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VII.1.PRZEZNACZENIE MODU£U

Modu³ ZATRUDNIENIE s³u¿y do prowadzenia ewidencji danych kadrowych,
umo¿liwia tworzenie list p³ac, ewidencjê zarobków oraz przekazywanie danych do Pro-
gramu P³atnika. Wydruki pozwalaj¹ na otrzymanie wszystkich potrzebnych zestawieñ
dotycz¹cych pracowników oraz przedsiêbiorstwa.

Modu³ ZATRUDNIENIE sk³ada siê z dwóch, �ci�le powi¹zanych ze sob¹ czê�ci �
Kadr i P³ac.

Przyjmuj¹c pracownika do pracy, zak³adaj¹c kartoteki z danymi o nim nale¿y wpro-
wadziæ do programu bardzo du¿o informacji. Informacje te s¹ w równym stopniu wyko-
rzystywane podczas operacji kadrowych jak i p³acowych. Odzwierciedleniem tego jest
struktura programu, która opiera siê na wspólnej kadrowo-p³acowej kartotece pracow-
ników, w której podczas przyjmowania pracownika do pracy nale¿y podaæ zarówno dane
potrzebne w kadrach (dane ewidencyjne, rodzina, poprzednie zatrudnienie) jak i w p³a-
cach (dane do ZUS, p³aca zasadnicza, premie, urz¹d skarbowy, itd.).

Dane p³acowe (Kartoteka zarobków) wprowadzane w module ZATRUDNIENIE
mo¿na wykorzystaæ w module FINANSE. Za pomoc¹ algorytmu PLACE-01 w module
FINANSE mo¿na pobraæ automatycznie paczkê poleceñ ksiêgowania z modu³u ZA-
TRUDNIENIE, tworz¹c kompletny dekret ksiêgowy dotycz¹cy rozliczenia list p³ac.
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VII.2.PODSTAWOWE POJÊCIA

PROGRAM P£ATNIKA

Specjalny program dostarczany bezp³atnie przez Zak³ad Ubezpieczeñ Spo³ecznych,
s³u¿¹cy do tworzenia dokumentów zg³oszeniowych i rozliczeniowych dla ZUS. Z modu³u
ZATRUDNIENIE mo¿na przesy³aæ dane do Programu p³atnika, które nastêpnie wy-
starczy w nim tylko pobraæ (import danych) i wydrukowaæ gotowe deklaracje.
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VII.3.WYKAZ FUNKCJI

KADRY

Kartoteka pracowników
Obs³uga kartoteki pracowników
Wydruk anga¿u / przeszeregowania / zmiany anga¿u
Korekta urlopu
Weryfikacja sta¿u pracy
Uwagi o pracowniku
Wydruk za�wiadczenia o pracy / o zasi³kach

Kartoteka by³ych pracowników
Obs³uga kartoteki by³ych pracowników
Wydruk �wiadectwa pracy
Korekta urlopu
Weryfikacja sta¿u pracy
Uwagi o pracowniku
Wydruk za�wiadczenia o pracy / o zasi³kach
Anulowanie zwolnienia
Ponowne przyjêcie do pracy
Wydruk archiwalnych �wiadectw pracy

Kartoteka zleceniobiorców
Obs³uga Kartoteki zleceniobiorców
Formularze ZUS
Uwagi o pracowniku
Wydruk za�wiadczenia o pracy
Zakoñczenie/ anulowanie wspó³pracy ze zleceniobiorc¹
Przyjêcie do pracy

Przyjêcie do pracy
Zwolnienie pracownika
Kartoteki dodatkowe

Rodzina
Historia zatrudnienia w firmie
Historia grup inwalidzkich

Opis grupy inwalidzkiej
Absencje

Obs³uga kartoteki absencji
Aktualizacja liczby dni rozliczonych
Uznanie absencji za rozliczon¹
Specyfikacja okresów niesk³adkowych, wydruk absencji

Poprzednie zatrudnienie
Grupowa zmiana p³acy
Statystyka zatrudnienia

�rednie zatrudnienie
Zatrudnienie
Przyjêci w okresie czasu
Zwolnieni w okresie czasu
Zatrudnienie w dniu (dzia³ami)

Wydruki definiowane
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Wybór oddzia³u / zestawu danych
Nowy rok kadrowy
Administracja

Parametry systemu
Parametry kartoteki pracownika
Parametry za�wiadczenia o pracy
Dane identyfikacyjne p³atnika
Informacje o ZUSie
Sposób liczenia zatrudnienia

Parametry drukarki
Ustawianie kolorów
Definiowanie klawiszy
Ustawianie has³a
Parametry dodatkowe
Obs³uga kodów systemu

Kalendarz
Kody stanowisk
Kody dzia³ów
Kody zawodów
Kody rodziny
Kody stanu cywilnego
Kody korpusu wojskowego
Kody zwolnienia
Kody umowy o pracê
Kody urzêdów skarbowych
Kody ZUS

Kody tytu³u ubezpieczenia
Kody stanowisk
Kody kas chorych
Kody zawodów
Kody pokrewieñstwa i powinowactwa
Kody stopnia niezdolno�ci do pracy
Kody stopnia niepe³nosprawno�ci
Kody przyczyn wyrejestrowania
Kody pracy w szczególnych warunkach

Operacje na zbiorach
Indeksowanie
Reorganizacja
Archiwacja
Odtwarzanie

Weryfikacja sta¿u pracowników
Informacja o module

P£ACE

Miesiêczna lista p³ac
Obs³uga listy p³ac
Globalna zmiana stopy % sk³adki FP, FG�P
Funkcje globalne

Przepisywanie listy p³ac
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Generowanie listy p³ac
Naliczanie godzin z kart pracy
Kontrola ró¿nic sk³adek ZUS
Sposób liczenia ubezpieczenia zdrowotnego

Funkcje naliczania i weryfikacji
Naliczanie listy p³ac
Naliczanie godzin z kart pracy
Dopisywanie godzin z kart pracy

Menu potr¹ceñ i innych przychodów
Specyfikacja innych przychodów
Specyfikacja potr¹ceñ ró¿nych
Tabela typów innych przychodów
Tabela typów potr¹ceñ ró¿nych
Definiowanie algorytmów

Ustalanie sk³adek ZUS od urlopów wych. i macierz.
Uwagi o pracowniku
Zmiana miesi¹ca wyp³aty
Wydruki dotycz¹ce listy p³ac

Lista p³ac
Odcinki p³acowe
Inne przychody

Specyfikacja
Podsumowanie

Potr¹cenia ró¿ne
Specyfikacja
Podsumowanie

Polecenia przelewu
Przelewy indywidualne
Przelewy zbiorcze

Zestawienie kwot przelewu
Wydruk pokwitowañ wyp³at
Sk³adki ZUS od urlopu wych. i macierz.
P³ace w nomina³ach
Sumaryczne karty pracy
Specyfikacja kart pracy

Przetwarzanie listy p³ac
Przepisanie p³ac do kartoteki zarobków
Anulowanie przepisania p³ac
Kasowanie listy p³ac
Zablokowanie listy p³ac

Kartoteka zarobków
Obs³uga kartoteki zarobków
Ustalanie sk³adek ZUS od urlopów wych. i macierz.
Wydruk zarobków pracowników
Wydruk za�wiadczenia o zarobkach

Kartoteka pracowników
Obs³uga kartoteki pracowników
Do³¹cz do p³ac
Od³¹cz z p³ac
Specyfikacja dochodów rocznych
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Wydruki formularzy PIT
Wydruk za�wiadczenia o pracy / o zasi³kach
Wydruk za�wiadczenia o zarobkach

Obs³uga Kart Pracy
Wydruki

Wydruki z listy p³ac
Lista p³ac
Odcinki p³acowe

Inne przychody
Specyfikacja
Podsumowanie

Potr¹cenia ró¿ne
Specyfikacja
Podsumowanie

Polecenia przelewu
Zestawienie kwot przelewu
Wydruk pokwitowañ wyp³at
Sk³adki ZUS od urlopów wych. i macierz.
P³ace w nomina³ach
Sumaryczne karty pracy
Specyfikacja kart pracy

Wydruki miesiêczne
Koszty wed³ug dzia³ów
Sk³adki ZUS wed³ug dzia³ów
Deklaracje rozliczeniowe ZUS - Emisja do programu P³atnik
Suma list p³ac
Zestawienie sk³adników kosztów
Suma innych przychodów
Suma potr¹ceñ ró¿nych
Zestawienie kwot przelewów
Ewidencja czasu pracy

Wydruki roczne
Suma list p³ac
Zestawienie innych przychodów
Zestawienie potr¹ceñ ró¿nych
Zestawienie kwot przelewów
Karta wynagrodzeñ pracownika
Karta przychodów pracownika
Ewidencja czasu pracy

Zestawienia podatkowe
Szczegó³owe zestawienie podatkowe
Zestawienie podatkowe
Roczne rozliczenie podatkowe
Zestawienie podatków zrycza³towanych
Zestawienie podatków za funkcje zarz¹du / RN
Zestawienie podatków wed³ug urzêdów skarbowych

Wype³nianie formularzy PIT
PIT�4
PIT-8A
PIT-8B
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PIT-11
PIT-40

Wydruki definiowane
Wybór oddzia³u / zestawu danych
Administracja

Parametry systemu
Parametry domy�lne

Sta³e sk³adniki wynagrodzenia
Parametry domy�lne zasi³ków opodatkowanych
Tabela zasi³ków nieopodatkowanych
Parametry urlopu
Parametry za�wiadczenia o pracy
Definiowanie sk³adników na li�cie p³ac
Definiowanie algorytmów
Warto�ci domy�lne
Pozosta³e warto�ci domy�lne

Tabela podatku dochodowego
Tabela ubezpieczeñ spo³ecznych
Tabela nomina³ów
Dane identyfikacyjne p³atnika
Informacje o ZUSie
Parametry formularzy PIT
Zarobki pracowników
Miesi¹c wyp³aty

Parametry wydruku
Ustawianie kolorów
Definiowanie klawiszy
Ustawianie has³a
Obs³uga kodów systemu

Kalendarz
Kody stanowisk
Kody dzia³ów
Kody umowy o pracê
Kody urzêdów skarbowych
Ewidencja czynno�ci

Operacje na zbiorach
Indeksowanie
Reorganizacja
Archiwacja
Odtwarzanie

Operacje okresowe
Kasowanie list p³ac z ubieg³ych lat
Kasowanie danych z Kartoteki Zarobków
Weryfikacja innych przychodów
Weryfikacja potr¹ceñ ró¿nych
Naliczanie dochodów za dany rok
Zamkniêcie roku

Informacja o module
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VII.4. PIERWSZE CZYNNO�CI

Przed rozpoczêciem codziennej eksploatacji modu³u ZATRUDNIENIE nale¿y przy-
gotowaæ system do eksploatacji poprzez:

·  Modyfikacjê domy�lnych Parametrów systemu, za³o¿onych podczas instalacji
do potrzeb i specyfiki firmy (Kadry ->Administracja -> Parametry systemu ->
Parametry kartoteki pracownika, Parametry za�wiadczenia o pracy / P³ace ->
Administracja -> Parametry systemu -> Parametry domy�lne)

·  Podanie wszystkich danych o firmie potrzebnych do zestawieñ i dokumentów
(Kadry/P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -> Dane identyfikacyjne
p³atnika).

