow XML

Rodzaj ksieqgowosci  Finanse | Ksiegowosc

Lata rozrachunkowe

~" Zmien rok / miesiac rozrachunkowy

Plan kont

Wzorce ksiegowania

Typy operacji

Eksport/Import danych poczgtkowych poprzez XML

~" Eksport dokumentdw do plikdw XML

X Zamknij
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Rodzaj ksiegowosci okresla do jakiego modutu ksiggowego beda importowane wygenerowane
dekrety.

Lata rozrachunkowe pozwalaja na skonfigurowanie lat obrachunkowych wedtug wybranego
rodzaju ksiggowosci.

Zmien rok / miesigc rozrachunkowy umozliwia zmian¢ aktualnie wybranego roku
obrachunkowego. Podczas zmiany aktualnego (biezacego) roku obrachunkowego od§wiezany jest
plan kont i wzorce ksiggowan na takie, ktére zostaly zdefiniowane dla danego wybranego roku. W
celu wykonania eksportu dekretow nalezy wybra¢ taki rok obrachunkowy, zeby daty dokumentow
eksportowanych miescily si¢ w zakresie dat wybranego roku obrachunkowego. Eksportowane
dokumenty beda generowac dekrety wedtug wzorcow ksiegowan dla wybranego

roku obrachunkowego.

Plan kont pozwala na zdefiniowanie planu kont dla biezacego roku obrachunkowego, ktory bedzie
wykorzystywany we wzorcach ksiggowych potrzebnych do eksportu dekretow. Plan kont nalezy
zdefiniowaé w taki sam sposdb, jak po stronie bazy, do ktérej dekrety beda importowane.

Wzorce ksiegowania stuzy do definiowania wzorcow ksiggowania w aktualnym roku
obrachunkowym z wykorzystaniem zestawu kont ksiggowych zdefiniowanych predzej w planie
kont. W poszczego6lnych modutach mozliwe jest tylko definiowanie wzorcow wykorzystywanych
do ksiggowania dokumentéw w danym module (np. w module Kadry i Ptace dost¢pne sg tylko
wzorce ksiggowania List ptac i Umow CP).

Typy operacji stuza do definicji dodatkowych symboli ksiegowych wykorzystywanych we
wzorcach do ksiggowania dokumentow kasowych i wyciggéw bankowych.

Eksport/Import danych poczatkowych poprzez XML umozliwia przenoszenie planu kont,
wzorcow ksiegowania i typow operacji pomiedzy roznymi bazami danych poprzez plik XML.
Pozwala tez na import planu kont z dostarczanego przez nas pliku (DanePoczatkowe.xml). Import
danych poczatkowych moze by¢ wykonany tylko na biezagcym roku obrachunkowym, ktory nie
posiada jeszcze zdefiniowanego planu kont.

Eksport dokumentéw do plikéw XML stuzy do eksportu dokumentéw w formie dekretow
ksiegowych do plikow XML. Dekrety zapisywane w plikach sa wykonywane wedtug wczes$niej
okres§lonych wzorcoéw ksiggowania. Okno eksportu dokumentdw rozni si¢ w zaleznosci od modutu
z jakiego wykonywany jest eksport, ale sg bardzo podobne do okien ksiegowania dokumentéw na
tej samej bazie, ktore sg dostepne w module ksiegowym. Pierwsza rdznica jest to, ze w opcjach
eksportu dodatkowo wybieramy lokalizacje, gdzie eksportowane pliki majg zosta¢ zapisane.
Lokalizacja ta jest pamictana dla stanowiska, tak wiec przy kolejnych uruchomieniach wybrane;j
opcji bedzie podpowiadana lokalizacja wybrana ostatnio. Drugg roznicg jest dodatkowy znacznik
okreslajacy, czy eksportowane pliki majg by¢ spakowane do archiwum ZIP. Jezeli znacznik zostanie
zaznaczony, to wszystkie wygenerowane pliki XML zostang spakowane do pliku ZIP, ktory w
nazwie posiada odpowiedni skrot, z ktorego modutu pochodzi oraz date eksportu. Plik ZIP zajmuje
mniej miejsca na dysku i jest wygodniejszym rozwigzaniem, jezeli chcemy np. przesta¢ dekrety
poczta elektroniczng. Znacznik ten jest pamigtany dla stanowiska.
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8. Konfiguracja

Zakladka ta ma charakter konfiguracyjny, ktéry umozliwia prace na systemie.