·  Podanie informacji o Zak³adzie Ubezpieczeñ Spo³ecznych, pod który podlega
przedsiêbiorstwo (Kadry/P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -> In-
formacje o ZUSie)

·  Za³o¿enie tabeli podatku dochodowego, ubezpieczeñ spo³ecznych (P³ace -> Ad-
ministracja -> Parametry systemu -> Tabela podatku dochodowego, Tabela ubez-
pieczeñ spo³ecznych).

·  Za³o¿enie tabeli zasi³ków nieopodatkowanych  (P³ace -> Administracja -> Para-
metry systemu -> Parametry domy�lne -> Tabela zasi³ków nieopodatkowanych).

·  Podanie ilo�ci miesiêcy, dla których bêd¹ sumowane zarobki pracownika w Kar-
totece Zarobków (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -> Zarobki za
... miesi¹ce)

·  Ustalenie miesi¹ca wyp³aty � bie¿¹cy/nastêpny ((P³ace -> Administracja ->
Parametry systemu -> Miesi¹c wyp³aty -...)

·  Wprowadzenie dni wolnych od pracy, koniecznych do prawid³owego naliczania
urlopu wypoczynkowego pracowników i innych absencji (Kadry/P³ace -> Ad-
ministracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kalendarz)

·  Wprowadzenie kodów stanowisk, dzia³ów, zawodów wystêpuj¹cych w przed-
siêbiorstwie (Kadry -> Administracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody sta-
nowisk, Kody dzia³ów, Kody zawodów)

·  Je¿eli bêd¹ potrzebne to wprowadzenie dodatkowych stopni pokrewieñstwa,
stanu cywilnego, korpusu wojskowego (Kadry -> Administracja -> Obs³uga ko-
dów systemu -> Kody rodziny, Kody stanu cywilnego, Kody korpusu wojsko-
wego)
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·  Wprowadzenie indywidualnych kodów przyczyn zwolnienia, umów o pracê (Ka-
dry -> Administracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody zwolnienia, Kody
umowy o pracê)

·  Za³o¿enie kodów urzêdów skarbowych, do których s¹ przypisani pracownicy, w
celu poprawnego drukowania formularzy PIT (Kadry/P³ace -> Administracja -
> Obs³uga kodów systemu -> Kody urzêdów skarbowych)

·  Uzupe³nienie kodów ZUS, koniecznych do prawid³owego tworzenia deklaracji
zg³oszeniowych oraz rozliczeniowych zwi¹zanych z ubezpieczeniami spo³ecz-
nymi (Kadry -> Administracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody ZUS)
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VII.5. CODZIENNA EKSPLOATACJA

W tym rozdziale przedstawimy podstawowe funkcje modu³u ZATRUDNIENIE,
od przyjêcia pracownika do pracy, do przekazania danych o zarobkach do ZUS i wydru-
ku formularza PIT. Opisane s¹ tu najczê�ciej wykonywane operacje, podczas bie¿¹cej
pracy.

PRZYJÊCIE PRACOWNIKA DO PRACY

Za pomoc¹ tej funkcji zak³ada siê kartotekê kadrowo/p³acow¹ ewidencjonowanym
za pomoc¹ programu pracownikom. Przyj¹æ pracownika do pracy mo¿na tylko w modu-
le KADRY. Funkcj¹ t¹ nie przyjmuje siê do pracy pracowników tylko zleceniowych.

Uwaga!

Po uruchomieniu funkcji (Kadry -> Przyjêcie do pracy), pojawi siê pierwszy, bez
wpisanych danych,  ekran kartoteki pracownika. Zadaniem u¿ytkownika, w oparciu
o dostarczone przez pracownika dane,  jest podanie wszystkich istotnych informacji
kadrowo - p³acowych, w nastêpuj¹cej kolejno�ci:

KADRY              PRZYJÊCIE DO PRACY - EKRAN 1              GPS Polska 10:09:17
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka:[Godz]  Karta:[Nie] ¦
¦Emeryt:[Nie]  Inwalida:[0]  ¯ywiciel:[Nie]  Zatr. od 2000.12.14 do     .  .   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ P³eæ [Mê¿czyzna]       NIP  789-67-89-456        Poczta GDYNIA               ¦
¦ Kod   23-567    Ulica  WARSZAWSKA                   Dom 89            Nr     ¦
¦ Miejscowo�æ GDYNIA                          Województwo POMORSKIE            ¦
¦ Powiat      GDYNIA                 Gmina/dzielnica WITOMINO                  ¦
¦ Telefon     678-45-67                                                        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Drugie imiê       Poprzednie nazwisko    Imiê ojca         Imiê matki        ¦
¦                                          JANUSZ            EWA               ¦
¦ Data   i   Miejsce urodzenia    PESEL       Nr dowodu  Dowód wydany przez:   ¦
¦ 1980.12.14 SOPOT                80121489787 DB98098933 URZ¥D MIEJSKI         ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Umowa  [ CZAS NIEOKRE�LONY   ]  do dnia     .  .   Rodzaj pracy [UMYS£OWY ]  ¦
¦ P³aca zasadnicza:    grupa                       5.00 z³/godzinê             ¦
¦ Dodatek funkcyjny:   grupa       20.0 %          0.00 z³/godzinê             ¦
¦ Premia regulaminowa: grupa        0.0 % __       1.00                        ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran 1. Przyjêcie do pracy.
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Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, domy�lnie jest przyjmowany numer kolejny. S³u¿y
do identyfikacji pracownika w programie, na wydrukach.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.

Dzia³

Nale¿y podaæ kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciska-
j¹c klawisz  Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas
przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u,
to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Nale¿y podaæ kod stanowiska pracy, na którym zatrudniany jest pracownik. Naci-
skaj¹c klawisz  Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy stanowisk, za³o¿onych pod-
czas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego
stanowiska, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy.

Stawka

Nale¿y podaæ rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Do wyboru, po
naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹:
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Godz � stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za ka¿d¹ przepraco-
wan¹ godzinê, istnieje mo¿liwo�æ korzystania z kart pracy.

Mies- stawka miesiêczna, pracownik posiada sta³¹, miesiêczn¹ stawkê wynagro-
dzenia.

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nale¿y zadecydowaæ, czy dla pracownika bêd¹ zak³adane Karty pracy.
Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Emeryt

Nale¿y podaæ, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Nale¿y podaæ stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Domy�lnie ustawia siê sto-
pieñ 0 � zdrowy. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, istniej¹
nastêpuj¹ce stopnie niepe³nosprawno�ci:

1 � znaczny stopieñ
2 � umiarkowany

3 � lekki

¯ywiciel

Nale¿y podaæ czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ zna-
czenie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab
lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Nale¿y podaæ datê, od której pracownik jest zatrudniony.
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Zatr. do

Data, do której jest zatrudniony pracownik, automatycznie wype³niana przez sys-
tem po zwolnieniu pracownika. UWAGA � daty tej nie powinno siê wype³niaæ
podczas przyjmowania pracownika do pracy. Wype³nienie tej daty powoduje au-
tomatyczne przeniesienie pracownika do kartoteki pracowników zwolnionych.

Datê obowi¹zywania umowy dla pracownika zatrudnionego na czas okre�lony
(okres próbny) nale¿y podaæ pó�niej w pozycji Do dnia.

P³eæ

Nale¿y podaæ p³eæ pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spa-
cja, jest Kobieta lub Mê¿czyzna.

NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod

Kod urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na której mieszka pracownik.

Dom

Numer domu, w którym mieszka pracownik

Nr

Numer mieszkania pracownika
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Miejscowo�æ

Nazwa miejscowo�ci zamieszkania pracownika.

Województwo

Województwo, w którym mieszka pracownik. Po naci�niêciu klawisza Tab mo¿-
na uzyskaæ podpowied� listy województw.

Powiat

Powiat, w którym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w której mieszka pracownik.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imiê

Je¿eli pracownik posiada, mo¿na podaæ drugie imiê pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imiê ojca

Imiê ojca pracownika.

Imiê matki

Imiê matki pracownika.
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Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu to¿samo�ci pracownika.

Dowód wydany przez

Organ wydaj¹cy dowód osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracê. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹
standardowe typy:

Czas nieokre�lony
Czas okre�lony
Okres próbny
Zadaniowo

Dodatkowe rodzaje umowy mo¿na za³o¿yæ w Administracji (Kadry -> Admini-
stracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody umowy o pracê).

Do dnia

Je¿eli umowa jest na czas okre�lony (czas okre�lony, okres próbny), nale¿y podaæ
datê obowi¹zywania umowy.
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Rodzaj pracy

Nale¿y okre�liæ rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest rodzaj Fizyczny lub Umys³owy.

P³aca zasadnicza, grupa, stawka

Nale¿y podaæ grupê oraz stawkê p³acy zasadniczej.

Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Nale¿y podaæ grupê oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki p³acy zasadniczej
lub kwotê.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Nale¿y podaæ grupê oraz premiê regulaminow¹ jako % od stawki p³acy zasadni-
czej lub kwotê.

KADRY                  PRZYJÊCIE DO PRACY - EKRAN 2                   GPS Polska
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
________________________________________________________________________________
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     23  KOWAL                KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie    Inwalida: 0   ¯ywiciel Nie    Zatr. od 2000.12.14 do     .  .  ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Wykszta³cenie            Nazwa szko³y         Rok ukoñczenia  Lata do urlopu ¦
¦[WY¯SZE              ]    POLITECHNIKA GDAÑSKA     1995             8         ¦
+----------------------------------------Dokument:----Numer:--------Wa¿ny do:--¦
¦ Zawód:                               ¦ Paszport                       .  .   ¦
¦wyuczony   IN¯    IN¯YNIER            ¦ �wiadectwo                            ¦
¦wykonywany TECH   TECHNIK             ¦ Orz. o inw.                    .  .   ¦
+--------------------------------------¦ Dokument 1                     .  .   ¦
¦ Stan cywilny: [WOLNY               ] ¦ Dokument 2                     .  .   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Rozwi¹zanie umowy o pracê nast¹pi dnia:     .  .                             ¦
¦                                                Kodeksowy urlop nale¿ny:   20 ¦
¦ Proporcjonalny urlop w pierwszym roku  [ ]             Urlop dodatkowy:    0 ¦
¦Urlop nale¿ny od dnia  2001.06.13   10 dni/rok, zaleg³y:   0, pozostaje:   10 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran 2. Przyjêcie do pracy
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Wykszta³cenie

Nale¿y podaæ wykszta³cenie pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja:

Bez wykszta³cenia
Ponadmagisterskie
�rednie ekonomiczne
Szko³a przyzak³adowa
Policealne
�rednie ogólne
Podstawowe
�rednie
�rednie techniczne
Wy¿sze
Zasadnicze zawodowe

Nazwa szko³y

Nazwa ostatniej ukoñczonej szko³y.

Rok ukoñczenia

Rok ukoñczenia ostatniej szko³y.

Lata do urlopu

Podajemy ile lat z tytu³u nauki w szko³ach liczyæ do podstawy urlopu. Automa-
tycznie wype³niane na podstawie podanego wcze�niej wykszta³cenia.

Zawód wyuczony

Nale¿y podaæ kod wyuczonego zawodu pracownika. Naciskaj¹c klawisz  Tab
mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów zawodów, za³o¿onych podczas przygoto-
wywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego kodu zawodu, to
podaj¹c nowy kod, program umo¿liwi jego stworzenie.
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Zawód wykonywany

Nale¿y podaæ kod wykonywanego zawodu pracownika. Naciskaj¹c klawisz  Tab
mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów zawodów, za³o¿onych podczas przygoto-
wywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego kodu zawodu, to
podaj¹c nowy kod, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stan cywilny

Stan cywilny pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja,
nale¿y wybraæ Wolny lub Zamê¿na/¯onaty.

Paszport, �wiadectwo, Orzeczenie o inwalidztwie, Dokument 1, Dokument 2.

Pola, w których mo¿na umie�ciæ dodatkowe dane o innych dokumentach pracow-
nika.

Rozwi¹zanie umowy o pracê nast¹pi dnia

Miejsce, w którym mo¿na podaæ planowan¹ datê rozwi¹zania umowy o pracê.

Proporcjonalny urlop w pierwszym roku [X]

W³¹cza proporcjonalne naliczanie urlopu dla rozpoczynaj¹cych pierwsz¹ pracê.

Urlop dodatkowy

Miejsce na podanie liczby dni przys³uguj¹cego pracownikowi urlopu dodatkowe-
go.

Urlop nale¿ny od dnia

Nale¿y podaæ datê, od której pracownikowi przys³uguje urlop wypoczynkowy.

Pozostaje

Liczba pozostaj¹cych do wykorzystania dni urlopu.
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KADRY                  PRZYJÊCIE DO PRACY - EKRAN 3                   GPS Polska
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
________________________________________________________________________________
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     23  KOWAL                KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie    Inwalida: 0   ¯ywiciel Nie    Zatr. od 2000.12.14 do     .  .  ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane Urzêdu Skarbowego:     Symbol: 224                                      ¦
¦ Nazwa   PIERWSZY URZ¥D SKARBOWY            Województwo POMORSKIE             ¦
¦ Kod 80-874 Miasto GDAÑSK                   Konto ksiêgowe                    ¦
¦ Ulica NA STOKU                    Nr domu 49B                                ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane do tworzenia przelewu:                                                  ¦
¦  Sposób przelewu: [Nie     ]   Nazwa banku                                   ¦
¦  Kwota przelewu :         0.00 Nr rachunku                                   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Typ kosztów uzyskania:     [Indywidualne]                                    ¦
¦ Kwota ind. kosztów uzyskania:       200.00       Ulga podatkowa: [Tak     ]  ¦
¦ Symbol Kasy Chorych: 11R                       Kod tytu³u ubezp: 0110        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                        ¦                                     ¦
¦ Kraj pochodzenia:  POLSKA              ¦ Kalendarz: S                        ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran 3. Przyjêcie do pracy

Symbol Urzêdu Skarbowego

Nale¿y podaæ symbol Urzêdu Skarbowego, pod który podlega pracownik. Naci-
skaj¹c klawisz  Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy symboli Urzêdów Skarbo-
wych, za³o¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma
za³o¿onego potrzebnego symbolu Urzêdu Skarbowego, to podaj¹c nowy symbol,
program umo¿liwi jego stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie widaæ dane
wybranego Urzêdu Skarbowego.

Sposób przelewu

Nale¿y okre�liæ sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po
naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywid. � przelewana jest zawsze, konkretna, wcze�niej okre�lona  kwota wy-
nagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.

Wszystko � na konto pracownika przelewane jest ca³e jego wynagrodzenie.

Nie � ca³a wyp³ata jest wyp³acana gotówk¹.
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Kwota przelewu

Je¿eli zosta³ wybrany sposób przelewu � Indywid., to nale¿y tu podaæ konkretn¹
kwotê przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do którego jest przelewane wynagrodzenie

Nr rachunku

Numer rachunku bankowego pracownika, na który jest przelewane wynagrodze-
nie

Typ kosztów uzyskania

Nale¿y podaæ przys³uguj¹ce pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wy-
boru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne � indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania przy-
chodu

Zwyk³e � zwyk³e koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku docho-
dowego

Nie � brak kosztów uzyskania

Podwy¿szone - podwy¿szone koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli po-
datku dochodowego

50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Kwota indywidualnych kosztów uzyskania

Je¿eli zosta³ wybrany typ kosztów uzyskania przychodu � Indywidualne, to w
tym miejscu nale¿y podaæ kwotê tych kosztów w stosunku rocznym.
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Ulga podatkowa

Nale¿y podaæ czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do
wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.

Symbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do której nale¿y pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tytu³u ubezpieczenia

Nale¿y podaæ kod tytu³u ubezpieczenia, któremu podlega pracownik. Naciskaj¹c
klawisz  Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów tytu³ów ubezpieczenia, za³o-
¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego po-
trzebnego kodu tytu³u ubezpieczenia, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi
jego stworzenie. Podanie w³a�ciwego kodu tytu³u ubezpieczenia jest konieczne, w
przypadku przekazywania danych do Programu P³atnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nale¿y podaæ symbol grupy kalendarza, do której jest przypisany pracownik. Ka¿dy
pracownik mo¿e posiadaæ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastêpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.
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KADRY              PRZYJÊCIE DO PRACY - EKRAN 4              GPS Polska 11:24:45
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14               ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                                                      Rok 2000       Rok 1999 ¦
¦ Dochód z wynagrodzenia                                                       ¦
¦ Dochód ze zleceñ/o dzie³o/RN                                                 ¦
¦ Koszty uzyskania przychodu                                                   ¦
¦ Ulga podatkowa                                                               ¦
¦ Zaliczka na podatek                                                          ¦
¦ Dochód nieopodatkowany                                                       ¦
¦ Specjalna ulga podatkowa                             2,000.00                ¦
¦ Rozliczenie spec. ulgi pod                                                   ¦
¦ Ilo�æ dni chorobowego                    3 (BO)+                             ¦
¦ Suma podst.wym. ubezp.spo³.      20,000.00 (BO)+                             ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.emeryt.    10,000.00 (BO)+                             ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.rentowe     5,000.00 (BO)+                             ¦
¦ ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999       Kwota:                                 ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------status w p³acach - aktywny----+

Ekran 4. Przyjêcie do pracy

Specjalna ulga podatkowa

Nale¿y podaæ kwotê przys³uguj¹cej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowej.

Ilo�æ dni chorobowego

Bilans otwarcia � ilo�æ dni chorobowego na dzieñ zak³adania danych pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych

Bilans otwarcia � podstawa wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych na dzieñ zak³ada-
nia danych pracownika.

Suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne

Bilans otwarcia � suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne na dzieñ zak³adania
danych pracownika
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Suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia � suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe na dzieñ zak³adania
danych pracownika.

Po podaniu tych wszystkich danych, na ekranie pojawi siê okno:
+------------------------------------+
¦ Uzupe³nianie Kartotek Dodatkowych  ¦
¦                                    ¦
¦     Powrót do menu                 ¦
¦     Poprzednie Zatrudnienie        ¦
¦     Historia grup inwalidzkich     ¦
¦     Rodzina                        ¦
+------------------------------------+

umo¿liwiaj¹ce podanie dodatkowych danych, ale o tym w nastêpnym punkcie
instrukcji.

DODATKOWE INFORMACJE O PRACOWNIKU

Podane podczas przyjmowania pracownika do pracy informacje, to nie wszystko,
co jest potrzebne by móc prowadziæ ewidencjê kadrowo-p³acow¹. Na zakoñczenie przyj-
mowania pracownika do pracy, pojawia siê okno, z pytaniem o uzupe³nienie kartotek
dodatkowych, z mo¿liwo�ci¹ aktualizacji Poprzedniego zatrudnienia, Historii grup
inwaliczkich i Rodziny. Nale¿y te¿ prowadziæ kartoteki Absencji i Historii zatrudnie-
nia w firmie.

Istniej¹ dwie drogi, którymi mo¿na dostaæ siê do aktualizacji tych kartotek:

·  Kadry -> Kartoteka pracowników -> F-spec -> Rodzina pracownika (F3), Hi-
storia zatrudnienia w firmie (F4), Absencja (F5), Poprzednie zatrudnienie (F6),
Historia grup inwalidzkich (F7).

·  Kadry -> Kartoteki dodatkowe -> Rodzina, Historia zatrudnienia w firmie, Ab-
sencje, Poprzednie zatrudnienie, Historia grup inwalidzkich -> Numer ewiden-
cyjny pracownika lub Nazwisko.
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RODZINA PRACOWNIKA

Ewidencja ta s³u¿y gromadzeniu danych o cz³onkach rodziny pracownika, dla któ-
rych pracownik jest uprawniony do pobierania zasi³ków. W celu dopisania nowej osoby
do ewidencji, nale¿y z menu górnego wybraæ funkcjê Dopisz i podaæ nastêpuj¹ce infor-
macje:

+--------------------------------------------------------------------+
¦        Nazwisko: KOWALSKA              Imiê: ALICJA                ¦
¦  ZASI£KI: Rodzinny [Gr.1] Pielêgnacyjny [Nie]  Wychowawczy [Tak]   ¦
¦  Data urodzenia: 2000.02.19   Pokrewieñstwo: C CÓRKA               ¦
+--------------------------------------------------------------------+

Nazwisko

Nazwisko cz³onka rodziny

Imiê

Imiê cz³onka rodziny

Zasi³ek rodzinny

Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

- Nie � nie przys³uguje zasi³ek rodzinny
- Gr.1 � zasi³ek na pierwsze dziecko w rodzinie
- Gr.1p � podwójny zasi³ek na pierwsze dziecko w rodzinie
- Gr.2 � zasi³ek na drugie dziecko w rodzinie
- Gr.2p � podwójny zasi³ek na drugie dziecko w rodzinie
- Gr.3 � zasi³ek na trzecie i kolejne dzieci w rodzinie
- Gr.3p � podwójny zasi³ek na trzecie i kolejne dzieci w rodzinie

Zasi³ek pielêgnacyjny

Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

- Nie � nie przys³uguje zasi³ek pielêgnacyjny
- Tak � przys³uguje zasi³ek pielêgnacyjny
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Zasi³ek wychowawczy

Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

- Nie � nie przys³uguje zasi³ek wychowawczy
- Tak � przys³uguje zasi³ek wychowawczy

Data urodzenia

Data urodzenia cz³onka rodziny

Pokrewieñstwo

Naciskaj¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów stopnia pokre-
wieñstwa, za³o¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma
za³o¿onego potrzebnego kodu stopnia pokrewieñstwa, to podaj¹c nowy symbol,
program umo¿liwi jego stworzenie.