8.1. Ustawienie ogdélne (modutu)

W oknie tym istnieje mozliwo$¢ okreslenia wzorcéw numerowania rachunkéw oraz umow
cywilnoprawnych. Stuzg do tego dwie zaktadki ,,Numeracja Faktury / Rachunki” oraz ,,Numeracja
umowy”.

Numeracja faktury/rachunki | NUMEFSC)a Umowy
Wzorce numerowania umow c-p
Typu umowy: Wzorzec numeracii:

a zlecenie §n/Sdd/SmmySrrrr/UZ
Umowa o dzieto
Umowa z prawami autorskimi
Kontrakt menedzerski
Przychody osoby nalezgce] do sktadu organdw stanowigcych oséb prawnych

~' Poka? opis symboli

Ustawienia numeracji umow i rachunkow cywilnoprawnych

Po lewej stronie okna wybiera si¢ rodzaj umowy, dla ktorej ma by¢ zmieniony sposéb
numerowania. Po prawej okresla si¢ wzorzec numeracji. Dostepne jest 5 rodzajow umow
obstugiwanych przez program, dla kazdego rodzaju umowy mozna ustali¢ indywidualny sposob
domyslnego numerowania rachunkow. Przy czym w trakcie sporzadzania rachunku uzytkownik
moze zmieni¢ proponowany sposéb numerowania i dokonujac odstepstwa, zastosowac wlasna
numeracje. Po prawej stronie uzytkownik moze skorzysta¢ z przycisku ,,Pokaz opis symboli”, ktory
szczegotowo opisuje zasadny ustawienia odpowiedniej numeracji.

Opis symboli numeracji

% §n-biezgcy numer dokumentu, liczba liter 'n’ oznacza liczbe
‘.] pozycji, do ilu krotsze liczby dopetniane sg zerami z przodu,
np. nr's" dia formatu "Sn’ bedzie przedstawiony jako 5" natomiast
dla formatu "Snnn’ bedzie przedstawiony jako '005°
$rrrr - rok w postaci czterocyfrowe), np. '2005°
Srr-rok w postaci dwucyfrowe), np. ‘05"
Smmmmm - petna nazwa miesigca, np. Marzec
Smmm - trzyliterowy skrot nazwy miesigca, np. ‘Mar
$mm - numer miesigca na dwach pozycjach, np. ‘03"
$m - numer miesigca, np. '3
55 - symbol magazynu, np. ‘MAG1"
$M - nazwa magazynu, np. ‘Magazyn gtowny’
SK -nazwa kasy
$k- nazwa skrdcona kasy

Dowolny tekst nie rozpoczynajacy sie od znaku § - jest zawsze
staly dla kazdego numeru, np. Jan Kowalski moze dopisac na kofcu 'JK

0K

Opis symboli numeracji
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W zaktadce ,,Numeracja Faktury / Rachunku” opis numeracji znajduje si¢ pod polem do
wprowadzenie numeru.

Po modyfikacji wzorca numeracji dla danego typu umowy uzytkownik moze zapisa¢ nowy, t;.
zmodyfikowany wzorzec. W tym celu nalezy uzy¢ ikony ,,Zapisz”. W przypadku checi rezygnacji z
dokonanych zmian przed ich zapisaniem nalezy uzy¢ ikony ,,Anuluj”.

W oknie jest mozliwe sa takze polecenia ,,Przywro¢ ustawienia kolumn w tabelach programu”;
,»Przywro¢ ustawienia potozenia oraz rozmiaru okien”; ,,Przywrd¢ wszystkie powyzsze ustawienia”.

Ponizej pola z numeracjg znajduje si¢ ustawienie ,,Podatek dla przychodéw ponizej 200 zt 0s6b z
organOw stanowigcych os. prawnych -art13pkt7 UoPDOF.”

Po prawej stronie uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru kiedy program ma proponowac¢ automatyczne
utworzenie wpisu w oknie ,,Kariera w firmie” oraz ponizej uzytkownik moze ustawi¢ format pliku
eksportowanego do programu Platnik.

Numeracja faktury/rachunki Numeracja umowy Proponuj wpis do okna Karieria w firmie

Wzorce numerowania faktur/rachunkéw- Dla nastepujacych pal:

Definiowanie wzorcéw numeracii dia typu umowy: o .
zial rupa

Umowa zlecenie VWzorzec numeracji

Umowa o dzielo Status Stanowisko
Urmowa z prawami autorskimi

Kontrakt menedzerski

Przychody osoby nalezacej do skkadu organdw stanowigcych oséb prawnych

#- numer dokumentu ‘Wymiar etatu
dla danego pracownika

rrer - rok rachunku/faktury Kod ubezpieczenia

Podatek dla przychodéw ponizej 200 z} 0s6b z organéw stanowiacych os.prawnych — art 13pkt7 UoPDOF Eksport do platnika