W analogiczny sposób mo¿na dopisaæ kolejnych cz³onków rodziny wybranego pra-
cownika.

KADRY                   RODZINA PRACOWNIKA                   GPS Polska 10:06:37
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¿ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14               ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ Nazwisko             Imiê             Zasi³ki         Data   Pokrewieñstwo   ¦
¦                                   Rodz Piel Wych   Urodzenia                 ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ KOWALSKA             ALICJA        Gr.1 Nie  Tak  2000.02.19 C CÓRKA         ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran � Rodzina pracownika
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POPRZEDNIE ZATRUDNIENIE

W ewidencji tej mo¿na podaæ dane dotycz¹ce poprzednich miejsc i okresów za-
trudnienia. Podane tu dane bêd¹ pó�niej wykorzystywane do naliczania sta¿u pracy pra-
cownika. W celu dopisania nowego Poprzedniego zatrudnienia do ewidencji, nale¿y z
menu górnego wybraæ funkcjê Dopisz i podaæ nastêpuj¹ce informacje:

Data od

Data rozpoczêcia pracy w poprzednim zak³adzie pracy

Data do

Data zakoñczenia pracy w poprzednim zak³adzie pracy

Sposób rozwi¹zania umowy

Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, dostêpna jest lista sposobów
rozwi¹zania umowy.

Nazwa zak³adu pracy

Nale¿y podaæ nazwê poprzedniego zak³adu pracy.

Sta¿

Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

- Firma � sta¿ pracy w poprzednim zak³adzie pracy liczy siê do sta¿u w
firmie

- Ogólny � sta¿ pracy liczy siê do ogólnego sta¿u pracy pracownika
- Nie � nie jest naliczany sta¿ pracy.

W ten sam sposób nale¿y pracownikowi podaæ dane wszystkich innych miejsc
poprzedniego zatrudnienia (pod warunkiem, ¿e dane te s¹ potrzebne).
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KADRY                POPRZEDNIE ZATRUDNIENIE                 GPS Polska 10:37:50
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¿ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14               ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  Data od    Data do   Sposób Rozwi¹zania Umowy  Nazwa Zak³adu Pracy   Sta¿   ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ 1999.02.19 1999.12.19 LIKWIDACJA ZAK£ADU       ROMET                 Ogólny  ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran � Poprzednie zatrudnienie

ABSENCJE

W tej ewidencji rejestrowane s¹ wszystkie okresy nieobecno�ci pracownika w
pracy, zwi¹zane z chorobami, urlopami itp. Na podstawie wprowadzanych w tej ewiden-
cji danych, program podczas tworzenia listy p³ac nalicza liczbê przepracowanych dni
pracownika, warto�æ zasi³ku chorobowego, wynagrodzenia urlopowego. Wprowadzane
w niej dane s³u¿¹ te¿ do rozliczania urlopów pracowników. W celu dopisania nowej
absencji do ewidencji, nale¿y z menu górnego wybraæ funkcjê Dopisz i podaæ nastêpuj¹-
ce informacje:

Data od

Data pocz¹tku absencji.

Data do

Data koñca absencji
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Rodzaj absencji

Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, dostêpna jest lista rodzajów
absencji.

Dni trwania

Program automatycznie wylicza d³ugo�æ trwania absencji

Rozliczono

W momencie rozliczenia absencji na li�cie p³ac, program wstawi w tym miejscu
ilo�æ rozliczonych dni absencji. Po dopisaniu absencji jest tam zawsze 0.

Gdyby jednak zasz³a potrzeba rêcznego dopisania lub wyzerowania liczby dni roz-
liczonych, mo¿na skorzystaæ z kombinacji klawiszy Ctrl+F5.

Ewidencja absencji tworzona jest na bie¿¹co, na podstawie sp³ywaj¹cych do dzia³u
Kadrowo-p³acowego informacji o nieobecno�ciach pracownika.

KADRY                  ABSENCJA PRACOWNIKA                   GPS Polska 11:07:10
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¿ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14               ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦   Data od       Data do        Rodzaj Absencji       Dni trwania  Rozliczono ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  2000.12.19   2000.12.20     URLOP OKOLICZN.           2            0        ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran � Absencja pracownika
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HISTORIA ZATRUDNIENIA W FIRMIE

W kartotece tej ewidencjonowane s¹ zmiany zwi¹zane ze stanowiskiem i p³ac¹
pracownika. Pierwszy zapis w kartotece powstaje w momencie przyjêcia pracownika
do pracy. Kolejne, w momencie zmiany warunków zatrudnienia. W celu dopisania nowej
pozycji do Historii zatrudnienia w firmie, nale¿y z menu górnego wybraæ funkcjê Dopisz
i podaæ nastêpuj¹ce informacje:

+�������������������������������������������������������������������������+
¦              Dopisanie historii zatrudnienia w firmie                   ¦
¦                                                                         ¦
¦ Data zmiany: 00.12.19   Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT                   ¦
¦   Typ umowy: [CZAS NIEOKRE�LONY   ]      Data obowi¹zywania:   .  .     ¦
¦      System: [Godzinowy ]      Karta Pracy: [Tak]      Etat: 1.000      ¦
¦ P³aca zasadnicza    Grupa:                           Stawka:       6.00 ¦
¦ Dodatek funkcyjny   Grupa:         Procent:  10.0    Stawka:       0.00 ¦
¦ Premia regulaminowa Grupa:         Procent:   5.0    Stawka:       0.00 ¦
+�������������������������������������������������������������������������+

Data zmiany

Data zmiany danych, obowi¹zywania nowych stawek.

Stanowisko

Nowe stanowisko pracownika (je¿eli zmieniamy inne dane, nie nale¿y go zmie-
niaæ). Naciskaj¹c klawisz  Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy stanowisk, za³o-
¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego
potrzebnego stanowiska, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego dopisa-
nie.

Typ umowy

Nowy typ umowy o pracê (je¿eli zmieniamy inne dane, nie nale¿y go zmieniaæ).
Typ umowy o pracê. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹
standardowe typy:

Czas nieokre�lony
Czas okre�lony
Okres próbny
Zadaniowo
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System

Nale¿y podaæ nowy rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika (je¿eli
zmieniamy inne dane, nie nale¿y go zmieniaæ). Do wyboru, po naci�niêciu klawi-
sza Tab lub Spacja, s¹:

Godz � stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za ka¿d¹ przepraco-
wan¹ godzinê, istnieje mo¿liwo�æ korzystania z kart pracy.

Mies � stawka miesiêczna, pracownik posiada sta³¹, miesiêczn¹ stawkê wyna-
grodzenia.

Karta pracy

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nale¿y zadecydowaæ, czy dla pracownika bêd¹ zak³adane Karty pracy.
Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Etat

Nowy wymiar etatu.

P³aca zasadnicza, grupa, stawka

Nale¿y podaæ now¹ grupê oraz stawkê p³acy zasadniczej.

Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Nale¿y podaæ now¹ grupê oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki p³acy zasad-
niczej lub kwotê.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Nale¿y podaæ now¹ grupê oraz premiê regulaminow¹ jako % od stawki p³acy
zasadniczej lub kwotê.

Historia zatrudnienia pracownika w firmie jest u³o¿ona chronologicznie, najnowsze
zmiany znajduj¹ siê na górze.
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KADRY             HISTORIA ZATRUDNIENIA W FIRMIE             GPS Polska 11:48:18
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+��Nr ewid-Nazwisko����������������Imiê����������Dzia³�������������������������+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Tak  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14               ¦
¦������������������������������������������������������������������������������¦
¦ Data zm. Stanowisko                          Typ pracy             Data obow.¦
¦������������������������������������������������������������������������������¦
¦-00.12.19 PROJEK PROJEKTANT                   CZAS NIEOKRE�LONY        .  .   ¦
¦ 00.12.14 PROJEK PROJEKTANT                   CZAS NIEOKRE�LONY        .  .   ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦������������������������������������������������������������������������������¦
¦ System:  Godzinowy            Karta Pracy:   Tak              Etat:    1.000 ¦
¦ P³aca zasadnicza     Grupa:                              Stawka:        6.00 ¦
¦ Dodatek funkcyjny    Grupa:       Procent:  10.0         Stawka:        0.00 ¦
¦ Premia regulaminowa  Grupa:       Procent:   5.0         Stawka:        0.00 ¦
+�����-kolejno�æ:-numer ewidencyjny��������������������������������������������+

Ekran � historia zatrudnienia w firmie

HISTORIA GRUP INWALIDZKICH

W kartotece tej s¹ rejestrowane zmiany zwi¹zane z nabywaniem i traceniem upraw-
nieñ inwalidzkich. W celu dopisania nowej pozycji do Historii grup inwalidzkich, nale¿y z
menu górnego wybraæ funkcjê Dopisz i podaæ nastêpuj¹ce informacje:

Od daty

Data, od której obowi¹zuje orzeczenie o inwalidztwie.

Do daty

Data, do której obowi¹zuje orzeczenie o inwalidztwie.

Daty orzeczeñ okre�laj¹ce zakresy nie powinny siê zazêbiaæ ani pokrywaæ. Data
koñca orzeczenia mo¿e byæ pusta i oznacza wówczas orzeczenie bezterminowe.
Dopisanie nastêpnego orzeczenia z dat¹ pocz¹tkow¹ pó�niejsz¹ ni¿ taka bezter-
minowa  (nie mo¿e byæ równie¿ dwóch bezterminowych orzeczeñ dla jednego
pracownika) koñczy siê nastêpuj¹cym komunikatem o b³êdzie:
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+------------------------------------------------+
¦ Data pocz¹tku zawarta wewn¹trz innej absencji  ¦
¦                                                ¦
¦             Naci�nij ENTER lub ESC             ¦
+------------------------------------------------+

Grupa

Przyznana grupa inwalidzka. Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy grup in-
walidzkich.

Nr orzeczenia

Nale¿y podaæ numer przyznanego orzeczenia o inwalidztwie.

Uwagi

Miejsce na wpisanie krótkiego tekstu uwag.

Dodatkowo po naci�niêciu klawisza Shift+F7 mo¿na za³o¿yæ opis do historii.

Historia grup inwalidzkich jest u³o¿ona chronologicznie, najnowsze zmiany znajduj¹
siê na górze.

KADRY               HISTORIA GRUP INWALIDZKICH               GPS Polska 13:12:26
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     15  GZIK                 HENRYK          PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: MALARZ MALARZ               Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Tak  ¦
¦Emeryt: Nie    Inwalida: 2  ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 1999.01.01               ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  Od daty  Do daty  Grupa Nr orzeczenia  Uwagi                                ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦_ 01.09.04   .  .     2   2523425411                                          ¦
¦  00.04.05 01.09.03   2   GDR3432526                                          ¦
¦  99.01.04 00.04.04   1   GDE2312313                                          ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+
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WYDRUK ANGA¯U

Dokument anga¿u, jest drukowany w ka¿dej firmie w momencie przyjêcia pracow-
nika do pracy. Znajduj¹ siê na nim informacje o warunkach zatrudnienia.

Anga¿ drukowany jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po naci-
�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk anga¿u/przeszeregowania/zmiany
anga¿u pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+��������������������+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ Anga¿              ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Przeszeregowanie   ¦
¦ Zmiana anga¿u      ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+��������������������+

na którym nale¿y wybraæ Anga¿, w nastêpnym oknie nale¿y podaæ nastêpuj¹ce
informacje potrzebne do wydruku:

+����������������������������������������������������������������+
¦ Data zawarcia umowy:       2000.12.20                          ¦
¦ Data rozpoczêcia pracy:    1998.11.01                          ¦
¦ Data pocz¹tkowa umowy:     1998.11.01                          ¦
¦ Data wystawienia umowy:    2000.12.20                          ¦
¦ Miejsce wykonywania pracy:                                     ¦
¦  RUMIA                                                         ¦
¦                                                                ¦
¦ Inne warunki zatrudnienia:                                     ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
+����������������������������������������������������������������+

Data zawarcia umowy

Data zawarcia umowy o pracê.

Data rozpoczêcia pracy

Dzieñ, w którym pracownik rozpocz¹³ pracê.

Data pocz¹tkowa umowy

Dzieñ, kiedy pracownik mia³ rozpocz¹æ pracê.
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Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o pracê.

Miejsce wykonywania pracy

Miejsce/siedziba firmy, gdzie pracownik bêdzie pracowa³.

Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunków zatrudnienia dotycz¹-
cych przyjmowanego do pracy pracownika.

Po podaniu tych informacji nast¹pi wydruk anga¿u. Jest on wykonywany w opar-
ciu o formularz o nazwie {anform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera dostosowaæ do
potrzeb firmy.

EMISJA DANYCH ZG£OSZENIOWYCH DO PROGRAMU
P£ATNIKA

Nastêpnym dzia³aniem, które nastêpuje w ramach procesu przyjmowania pracow-
nika do pracy, jest przes³anie informacji o pracowniku do Zak³adu Ubezpieczeñ Spo³ecz-
nych. W tym celu najlepiej pos³u¿yæ siê Programem P³atnika, do którego z systemu
SM-BOSS, mo¿na w bardzo prosty sposób przekazaæ gotowe dane o pracowniku.

Dokumenty zg³oszeniowe (ZUS ZUA, ZUS ZCZA, ZUS ZCNA) emitowane s¹ z
poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybra-
niu F-spec -> Wydruk anga¿u/przeszeregowania/zmiany anga¿u pojawi siê okno z pyta-
niem o rodzaj dokumentu:

+��������������������+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ Anga¿              ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Przeszeregowanie   ¦
¦ Zmiana anga¿u      ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+��������������������+
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na którym nale¿y wybraæ Formularze ZUS, w nastêpnym oknie w³a�ciwy rodzaj
formularza:

·  ZUA � zg³oszenie do ubezpieczenia, podajemy czy formularz jest tworzony dla
grupy czy dla bie¿¹cego pracownika, po wyborze opcji � Dla bie¿¹cego pra-
cownika, nale¿y sprawdziæ czy automatycznie wype³nione przez program dane
s¹ prawid³owe i ewentualnie je uzupe³niæ. Nastêpnie potwierdzamy �cie¿kê i
nazwê zbioru i program tworzy zbiór transferowy do Programu P³atnika.

·  ZCZA, ZCNA � zg³oszenie cz³onka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
nale¿y zaznaczyæ za pomoc¹ klawisza Spacja (+ zaznacza wszystkich) dla któ-
rego cz³onka rodziny ma zostaæ stworzony formularz i sprawdziæ czy automa-
tycznie wype³nione przez program dane s¹ prawid³owe i ewentualnie je uzupe³niæ.
Nastêpnie potwierdzamy �cie¿kê i nazwê zbioru i program tworzy zbiór transfe-
rowy do Programu P³atnika.

ZMIANA DANYCH O PRACOWNIKU

Wszystkie zaewidencjonowane podczas przyjmowania pracownika do pracy oraz
zak³adania kartotek dodatkowych dane podlegaj¹ aktualizacji i poprawie. Dane ka¿dego
pracownika mo¿na przegl¹daæ i aktualizowaæ w Kartotece pracowników, umieszczone
s¹ one na kolejnych ekranach, pomiêdzy którymi prze³¹cza siê klawiszem F8.

Zmiana danych pracownika polega na wybraniu ekranu z danymi, które maj¹ ulec
zmianie, wyborze z menu górnego funkcji Aktualizuj, przej�ciu kursorem do pola, które
ma zostaæ zmienione, wykonaniu zmiany i przej�ciu do koñca ekranu.

Niektóre pola nie s¹ jednak udostêpniane do edycji po wywo³aniu funkcji Aktuali-
zuj. Dane te (stawka, rodzaj umowy o pracê, etat, stanowisko, itd.) mo¿na zmieniæ jedy-
nie poprzez dopisanie nowej pozycji lub aktualizacjê istniej¹cej w Historii zatrudnienia w
firmie (z Kartoteki pracownika mo¿na siê na ni¹ prze³¹czyæ klawiszem F4). Opis dzia³a-
nia ewidencji Historia zatrudnienia w firmie, znajduje siê w punkcie poprzednim.
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PRZYJÊCIE DO PRACY ZLECENIOBIORCY

Pracowników, którzy s¹ rozliczani tylko za po�rednictwem Umów o dzie³o / Umów
zleceñ, ewidencjonuje siê w Kartotece Zleceniobiorców (Kadry -> Kartoteka zlece-
niobiorców). Ewidencja pracowników zleceniowych jest celowo wyodrêbniona ze zwy-
k³ej Kartoteki pracowników, gdy¿ pracownicy rozliczani t¹ metod¹ nie s¹ z regu³y sta³ymi
pracownikami firmy, nie wchodz¹ do statystyk zatrudnienia oraz potrzebna jest mniejsza
ilo�æ danych o nich.

Oczywi�cie normalnym pracownikom, zaewidencjonowanym w Kartotece pracow-
ników te¿ mo¿na rejestrowaæ i rozliczaæ Umowy o dzie³o / Umowy zlecenia.

Aby przyj¹æ zleceniobiorcê do pracy nale¿y z menu modu³u Kadry wybraæ funkcjê
Kartoteka zleceniobiorców, a nastêpnie z menu górnego funkcje Dopisz oraz wype³niæ
kolejno:

KADRY           PRZYJÊCIE ZLECENIOBIORCY - EKRAN 1           GPS Polska 15:34:33
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

 Esc- rezygnacja z dopisywania
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:    153  NOWAK                ANNA            SEK    SEKRETARIAT         ¦
¦Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA           Etat:      Stawka:[Mies]  Karta:[Nie] ¦
¦Emeryt:[Nie]  Inwalida:[0]  ¯ywiciel:[Nie]  Zatr. od 2001.07.02 do            ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ P³eæ [Mê¿czyzna]       NIP  458-44-22-124        Poczta GDYNIA               ¦
¦ Kod   83-121    Ulica  WOLNO�CI                     Dom 23            Nr A4  ¦
¦ Miejscowo�æ GDYNIA                          Województwo POMORSKIE            ¦
¦ Powiat      GDYNIA                 Gmina/dzielnica �RÓDMIE�CIE               ¦
¦ Skrytka pocztowa                                Telefon 4767828              ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Drugie imiê       Poprzednie nazwisko    Imiê ojca         Imiê matki        ¦
¦                                          ANTONI            BEATA             ¦
¦ Data   i   Miejsce urodzenia    PESEL       Nr dowodu  Dowód wydany przez:   ¦
¦ 1978.07.02 GDYNIA               78070227822 DF232312   PREZYDENT GDYNI       ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Umowa  [ CZAS NIEOKRE�LONY   ]  do dnia     .  .   Rodzaj pracy [FIZYCZNY ]  ¦
¦ P³aca zasadnicza:    grupa                                                   ¦
¦ Dodatek              grupa            %                                      ¦
¦ Premia regulaminowa: grupa            %                                      ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+
                      Podaj nazwisko pracownika.                       F1-POMOC

Ekran 1. Przyjêcie zleceniobiorcy do pracy

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, domy�lnie jest przyjmowany numer kolejny pra-
cownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wydrukach.
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Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.

Dzia³

Nale¿y podaæ kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciska-
j¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas
przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u,
to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Nale¿y podaæ kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Naci-
skaj¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy stanowisk, za³o¿onych pod-
czas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego
stanowiska, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Etat

Pole nie podlega edycji, program zawsze przyjmuje domy�lnie warto�æ 0.00.

Stawka

Nale¿y podaæ rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Do wyboru, po
naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹:

Godz - stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za ka¿d¹ prze-
pracowan¹ godzinê, istnieje mo¿liwo�æ korzystania z kart pracy.
Mies - stawka miesiêczna, pracownik posiada sta³¹, miesiêczn¹ stawkê
wynagrodzenia.
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Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nale¿y zadecydowaæ, czy dla pracownika bêd¹ zak³adane Karty pracy.
Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Emeryt

Nale¿y podaæ, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Nale¿y podaæ stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Domy�lnie ustawia siê sto-
pieñ 0 - zdrowy. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, istniej¹
nastêpuj¹ce stopnie niepe³nosprawno�ci:

1 - znaczny stopieñ
2 - umiarkowany
3 - lekki

¯ywiciel

Nale¿y podaæ czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maja zna-
czenie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab
lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Nale¿y podaæ datê, od której jest zatrudniony pracownik.

Zatr. do

W przypadku zleceniobiorców pole nie podlega edycji.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-45

P³eæ

Nale¿y podaæ p³eæ pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spa-
cja, jest Kobieta lub Mê¿czyzna.

NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod

Kod urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na której mieszka pracownik.

Dom

Numer domu, w którym mieszka pracownik

Nr

Numer mieszkania pracownika.

Miejscowo�æ

Nazwa miejscowo�ci zamieszkania pracownika.

Województwo

Województwo, w którym mieszka pracownik. Po naci�niêciu klawisza Tab mo¿-
na uzyskaæ podpowied� listy województw.
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Powiat

Powiat, w którym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w której mieszka pracownik.

Skrytka pocztowa

Kod skrytki pocztowej pracownika.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imiê

Je¿eli pracownik posiada, mo¿na podaæ drugie imiê pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imiê ojca

Imiê ojca pracownika.

Imiê matki

Imiê matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.
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Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu to¿samo�ci pracownika.

Dowód wydany przez

Organ wydaj¹cy dowód osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracê. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹
standardowe typy:

Czas nieokre�lony
Czas okre�lony
Okres próbny
Zadaniowo

Dodatkowe rodzaje umowy mo¿na za³o¿yæ w Administracji (Kadry -> Admini-
stracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody umowy o pracê).

Do dnia

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Rodzaj pracy

Nale¿y okre�liæ rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest rodzaj Fizyczny lub Umys³owy.
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P³aca zasadnicza, grupa, stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

D o d a t e k  f u n k c y j n y ,  g r u p a ,  %
l u b  s t a w k a

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.
KADRY               PRZYJÊCIE ZLECENIOBIORCY - EKRAN 3                GPS Polska
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

 Esc- rezygnacja z dopisywania
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:    155  SAWKA                JAN             ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: MALARZ MALARZ               Etat:      Stawka:[Mies]  Karta:[Nie] ¦
¦Emeryt:[Nie  ] Inwalida:[0]  ¯ywiciel[Nie]   Zatr. od 2001.11.08 do           ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane Urzêdu Skarbowego:     Symbol: 224                                      ¦
¦ Nazwa   PIERWSZY URZ¥D SKARBOWY            Województwo POMORSKIE             ¦
¦ Kod 80-874 Miasto GDAÑSK                   Konto ksiêgowe                    ¦
¦ Ulica NA STOKU                    Nr domu 49B                                ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane do tworzenia przelewu:                                                  ¦
¦  Sposób przelewu: [Nie     ]   Nazwa banku                                   ¦
¦  Kwota przelewu :         0.00 Nr rachunku                                   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Typ kosztów uzyskania:     [Indywidualne]                                    ¦
¦ Kwota ind. kosztów uzyskania:       100.00       Ulga podatkowa: [Tak     ]  ¦
¦ Symbol Kasy Chorych: 11R                       Kod tytu³u ubezp: 0410        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                        ¦                                     ¦
¦ Kraj pochodzenia:  POLSKA              ¦ Kalendarz: 1                        ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran 2. Przyjêcie zleceniobiorcy do pracy

Symbol Urzêdu Skarbowego

Nale¿y podaæ symbol Urzêdu Skarbowego pod który podlega pracownik. Naci-
skaj¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy symboli Urzêdów Skarbo-
wych, za³o¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma
za³o¿onego potrzebnego symbolu Urzêdu Skarbowego, to podaj¹c nowy symbol,
program umo¿liwi jego stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie widaæ dane
wybranego Urzêdu Skarbowego.
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Sposób przelewu

Nale¿y okre�liæ sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po
naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywid. - przelewana jest zawsze, konkretna, wcze�niej okre�lona  kwota
wynagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.
Wszystko - na konto pracownika przelewane jest ca³e jego wynagrodzenie.
Nie - ca³a wyp³ata jest wyp³acana gotówk¹.

Kwota przelewu

Je¿eli zosta³ wybrany sposób przelewu - Indywid., to nale¿y tu podaæ konkretna
kwotê przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do którego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

Numer rachunku bankowego pracownika, na który jest przelewane wynagrodze-
nie.

Typ kosztów uzyskania

Nale¿y podaæ przys³uguj¹ce pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wy-
boru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne - indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania
przychodu
Zwyk³e - zwyk³e koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego
Nie - brak kosztów uzyskania
Podwy¿szone - podwy¿szone koszty uzyskania przychodu, pobierane z ta-
beli podatku dochodowego
50% - 50% koszty uzyskania przychodu.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-50

Kwota indywidualnych kosztów uzyskania

Je¿eli zosta³ wybrany typ kosztów uzyskania przychodu - Indywidualne, to w tym
miejscu mo¿na podaæ kwotê tych kosztów w stosunku rocznym.

Ulga podatkowa

Nale¿y podaæ czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do
wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.

Symbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do której nale¿y pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tytu³u ubezpieczenia

Nale¿y podaæ kod tytu³u ubezpieczenia któremu podlega pracownik. Naciskaj¹c
klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów tytu³ów ubezpieczenia, za³o-
¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego po-
trzebnego kodu tytu³u ubezpieczenia, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi
jego stworzenie. Podanie w³a�ciwego kodu tytu³u ubezpieczenia jest konieczne, w
przypadku przekazywania danych do Programu P³atnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nale¿y podaæ symbol grupy kalendarza, do której jest przypisany pracownik. Ka¿dy
pracownik mo¿e posiadaæ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastêpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.
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KADRY           PRZYJÊCIE ZLECENIOBIORCY - EKRAN 4           GPS Polska 15:47:04
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

 Esc- rezygnacja z dopisywania
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:    153  NOWAK                ANNA            SEK    SEKRETARIAT         ¦
¦Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA           Etat:      Stawka:[Mies]  Karta:[Nie] ¦
¦Emeryt:[Nie]  Inwalida:[0]  ¯ywiciel:[Nie]  Zatr. od 2001.07.02 do            ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                      Rok 2000       Rok 1999 ¦
¦ Dochód z wynagrodzenia                                                       ¦
¦ Dochód ze zleceñ/o dzie³o/RN                                                 ¦
¦ Koszty uzyskania przychodu                                                   ¦
¦ Ulga podatkowa                                                               ¦
¦ Zaliczka na podatek                                                          ¦
¦ Dochód nieopodatkowany                                                       ¦
¦ Specjalna ulga podatkowa                         __      0.00                ¦
¦ Rozliczenie spec. ulgi pod                                                   ¦
¦ Ilo�æ dni chorobowego                    0 (BO)+                             ¦
¦ Suma podst.wym. ubezp.spo³.           0.00 (BO)+                             ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.emeryt.         0.00 (BO)+                             ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.rentowe         0.00 (BO)+                             ¦
¦ ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999       Kwota:                                 ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+
               Podaj kwotê specjalnej ulgi podatkowej.                 F1-POMOC

 Ekran 3. Przyjêcie zleceniobiorcy do pracy

Specjalna ulga podatkowa

Nale¿y podaæ kwotê przys³uguj¹cej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowej.

Ilo�æ dni chorobowego

Bilans otwarcia - ilo�æ dni chorobowego na dzieñ zak³adania danych pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych

Bilans otwarcia - podstawa wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych na dzieñ zak³ada-
nia danych pracownika.

Suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne

Bilans otwarcia - suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne na dzieñ zak³adania
danych pracownika
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Suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia - suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe na dzieñ zak³adania
danych pracownika.

Z poziomu Kartoteki pracowników dostêpna jest funkcja specjalna (Kadry -> Kar-
toteka pracowników -> Przeniesienie do kartoteki  Zleceniobiorców), która przenosi
pracownika do kartoteki Zleceniobiorców, od daty zatrudnienia, je�li w ca³ej Historii Za-
trudnienia w Firmie etat by³ równy 0, stawki p³acy zasadniczej, premii regulaminowej i
dodatku funkcyjnego równe 0, grupy zaszeregowania puste oraz  puste kartoteki Rodzi-
ny, Absencji i Poprzedniego Zatrudnienia.

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA

Zwolnienie pracownika jest wykonywane za pomoc¹ specjalnej funkcji dostêpnej z
menu g³ównego modu³u Kadry � Zwolnienie pracownika. Po wyborze tej funkcji nale-
¿y podaæ numer ewidencyjny lub nazwisko zwalnianego pracownika (klawisz Tab udo-
stêpnia podpowied� listy pracowników). W nastêpnym oknie:

+�������������������������������������������������������������������+
¦                      Zwolnienie pracownika                        ¦
¦                        20 SUDA STANIS£AW                          ¦
¦                   Data zatrudnienia 1998.11.01                    ¦
¦                                                                   ¦
¦ Przyczyna zwolnienia POROZUMIENIE STRON                           ¦
¦                                                                   ¦
¦ Data zwolnienia      2000.12.20                                   ¦
+�������������������������������������������������������������������+

Nale¿y podaæ datê i przyczynê zwolnienia. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, s¹ standardowe typy, dodatkowe typy przyczyn zwolnienia mo¿na za³o-
¿yæ w Administracji (Kadry -> Administracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody zwol-
nienia). Po potwierdzeniu decyzji, na ekranie pojawi siê pytanie:

+������������������������������������������������+
¦ Czy pracownik ma pozostaæ aktywny w p³acach ?  ¦
¦                                                ¦
¦                    Tak  Nie                    ¦
+������������������������������������������������+

Odpowied� Tak oznacza, ¿e bêdzie mo¿na tworzyæ jeszcze listy p³ac dla tego pra-
cownika i bêdzie on widoczny w p³acowej kartotece pracownika, a Nie � modu³ P³ace
nie bêdzie obs³ugiwa³ pracownika (nie bêdzie on widoczny, oczywi�cie jego dane w kar-
totece zarobków pozostan¹). Decyzja ta nie jest nieodwracalna - w ka¿dej chwili mo¿na
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zmieniæ status pracownika z nieaktywnego na aktywny (lub odwrotnie za pomoc¹ F-
spec w Kartotece pracowników w module P£ACE).

Po udzieleniu odpowiedzi pracownik zostanie zwolniony. Zwolnienie pracownika
polega na przeniesieniu jego danych do Kartoteki pracowników zwolnionych (w menu
g³ównym modu³u Kadry funkcja Kartoteka by³ych pracowników). W kartotece tej
mo¿na nadal przegl¹daæ dane pracownika oraz drukowaæ zwi¹zane z nim dokumenty.

W przypadku pomy³kowego zwolnienia pracownika, w funkcjach specjalnych kar-
toteki pracowników zwolnionych znajduje siê opcja Anulowanie zwolnienia, która uznaje
zwolnienie za nieby³e.

W przypadku ponownego przyjêcia do pracy, nie ma konieczno�ci wprowadzania
wszystkich danych o pracowniku od pocz¹tku � wystarczy skorzystaæ z funkcji Ponow-
ne przyjêcie do pracy (klawisz Ctrl+F6 lub F-spec -> Ponowne przyjêcie do pracy).