Podatek zryczattowany PIT-BAR Plik kedu XML (* xml) dla Platnik wer.8 kedu v3

Przywracanie domysinych ustawieri

Przywréc ustawienia kelumn w tabelach programu
+/ Przywré ustawienia pofozenia craz rozmiaru okien
Zresetyj ustawienia pilota

Przywr6c wszystkie powyzsze ustawienia

Okno ustawien ogolnych

8.2. Ustawienia placowe

Okno stuzy do prezentowania ogolnofirmowych ustawien ptacowych. Ustawienia te sg traktowane,
jako wzorcowe dla wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw. Ponadto w przypadku zmiany
ktorej$ z wartosci tych ustawien program proponuje zmiang tej wartosci dla wezesniej
zatrudnionych pracownikow. Po uprzednim zatwierdzeniu takiej zmiany przez uzytkownika
zamieniane sg tylko warto$ci indywidualnych ustawien (parametrow) ptacowych, ktore sa rowne
starej warto$ci ogolnofirmowego ustawienia ptacowego i zamieniane na nowg wartos¢ tego
ustawienia ptacowego.

Konstrukcja okna jest nastepujaca — w gornej czesci prezentowana jest tabela podatkowa gdzie po
lewej stronie wyswietlane sg procenty podatku odpowiadajace poszczegdlnym progom
podatkowym, ktore sa wyswietlane po prawej stronie. Pod tabela podatkowa sa pola odpowiadajace
za warto$¢ kosztow uzyskania przychodu, kwote wolna od podatku oraz ulge miesieczng, — czyli
1/12 kwoty wolnej od podatku.
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Podatek
Frocent podatku = Prdg podatkowy
0,00 0,00
18,00 0,00
32,00 85 528,00
Koszty uzyskania przychodu 111,25 Z zt  Koszty podwyiszone : 139,06 Z zt
Kwota wolna od podathu : 556,02 Z zt Ulga podatkowa : 46,33 Z zt

Sekcja,, Podatek” Ustawien ptacowych

Nizej znajduje si¢ sekcja odpowiadajgca za wspotczynniki 1 parametry pracy dotyczace naliczania
podstaw i sktadek ZUS oraz zasitkow chorobowych. Sa tam procenty dotyczace naliczona
poszczegolnych sktadek, maksymalna podstawa ZUS — tj. gbérna warto$¢ podstawy emerytalno
rentowe] w roku dla pracownika, powyzej ktorej to wartosci nie sa naliczane sktadki emerytalna i
rentowa. Pole wychowawczy podstawa ZUS — odpowiada za warto$¢ podstawy zdrowotnej dla
0s0b na urlopie wychowawczym z kodem ubezpieczenia ZUS 1211XX. Podstawy ZUS wlasciciela
odpowiadaja za minimalne podstawy naliczania sktadek ZUS dla 0s6b prowadzacych dziatalnos¢,
0s0b wspolpracujacych oraz dla wspolnikow.

Duze znaczenie funkcjonalne ma zaznaczenie w polu ,,Uprawnienie do wyptaty zasitkow
chorobowych”. Gdy to pole jest zaznaczone to oznacza, ze firma ma uprawnienia do ich wyplaty
(zatrudnienie powyzej 20 ubezpieczonych na 30.11 roku poprzedniego) i w liScie ptac beda
naliczane zasitki w sytuacji nieobecno$ci zaznaczonych, jako zasitki. W przypadku wytaczenia tego
pola program nie bedzie naliczat zasitkow z ubezpieczen spotecznych (uwzgledni jednak obnizenie
sktadnikéw z uwagi na nieobecnosc¢), wyplata tych zasitkow zostanie przekazana do ZUSu.

Zus
Sktadka emerytalna : pracownik 8,76 L™ Sktadka rentowa : pracownik 1,50 L™
pracodawca a76 Z % pracodawca 6,50 Z %
Skiadka chorobowa - 2458 % Skiadka wypadkowa 1038 =
Skiadka na fundusz pracy - 2458 % Sktadka na FGSP - 0108 %
Sktadka zdrowotna pobierana : a.00 Z ) Sktadka zdrowotna odliczana 7,75 Z )
Wychowawczy podst.spotecz. 255780 ¥ Wychowawczy podst.zdrowotna 520,00 ¥
Podstawa ZUS wiasciciel ; 2 557,80 ¥ 2t Podstawa zdrowotna wiasciciel - 330313 L
Max. podstawa ZUS 127890 8 = Minimalne wynagrodzenie : 2000,00 ¥

v Obnizenie skiadki zdrow. do wys. podatku + Uprawnienie do wyptaty zasitkdw chorobowych
Sekcja ,,ZUS” Ustawien placowych