WYDRUK �WIADECTWA PRACY

�wiadectwo pracy mo¿na wydrukowaæ tylko dla pracownika zwolnionego � znaj-
duj¹cego siê w kartotece by³ych pracowników (Kadry -> Kartoteka by³ych pracowni-
ków).  Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk �wiadectwa pracy
pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+--------------------+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ �wiadectwo pracy   ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+--------------------+

Na którym nale¿y wybraæ �wiadectwo pracy i uzupe³niæ wszystkie dane istotne
dla pracownika i wymagane przez prawo w momencie zwalniania pracownika. Po poda-
niu tych informacji, nast¹pi wydruk �wiadectwa pracy. Jest on wykonywany w oparciu
o formularz o nazwie {swform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera dostosowaæ do potrzeb
firmy.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-54

EMISJA ZG£OSZENIA O WYREJESTROWANIU DO PROGRAMU
P£ATNIKA

Nastêpnym dzia³aniem, które nastêpuje po zwolnieniu pracownika jest przes³anie
informacji o jego zwolnieniu do Zak³adu Ubezpieczeñ Spo³ecznych. W tym celu pos³u¿y-
my siê ponownie Programem P³atnika, do którego z systemu SM-BOSS, przekazane
zostan¹ dane.

Dokumenty emitowane s¹ z poziomu Kartoteki by³ych pracowników w module
Kadry. Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk �wiadectwa pracy
pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+--------------------+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ �wiadectwo pracy   ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+--------------------+

Na którym nale¿y wybraæ Formularze, odpowiedni formularz, nastêpnie spraw-
dziæ czy automatycznie wype³nione przez program dane s¹ prawid³owe i ewentualnie je
uzupe³niæ. Nastêpnie potwierdzamy �cie¿kê i nazwê zbioru i program tworzy zbiór trans-
ferowy do Programu P³atnika.

STATYSTYKA ZATRUDNIENIA

Modu³ Kadry udostêpnia standardowo kilka raportów dotycz¹cych zatrudnienia.
Dodatkowe raporty mo¿na tworzyæ samemu, korzystaj¹c z funkcji Wydruki definiowa-
ne, która zosta³a opisana w dalszej czê�ci instrukcji. Na li�cie raportów znajduj¹ siê:

·  �rednie zatrudnienie � dla podanego zakresu czasu program wylicza �redni¹
liczbê etatów oraz zatrudnionych osób.

·  Zatrudnienie � dla podanego zakresu czasu, w rozbiciu na kolejne dni (tygodnie,
miesi¹ce) program podaje jak kszta³towa³a siê liczba etatów oraz zatrud-
nienie w firmie

·  Przyjêci w okresie czasu � dla podanego zakresu czasu, program stworzy listê
pracowników przyjêtych do pracy.

·  Zwolnieni w okresie czasu � dla podanego zakresu czasu. program stworzy listê
pracowników zwolnionych z pracy.
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·  Zatrudnienie w dniu (dzia³ami) � na podany dzieñ, zestawienie zatrudnionych
pracowników wed³ug dzia³ów, do których s¹ przyporz¹dkowani.

TWORZENIE LISTY P£AC

W systemie SM-BOSS listê p³ac mo¿na tworzyæ trzema metodami:

- dopisuj¹c ka¿dego pracownika pojedynczo do listy p³ac, wpisuj¹c indywi-
dualnie wszystkie dane o p³acach pracownika

- generuj¹c listê p³ac automatycznie na podstawie danych zawartych w kar-
totekach kadrowych pracownika, dla wybranej grupy pracowników

- generuj¹c listê p³ac automatycznie na podstawie poprzedniej listy p³ac (z
poprzedniego miesi¹ca).

Pierwsza lista p³ac mo¿e zostaæ stworzona tylko metod¹ pierwsz¹ lub drug¹. Ob-
s³uga ewidencji list p³ac jest  niezale¿na od przyjêtej metody ich tworzenia.

Listy p³ac tworzy siê w module P³ace, w funkcji Miesiêczna lista p³ac. Po jej
uruchomieniu nale¿y podaæ kolejno w oknie:

+���������������������������������������+
¦                Podaj                  ¦
¦          (Tab - podpowied�)           ¦
¦                                       ¦
¦ Lista p³ac 01 za miesi¹c 00/12        ¦
¦ Tytu³ Pracownicy UMYS£OWI             ¦
+���������������������������������������+

- Symbol listy p³ac w miesi¹cu, po naci�niêciu klawisza Tab mo¿na uzyskaæ
podpowied� z list¹ wszystkich wystawionych list p³ac, stosowaæ mo¿na
oznaczenia literowe i cyfrowe.

- Rok i miesi¹c wystawiania listy p³ac, po naci�niêciu klawisza Tab mo¿na
uzyskaæ podpowied� z list¹ wszystkich wystawionych list p³ac, gdzie nale¿y
podaæ rok i miesi¹c listy p³ac.

- Tytu³, po naci�niêciu klawisza Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� z list¹ wszyst-
kich wystawionych list p³ac, nale¿y podaæ krótki opis (tytu³) listy p³ac.

W nastêpnym oknie nale¿y podaæ rok i miesi¹c wyp³aty, oraz czy lista p³ac dotyczy
wyp³aty nale¿no�ci z tytu³u Zarz¹du /Rady nadzorczej:
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+������������������+
¦ Miesi¹c wyp³aty  ¦
¦                  ¦
¦       01/01      ¦
¦  [ ] Zarz¹d/RN   ¦
+������������������+

Nastêpnie po odpowiedzi Tak,
+��������������������������������������+
¦ Brak listy p³ac 01 za miesi¹c 00/12  ¦
¦           Czy utworzyæ ?             ¦
¦                                      ¦
¦               Tak  Nie               ¦
+��������������������������������������+

zostanie utworzona pusta lista p³ac.

TWORZENIE LISTY P£AC METOD¥ INDYWIDUALNEGO
DOPISYWANIA KA¯DEGO PRACOWNIKA DO LISTY P£AC

Znajduj¹c siê na nowej li�cie p³ac, nale¿y z menu górnego wybraæ funkcjê Dopisz
(za pomoc¹ funkcji Dopisz tylko dopisuje siê nowego pracownika do listy. Wszystkie
zmiany wykonywane s¹ za pomoc¹ funkcji Aktualizuj), nastêpnie podaæ numer ewiden-
cyjny  dopisywanego pracownika, po naci�niêciu klawisza Tab mo¿na uzyskaæ podpo-
wied� listy wszystkich pracowników firmy. Po podaniu numeru ewidencyjnego program
wype³ni listê p³ac pracownika domy�lnymi danymi zapisanymi w ewidencji kadrowej.
Na podstawie kartoteki absencji wyliczy potr¹cenie chorobowe, za urlop oraz odpowia-
daj¹ce im wynagrodzenie. Na podstawie danych o rodzinie pracownika przypisze zasi³ek
rodzinny i pielêgnacyjny. Podczas dzia³ania funkcji Dopisz istnieje mo¿liwo�æ aktualiza-
cji danych z pierwszego ekranu listy p³ac.
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P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 09:48:29
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ WYNAGRODZENIE                                    POTR¥CENIA                  ¦
¦ Dni 26 Rbg   0.00 P³aca zas    4,000.00   Dni   3 Chorobowe           410.01 ¦
¦ Prem. regulaminowa   0.0%        100.00   Dni   0 Urlop bezp³atny       0.00 ¦
¦ Prem. uznaniowa      0.0%          0.00   Dni   0 Urlop wypoczyn.       0.00 ¦
¦ Dodatek funkcyjny    0.0%          0.00   Potr¹cenia 1                  0.00 ¦
¦ Sta¿                 0.0%          0.00   Potr¹cenia 2                  0.00 ¦
¦ Urlop wypoczynkowy   0 dni         0.00   Potr¹cenia ró¿ne              0.00 ¦
¦ Nadgodziny    0.00    Kwota        0.00   Ubezpieczenie                 0.00 ¦
¦ Inne przychody                     0.00   Ubezpieczenia ZUS           941.46 ¦
¦-----------------------------------------  Rozlicz. pod. dochod.         0.00 ¦
¦ LO   1 Zas. rodzinny              32.30   Podatek doch.               333.10 ¦
¦    Pozosta³e zasi³ki             348.00  ------------------------------------¦
¦-----------------------------------------  Zaokr¹glenie wyp³aty          0.00 ¦
¦ Zlecenia/o dzieåo                  0.00   PRZELEW DO BANKU          2,795.73 ¦
¦                                           DO WYP£ATY                    0.00 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+
                     Dopisanie nowego pracownika.                      F1-POMOC

Ekran zarobków Listy P³ac

Po uzupe³nieniu danych , program zapyta siê:

+������������������������������������������+
¦ Czy chcesz uzupe³niæ dane o zasi³kach ?  ¦
¦                                          ¦
¦                 NIE  TAK                 ¦
+������������������������������������������+

Po odpowiedzi Tak, mo¿na uzupe³niæ dane zwi¹zane z zasi³kami niopodatkowany-
mi:
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P£ACE      LISTA P£AC 03 ZA MIESI¥C 01/07 (Pracownicy UMYS£OWI)       GPS Polska
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Renta  Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Nie   Koszty UP Pod  ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦                          ZASI£KI NIEOPODATKOWANE:                            ¦
¦                                                          RODZINNY            ¦
¦               Ilo�æ    Stawka       Warto�æ ¦    Ilo�æ    Stawka     Warto�æ ¦
¦ PIELÊGNACYJNY    0       0.00          0.00 ¦ 1.    1      32.30       32.30 ¦
¦ WYCHOWAWCZY      0       0.00          0.00 ¦ 1p.   0       0.00        0.00 ¦
¦ PORODOWY         0       0.00          0.00 ¦ 2.    0       0.00        0.00 ¦
¦ POGRZEBOWY       0       0.00          0.00 ¦ 2p.   0       0.00        0.00 ¦
¦ w tym z N.W.     0       0.00          0.00 ¦ 3.    0       0.00        0.00 ¦
¦ INNY                                   0.00 ¦ 3p.   0       0.00        0.00 ¦
¦ w tym z N.W.                           0.00 ¦            Razem:        32.30 ¦
¦                                             +------------------------------- ¦
¦                                                                              ¦
¦                                 Razem zasi³ki nieopodatkowane          32.30 ¦
¦                                 Razem wszystkie zasi³ki                32.30 ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/08)----+
                     Dopisanie nowego pracownika.                      F1-POMOC

Ekran  zasi³ków nieopodatkowanych Listy P³ac

A nastêpnie zasi³kami opodatkowanymi:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 09:57:24
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÉB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ ZASI£KI OPODATKOWANE        Dni  �rednia/1 dzieñ    %     Stawka     Warto�æ ¦
¦ WYNAGRODZENIE CHOROBOWE:      3           145.00   80     116.00      348.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK CHOROBOWY:  do  90    0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦                  ponad  90    0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK OPIEKUÑCZY:           0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK MACIERZYÑSKI:         0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ �WIADCZENIE REHABILIT.:       0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK WYRÓWNAWCZY:          0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦                                                             ---------------- ¦
¦                             Razem zasi³ki opodatkowane                348.00 ¦
¦                             Razem wszystkie zasi³ki                   380.30 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+
                     Dopisanie nowego pracownika.                      F1-POMOC
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Ekran zasi³ków opodatkowanych Listy P³ac

Na tym koñczy siê dzia³anie funkcji Dopisz. W celu za³o¿enia listy p³ac dla nastêp-
nych pracowników nale¿y znowu skorzystaæ z funkcji Dopisz.