W ostatniej sekcji okna ,,Obnizanie sktadnikow przez nieobecnos¢” odpowiada za sposob, w jaki
wyliczana jest warto$¢ obnizajaca sktadniki ptacowe, ktore w swojej definicji majg zaznaczone, ze
sg obnizane przez poszczegdlne rodzaje nicobecnosci. Program przewiduje odrgbne obnizanie dla
nieobecnosci traktowanych, jako chorobowe 1 oddzielne dla nieobecnosci urlopowych.
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Obnizenie skladnikow przez nieobecnosc
Chorobowe:  sktadnik / 30 * DniCharoby

Urlopowe :  skiadnik / GodzinyRobocze * GodzinyUrlopu

Sekcja ,,Obnizanie sktadnikow przez nieobecnos¢”

Dla nieobecnosci chorobowych warto$¢ obnizenia standardowo proponowana jest, jako wartos¢
poczatkowa (sktadnik) podzielone przez 30 i pomnozona przez ilo$¢ dni nieobecnosci chorobowe;.
Warto$¢ sktadnik po obnizeniu wyliczana jest, jako réznica warto$¢ przed obnizeniem minus
warto$¢ obnizenia. Uzytkownik moze z tym polu wybra¢ drugi przewidziany sposob obnizania
sktadnikow — tj. polegajacy na tym ze dzielenie bedzie wykonywane przez liczbe odpowiadajaca
ilosci dni kalendarzowych w miesigcu w ktérym nieobecnos¢ jest rozliczana.

Dla nieobecnosci urlopowych warto$¢ obnizenia standardowo proponowana jest, jako wartos¢
poczatkowa (sktadnik) podzielone przez godziny robocze dla danego pracownika zgodnie z
definicja kalendarza przypisanego pracownikowi i pomnozona przez ilo$¢ godzin nieobecnos$ci
urlopowe;j.

Warto$¢ sktadnik po obnizeniu wyliczana jest, jako réznica warto$¢ przed obnizeniem minus
warto$¢ obnizenia. Uzytkownik moze z tym polu wybra¢ trzy inne przewidziane sposoby obnizania
sktadnikoéw przez nieobecnos$ci urlopowe, w ktorych moze by¢ ustawione dzielenie z
uwzglednieniem ilo$¢ godzin w miesigcu lub tez, gdy dzielenie i mnozenie odbywa si¢ przy
uwzglednieniu odpowiednich dni, a nie godzin.

W przypadku zmiany warto$ci w firmowych ustawieniach ptacowych, ktore sa przenoszone
standardowo do indywidualnych ustawien ptacowych pracownika, przy zaktadaniu nowego
pracownika, program proponuje dokonanie odpowiedniej zmiany wartos$ci tej zmiennej finansowej
w ustawieniach indywidualnych pracownika. W tym celu wyswietlane zostaje dodatkowe okno
powigzane z oknem ,,Sktadniki zapamigtywane w czasie”.

1 - &

0,00 0,00
18,00 0,00
32,00 85 528,00
Koszty uzyskania przychodu 111,25 ¥z Ko szty podwyZszone 139,06 £ oz
Kwota wolna od podatku : 556,02 x o Ulga podatkowa : 46,33 L
ZUS
Skiadka emerytalna : pracownik 8,76 ¥ % Sktadka rentowa : pracownik 150 ¥ %

pracoda 1.25 Z %

Sktadka chorobo Czy chcesz dodac nowy okres obowigzywania skiadnika? 1}933 %

Sktadka na fundusz pra Tak Nie Anuluj 010 Z %
Sktadka zdrowotna pobieralia =R T.75 Z %
Wychowawczy podst.spolecz. 2 557,80 ¥ o2 Wychowawczy podst.zdrowotna : 520,00 ¥ 2
Podstawa ZUS wiasciciel : 2 657,80 ¥ 21 Podstawa zdrowotna wiasciciel 330313 T
Max. podstawa ZUS 1278908 2 Minimalne wynagrodzenie 2 000,00 g oz

i Phroramen eleladln zdrmnae dacunre roadatlon o4 Dinraasrmoames Adaownenlabor sacillemnse choarnhianosh

Zmiana firmowych ustawien ptacowych
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Wybranie opcji ,, Tak” przeniesie uzytkownika do okna opisanego w rozdziale ,,Dane > sktadniki
zapamigtywane w czasie” i umozliwi ustawienie daty od ktérej bedzie obowigzywaé nowa wartosc.
Jesli natomiast uzytkownik nie bedzie chceiat skorzysta¢ z opcji sktadnika w czasie powinien
wybra¢ przycisk ,,Nie”, po czym pojawi si¢ dodatkowe okno z mozliwo$cig zmiany wartosci dla
wszystkich pracownikow z wczesniej wybranym ustawieniem.
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9. Przydatne informacje

9.1 Zapis danych z programu do pliku Excel:

W programie Kadry i Place w wigkszo$ci okien istnieje mozliwo$¢ kopiowania lub zapisywania

danych do programu Excel. Aby skorzysta¢ z tej opcji nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy

w odpowiednig komorke.

| MIP | Dziat  Miejsceuro... Data urodz. |

(O Adiistral | 24024985 Bi | | Stanowisko

Ksiego

Kopiowanie / zapis danych do programu Excel

A B C | D
1 | Termin Pracownik MNazwa Opis
2 2017-10-01 Nowak Jan Umowa Umowa zlecenie z dnia 01-10-2017 o tresci test 01
3 2017-10-08 Nowak Jan Umowa Umowa zlecenie z dnia 08-10-2017 o tresci
1 2017-10-20 Adamiak Marlena Umowa o prace Umowa o prace z dnia 20-10-2017_ czas okreslony
2
5
7

Przykiad zapisanego pliku z okna ,, Alarmy” do pliku Excel

9.2 Praca kontekstowa

W programie istnieje mozliwo$¢ pracy w wybranym konteks$cie dzigki odpowiednim ustawieniom

w oknie gtownym (dotyczy to grup i dziatéw), np. przy wyborze odpowiedniej grupy czy dzialu

dane we wszystkich oknach programu beda widoczne tylko dla wybranych kryteriow.

D Administra.. » 92 Pracownicy v S Adamiak Marlena

Wybor kontekstu pracy z okna gtownego

Szukaj:
Nazwisko = Imig | MIP . Dzia
Adamiak  Marlena - --  Adminis|
Kowalsk Jan === Kslegow

Kontekst dla grupy pracownicy
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Szukaj:

Nazwisko = Imie | MIP | Grupa D
_——-
Kontekst dla grupy Zleceniobiorcy

9.3 Wydruki / zapis do dokumentow — raportow

W programie istnieje mozliwo$¢ zapisania dokumentu/ raportu do najpopularniejszych formatéw
plikow z mozliwoscig jego edycji. Mozna tego dokona¢ po wygenerowaniu odpowiedniego
dokumentu za pomocg ikony dyskietki. Pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktorym istnieje mozliwo$¢
poprzez wybranie w polu ,,Pliki typu” odpowiedniego formatu.

!@C‘ IK| <> ol MO & 2 100% ) wyslij X Zam

D b 4
| Save In: DGCSPZDSystem ) & F E E
7 =1 .config =1 firebird-2 5-install =1 JSPMag2M =1 sms
7 backup fonts libs tinylaf
| db gotowe licenses udf
=1 deklar =1 importXLs =1 moduly =1 wzoryDrukow
dodane_do_jre instrukcja patches
dokumenty intl plugin
elzab jetty-6.1.24 Raporty
elzabspr jre Resources
Mazwa pliku
Plikitypu  PDF (*pdf)
HLSX (*xlsx)
ODT (*.odt)
DOCX (*.docx) T
HTML (* htm, * hitmi) 22
C8V (*.csv) ;
ML (* jrp=mil, * xmil) ".uf_
Embedded images XML (* jrpxml, * xml) E

Zapis pliku do odpowiedniego formatu
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Fleczal nag Ok 2 pracooavey

REGON: 534202854 , NIP. PL123-020-00-01

ZASWIADCZENIE DGCS

Tu mozna wprowadzac wtasna tresc|

1. | ZASWIADCZA SE, ZE

Imiona : Marlena lub Agnieszka NazwiEko : Adamiak
Data urodzenia : 241021985 Mie jgce urodzenia :
PESEL : 85022487125 NIP :
Dokument : Paszport
Adres
2. |UMOWA O PRACE :
Jest zatrudniony(a) od dnia : 0302016
Na podstawie Umowa o prace Z dnia 20:10-2017 na czas okreslony od 20-10-2017 do 200102017
Vihymiar czasu pracy : 001/002 Stanowiko Glowny ksiegowy
3. WiNAGRODZENIE (przychody) Srednie
Zaokresod : 01/092017 okres do : JMo2017
Przychody wokresie :
Okres Brutto ZUS skiadki Podatek Skt zdrowotne Netto
092017 2 800,00 383,88 181,00 217,45 2 017,67
1072017 2 000,00 274,20 111,00 155,32 1 459,48
SREDNIA : 2.400,00 329,04 146,00 186,38 1738,58

Pracownik pobiera/nie pobiera* zasiku redzinnegoe
Pracownik pobiera/nie pobiera® dodatku = tytudu keztatcenia i rehabilitacii dziecka niepeinosprawnego.
Pracownik pebiera/nie pobiera® dodatku z tvtutu podiecia nauki wszkole poza mieiscem zamieszkania.

Przyktadowy plik zapisany do formatu .odt

9.4. Wyszukiwanie pracownikow z poziomu konfiguracji baz danych

W programie DGCS System istnieje mozliwo$¢ wyszukania pracownika z wielu zalozonych baz
danych. Stuzy do tego przycisk ,,Wyszukaj” w oknie ,,Konfiguracja baz danych”.

D:]
Plik Marzedzia
L - E " =1 %
Dodaj Poditgcz Edytuj Usun Kopia Wyszukaj Domysiny Br
Domysina Mazwa = Scietka S -hFina_nTnIiJI{s:ipnhnwnmé_
~  Bazadanych  C:/dGCS/DGCSPZDSystem/db/DB Y O e azach naraz

Wybor przycisku wyszukujgcego pracownika z okna ,, Konfiguracja baz danych”

Po wybraniu przycisku wyszukaj pojawi si¢ dodatkowe okno, w ktorym istnieje mozliwos¢
zaznaczenia parametru po ktorym dany pracownik ma zosta¢ wyszukany (Nazwisko, Imig, Pesel,
Nr dokumentu tozsamosci).

W polu szukana fraza nalezy wprowadzi¢ odpowiednie wartosci, po czym nalezy wybra¢ przycisk
»Szukaj”. Zostanie wyswietlone informacje¢ o pracowniku oraz bazie danych na ktérej si¢ znajduje.
Przycisk ,,Wybierz tg baz¢” skutkuje przekierowaniem uzytkownika do bazy w ktorej znajduje si¢
wyszukany pracownik.
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D
Pracownicy w KiP

Szukana fraza: nowak

Wyniki wyszukiwania

Status

~ Wybierz tg baze > Anuluj

v Nazwisko Imig + PESEL Mr dokumentu toz.

Ignoruj bazy do ktorych nie udato sie potgczyc.

Znaleziono Mowak Jan

aQ Szukaj

Baza danych Sciezka

Bazadanych  C:/dGCS/DGCSPZDSystem/db/DB

Wyszukiwanie pracownika z okna ,, Konfiguracja baz danych”

9.5. Najczesciej zadawane pytania:

9.5.1. Problem z przeliczeniem listy Plac — program nie wylicza skladek

w razie problemow z przeliczaniem sktadnikow ptacowych na liscie ptac ( 0 wartosci) nalezy wejsé

w okno Ustawienia > ustawienia ogolne, nast¢pnie wybra¢ przycisk "przywro¢ wszystkie powyzsze

ustawienia" > "Zapisz". Wszystko nalezy wykona¢ przy wylaczonej edycji listy ptac.

Przywracanie domysinych ustawien

| Zapisz 2

Przywroc ustawienia kolumn w tabelach programu

~" Przywroc ustawienia potozenia craz rozmiaru okien

Zrezetyj ustawienia pilota

Przywréd wszystkie powyisze ustawienia
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9.5.2. Problem z wyliczaniem nadgodzin., godzin nocnvch, chorobowego i urlopu

Nalezy sprawdzi¢ w oknie dane > skladniki definiowalne zdefiniowanie sktadnika "zasadnicza".

Zmienno$¢ skladnika oraz do urlopowego i chorobowego. Jezeli sktadnik ten ma wybrane opcje nie

dotyczy to nie jest on traktowany jako kwota zasadnicza.

9.5.3. Na liscie plac zZle wyliczane sa godziny robocze

W tym wypadku nalezy ustawi¢ dat¢ (1) w gérnym prawym rogu programu odpowiadajaca

przeliczanej liscie. Nastgpnie nalezy przeliczy¢ Czas pracy > Czas pracy podsumowanie miesigca

za pomocg przycisku Standard z kalendarza 1 absencji (2).

07-09-2017

wrzesnia 2017

Pn Wt 5r Cz Pt So N
1.2 3 ]

4 5 6 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30

1

o

T

@ B~ &

_iadresy Inne

¥f. Status Staz lata | StaZ miesiecy Stazdni  Dninalezne.. Go
Pracownik o 0 21 0,00

[ ] ]
Operacje

DLA WSKAZFANEGD PRACOWNIKA

STANDARD(z kalendarza i absencji) 2 WYZERL wartosci

Mazwisko = Imig PESEL | Godziny ro... Mormatywne| Madgod:
Adamiak Marlena 850224871 ... 168,00 168,00
Kowalski Jan T780211585... 168,00 168,00

Mowak Jan

9.5.4. zatrudnienie w trakcie miesiaca — program liczy jak za caly miesiac

Przy zatrudnienie w trakcie miesigca (np. 09-02-2017) nalezy w oknie Czas pracy > Absencje
zaznaczy¢ nieobecnos¢ jak "zatrudnienie w trakcie miesigca" (01.02-2017 - 08-02-2017)
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9.5.5. zwolnienie w trakcie miesiaca — program liczy jak za caly miesiac

Przy zwolnieniu w trakcie miesigca (np. 25-02-2015) nalezy w oknie Czas pracy > Absencje

zaznaczy¢ nieobecno$¢ "zwolnienie w trakcie miesigca" (26-02-2015 — 28-02-2015), nastgpnie
przeliczy¢ czas pracy oraz list¢ ptac uwzgledniajac tg nieobecnos¢.

9.5.6. Problem z zaokragleniami na liscie plac

W takim wypadku nalezy sprawdzi¢ daty rozliczenia z US 1 ZUS,

prawdopodobnie znajduja si¢ 2 listy ptac rozliczane w tym samym miesigcu. Nalezy zachowac
chronologi¢ naliczen ptacowych dostosowang do ustawien dat wyptaty w definicjach list ptac.

Szablon +2  Dziat Grupa
Data wyplaty:  10-03-2017 Rozlicz z: Urzedem Skarbowym:  10-03-2017 Uwzglednij w kosztach : Wynagrodzefi:  10-03-2017
ZUs: 10032017 Skiad. ZUS platnika ©  10-03-2017
Otwérz + Dodaj [ Edytyj 1 Usur Wydruki

Filtruj liste ptac Listy wroku

Datawy.. «| Nr listy Nazwa Typ Miesiagc | Rok | Tryb Szablon Dziatprac. Grupaprac.  RozliczzUS Rozlicz z ZUS W kosztach wynagrodzen Wi kosztach skiad. ZUS pt
jesi i - awo 1012017 1012017 1012017 1012017
1/2/2017 Podstawowa Miesieczna luty 2017 Otwarta  A-podstawo._. 10-03-2017 10-03-2017 10032017 10-03-2017
1-03-2017 1/3/2017 Podstawowa Miesieczna marzec 2017 Otwarta A - podstawo 31-03-2017 31-03-2017 31032017 31-03-2017

- -

31-05-2017 1/5/2017 Podstawowa Miesieczna maj 2017 Otwarta  A-podstawo.. 31-05-2017 31-05-2017 31052017 31-05-2017
30-06-2017 1/6/2017 Podstawowa Miesigczna czerwiec 2017 Otwarta A - podstawa.. 30-06-2017 30-06-2017 30-06-2017 30-06-2017
31072017 1/7/2017 Podstawowa Miesieczna liniec 2017 Otwarta A -podstawo.. 31-07-2017 31-07-2017 31072017 31072017

9.5.7. Brak pracownika na liScie plac

Jezeli nie jest przenoszony pracownik na liste plac nalezy sprawdzi¢:

a) czy pracownik nie ma ustawionej daty zwolnienia w oknie Pracownicy > dane o zatrudnieniu >
"Data zwolnienia"

b) czy pracownik nie ma zaznaczonego statusu "Aktywny" w oknie Pracownicy > dane osobowe.
¢) czy pracownik nie ma usuni¢tej daty zatrudnienia oknie Pracownicy > dane o zatrudnieniu >
"Data zatrudnienia"

d) czy na wypeliony wymiar etatu.

9.5.8. Zmiana na liscie plac nazw skladnikow “dodatek, potracenie”

Nazwe sktadnika nalezy zmieni¢ poprzez 2 krotne kliknigcie myszg w zakladke Dane > Stowniki >
Grupa Sktadnika (np Dodatek1) i zapisanie preferowanej przez siebie nazwy.
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9.5.9 Zleceniobiorca znajduje sie na liscie plac

Jezeli zleceniobiorca pojawia si¢ rowniez na liscie ptac dla uméw o prace,

nalezy usung¢ pracownikowi dat¢ zatrudnienia, poprzez zmian¢ widoku na Formularz,

a nastepnie klikajgc na pole Data zatrudnienia, usuwamy dat¢ zatrudnienia przyciskiem "Delete" 1

zatwierdzamy "Enter"

HOQZ. QOK.: R
Dowdd/ Paszport Imie matki:
+ Pracownik aktywny Stan cywilny:

Dane o zatrudnieniu

Data zatrudnienia: | Dni nalezne w roku:

Data zwolnienia: Godz. nalezne w roku:

Etat: 001,001 Zalegte godziny urlopu
Stanowisko: o Urlop uzupetniajgcy(g.)
Status: Zleceniobiorca %z Urlop uzupetniajacy(ter
Razem urlop(godz.):
Kod ubez. 041100 P(godz)
Urlop wykorzystany(go
Identyfikator : PESEL i

Lirlan Anownrlenrzvetanis

99



	WPROWADZENIE
	1. Obsługa programu
	1.1. Pierwsze uruchomienie
	1.2. Dane firmy

	2. Okno główne
	2.1. Plik
	2.2. Pracownicy
	2.2.1. Dane osobowe
	2.2.2. Dane członków rodziny
	2.2.3. Szkoła
	2.2.4. Kariera w firmie
	2.2.5. Historia pracy
	2.2.6. Alarmy i przypomnienia

	2.3. Lista płac
	2.3.1. Listy płac/ karty wynagrodzeń
	2.3.1.1. Zasady definiowania parametrów list płac
	2.3.1.2. Przeliczanie listy płac / edycja listy
	2.3.1.3. Edycja wartości składnika
	2.3.1.4. Omówienie składników listy płac
	2.3.1.5. Preferowany sposób obliczania listy (kolejność czynności)

	2.3.3. Umowy cywilnoprawne
	2.3.3.1. Edycja szablonu
	2.3.3.2. Ewidencja godzin
	2.3.3.3. Rachunki
	2.3.3.4. Lista
	2.3.3.5. Karta

	2.3.5. Deklaracje Podatkowe
	2.3.6. Kartoteka e-deklaracji
	2.3.7. Przelewy
	2.3.8.Kartoteka przelewów


	3. Czas pracy
	3.1. Absencja
	3.2. Dni zasiłkowe
	3.3. Czas pracy- podsumowanie miesiąca
	3.4. Urlopy

	4. Dokumenty
	4.1 Umowa o pracę / Aneksy
	4.1.1 Aneksy

	4.2. Oświadczenie o bezrobociu
	4.3 Świadectwo Pracy
	4.4 Zaświadczenie o zarobkach
	4.5 Lista obecności
	4.6 Skierowanie na badanie

	5. Dane
	5.1. Słowniki
	5.2 Składniki definiowalne
	5.2.1 Cechy składnika – opis
	5.2.2 Przyciski sterujące:
	5.2.3 Siatka płac

	5.3 Składniki zapamiętywane w czasie

	6. Raporty
	6.1. Raport dni zasiłkowe
	6.2. Kartoteka pracowników
	6.3. Raport czasu pracy
	6.4. Raport nieobecności
	6.5. Raport umów cywilnoprawnych
	6.6. Raport umów o pracę
	6.7. Zestawienie składek ZUS i podatków

	7. Narzędzia
	7.1. Zarządzanie bazami danych.
	7.2 Import pracowników i absencji z pliku XLS
	7.3 Import absencji pracowników z pliku XLS
	7.4 Eksport dekretów do plików XML

	8. Konfiguracja
	8.1. Ustawienie ogólne (modułu)
	8.2. Ustawienia płacowe

	9. Przydatne informacje
	9.1 Zapis danych z programu do pliku Excel:
	9.2 Praca kontekstowa
	9.3 Wydruki / zapis do dokumentów – raportów
	9.4. Wyszukiwanie pracowników z poziomu konfiguracji baz danych
	9.5. Najczęściej zadawane pytania:
	9.5.1. Problem z przeliczeniem listy Płac – program nie wylicza składek
	9.5.2. Problem z wyliczaniem nadgodzin, godzin nocnych, chorobowego i urlopu
	9.5.3. Na liście płac źle wyliczane są godziny robocze
	9.5.4. zatrudnienie w trakcie miesiąca – program liczy jak za cały miesiąc
	9.5.5. zwolnienie w trakcie miesiąca – program liczy jak za cały miesiąc
	9.5.6. Problem z zaokrągleniami na liście płac
	9.5.7. Brak pracownika na liście płac
	9.5.8. Zmiana na liście płac nazw składników “dodatek, potrącenie”
	9.5.9 Zleceniobiorca znajduje się na liście płac