Aktualizacja danych pracownika znajduj¹cego siê na li�cie p³ac wykonywana jest
jedynie za pomoc¹ funkcji Aktualizuj z menu górnego. Odpowiedni ekran z danymi do
aktualizacji, wybiera siê po naci�niêciu klawisza F8, a nastêpnie w³a�ciwej funkcji z listy:

+������������������������������������������������+
¦         WYBÓR DANYCH DO AKTUALIZACJI           ¦
¦                                                ¦
¦ 1 Aktualizacja zarobków                        ¦
¦ 2 Aktualizacja danych pracownika               ¦
¦ 3 Aktualizacja zasi³ków nieopodatkowanych      ¦
¦ 4 Aktualizacja zasi³ków opodatkowanych         ¦
¦ 5 Aktualizacja rachunków zleceñ/umów o dzie³o  ¦
¦ 6 Aktualizacja zaliczek na podatek dochodowy   ¦
¦ 7 Aktualizacja sk³adek na ubezp. spo³eczne     ¦
+������������������������������������������������+

Wybranie funkcji Aktualizacja rachunków zleceñ/umów o dzie³o, udostêpnia
ekran daj¹cy mo¿liwo�æ przypisania pracownikowi kwoty uzyskanych przychodów z
tytu³u umów o dzie³o lub zleceñ:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 10:23:43
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                        RACHUNKI ZLECEÑ/UMÓW O DZIE£O:                        ¦
¦ KWOTA BRUTTO:               1,000.00  Sk³.podst.III filar:  0.00 %      0.00 ¦
¦ Podst.Ubezp.Spo³.:          1,000.00  Przekroczono roczn¹ podstawê       [ ] ¦
¦ Podstawa emeryt/rent:       1,000.00                                         ¦
¦    fund.emerytalny: 19.52 %  w tym Pracodawca:    97.60 Pracownik:     97.60 ¦
¦    fund.rentowy:    13.00 %  w tym Pracodawca:    65.00 Pracownik:     65.00 ¦
¦    fund.wypadkowy:   1.62 %                       16.20                      ¦
¦    fund.chorobowy:   2.45 %                                            24.50 ¦
¦ Sk³.dodat.III filar  0.00 %                                             0.00 ¦
¦ PODSTAWA UB.ZDROWOTNEGO:      812.90  Sk³.na ub.zdrowotne:  7.50 %     60.97 ¦
¦ Koszty uzyskania:    20 %     200.00  ---------------------------------------¦
¦ Dochód do opodatkowania:      613.00  SUMA SK£ADEK ZUS:               248.07 ¦
¦ Zal.na podatek doch. 20 %     122.60                                         ¦
¦ Sk³.na ub.zdrow. pobrane:      60.97  naliczone:     60.97                   ¦
¦ PODATEK DOCH. DO WP£ATY:       61.60                  DO WYP£ATY:     690.33 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+
                   Aktualizacja danych pracownika.                     F1-POMOC
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Ekran zleceñ/umów o dzie³o Listy P³ac

Wybranie funkcji Aktualizacja zaliczek na podatek dochodowy, umo¿liwia mo-
dyfikacjê obliczeñ zwi¹zanych z podatkiem dochodowym:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 10:29:15
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                    OBLICZENIE ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY:                 ¦
¦           Ulga podatkowa         36.35                                       ¦
¦        Z ulgi specjalnej          0.00                                       ¦
¦     Ub.zdrowotne pobrane        312.04  naliczone     312.04                 ¦
¦                                     Koszty uzysk.  %  Pod.bez ulg    Podatek ¦
¦   Wynagrodzenia           2,999.60         81.84  19       554.42     267.00 ¦
¦   Wynagrodz. chorobowe      348.00                          66.12      66.10 ¦
¦   Zasi³ki opodatkowane        0.00                           0.00       0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦   Przychody spoza listy       0.00                           0.00       0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦   Zlecenia/o dzie³o         812.90        200.00  20       122.60      61.60 ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                 SUMA PODATKU          394.70 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+
                   Aktualizacja danych pracownika.                     F1-POMOC

Ekran zaliczek na podatek dochodowy Listy P³ac

Wybranie funkcji Aktualizacja sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne, umo¿liwia
zmianê danych zwi¹zanych z naliczonymi sk³adkami na ubezpieczenie spo³eczne:
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P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 10:33:45
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦           OBLICZENIA SK£ADEK NA UBEZPIECZENIA SPO£ECZNE I ZDROWOTNE:         ¦
¦                                                                              ¦
¦   Wynagrodzenia          3,689.99    Sk³.podst. III filar:  0.00 %      0.00 ¦
¦   Podstawa ubezp.spo³.:  3,689.99     Przekroczono roczn¹ podstawê       [ ] ¦
¦   Podstawa emeryt/rent:  3,689.99                                            ¦
¦ Fundusz emerytalny: 19.52 %  w tym Pracodawca:   360.14 Pracownik:    360.14 ¦
¦ Fundusz rentowy:    13.00 %  w tym Pracodawca:   239.85 Pracownik:    239.85 ¦
¦ Fundusz wypadkowy:   1.62 %                       59.78                      ¦
¦ Fundusz chorobowy:   2.45 %                                            90.40 ¦
¦                                                                              ¦
¦ Sk³.dod. III filar:  0.00 %                                             0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦   Podstawa ubezp.zdrow.  3,347.60  Sk³.na ubezp.zdrowotne:  7.50 %    251.07 ¦
¦                                                                              ¦
¦                        SUMA SK£ADEK FINANSOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKA    941.46 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+
                   Aktualizacja danych pracownika.                     F1-POMOC

Ekran sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne Listy P³ac

Dostêpne po naci�niêciu klawisza F8 ekrany listy p³ac nie wyczerpuj¹ wszystkich
mo¿liwo�ci ewidencji danych p³acowych. Ka¿demu pracownikowi mo¿na przypisaæ do-
datkowo listê Innych przychodów oraz Potr¹ceñ ró¿nych. Tworz¹c pierwsz¹ listê
p³ac nale¿y najpierw zdefiniowaæ tabele Innych przychodów i Potr¹ceñ ró¿nych. Po
wywo³aniu tabeli Innych przychodów (F-spec -> Menu potr¹ceñ i innych przychodów
lub Ctrl+F6 -> Tabela typów innych przychodów), nale¿y zadecydowaæ jaki typ Innego
przychodu bêdzie definiowany, korzystaj¹c z listy:

+�������������������+
¦ 0 Powrót          ¦
¦ W Wszystkie       ¦
¦ N Nadgodziny      ¦
¦ A Akord           ¦
¦ S Szkodliwe       ¦
¦ E Ekwiwalent      ¦
¦ Z Odprawa         ¦
¦ O Odszkodowanie   ¦
¦ I Inne przychody  ¦
+�������������������+

W tabeli nale¿y za³o¿yæ wszystkie wystêpuj¹ce w firmie typy Innych przychodów.
Nowy typ zak³adany jest za pomoc¹ funkcji Dopisz z menu górnego, nale¿y kolejno
podaæ:
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P£ACE          TABELA TYPÓW PRZYCHODÓW - WSZYSTKIE           GPS Polska 11:16:44
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  Rodzaj           Typ  ZUS  Zdr. Pod.Lista Urlop Sta³e   Przepisywaæ         ¦
¦                        Opis                      Procent Podstawa    Stawka  ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  EKWIWALENT       UBR  [ ]  [ ]  [X]  [X]   [ ]   [X]       [ ]              ¦
¦                        EKWIWALENT ZA ODZIE�         0.0%               5.00  ¦
¦  EKWIWALENT       URL  [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [X]       [ ]              ¦
¦                        EKWIWALENT ZA URLOP          0.0%               0.00  ¦
¦  NADGODZINY       100% [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [ ]       [ ]              ¦
¦                        NADGODZINY 100%            100.0%               0.00  ¦
¦  NADGODZINY       50%  [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [ ]       [ ]              ¦
¦                        NADGODZINY 50%              50.0%               0.00  ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
                   Dopisanie nowego typu przychodu.                    F1-POMOC

Rodzaj

Nale¿y podaæ rodzaj Innego przychodu, do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab
lub Spacja, jest:

- nadgodziny
- akord
- szkodliwe
- ekwiwalent
- odprawa
- odszkodowanie
- inne przychody

Typ

Pole na wpisanie symbolu identyfikuj¹cego Inny przychód

ZUS

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy dla Innego przychodu:
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[X] � naliczana jest sk³adka ZUS

[  ] � sk³adka ZUS nie jest naliczana

Zdr.

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy dla Innego przychodu:

[X] � naliczana jest sk³adka na ubezpieczenie zdrowotne

[  ] � sk³adka na ubezpieczenie zdrowotne nie jest naliczana

Pod.

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy Inny przychód ma
byæ:

[X] � opodatkowany podatekiem dochodowym

[  ] � nie opodatkowany

Lista

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy Inny przychód:

[X] � jest traktowany jako przychód z listy p³ac

[  ] � jest traktowany jako przychód spoza listy p³ac

Urlop

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy Inny przychód:

[X] � jest wliczany do podstawy naliczania urlopu

[  ] � nie jest wliczany do podstawy naliczania urlopu

Sta³e

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy Inny przychód:
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[X] � traktowany jest jako sta³y sk³adnik p³ac

[  ] � traktowany jest jako zmienny sk³adnik p³ac

Przepisywaæ

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy Inny przychód:

[X] � jest przepisywany z poprzedniej listy p³ac

[  ] � nie jest przepisywany z poprzedniej listy p³ac

Opis

Nale¿y podaæ krótki opis Innego przychodu

Procent

Nale¿y podaæ warto�æ % je¿eli Inny przychód ma byæ naliczany jako % * podsta-
wa

Podstawa

Nale¿y podaæ symbol algorytmu naliczania podstawy Innego przychodu. Po naci-
�niêciu klawisza Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� z listy istniej¹cych algorytmów.

Stawka

Nale¿y podaæ stawkê Innego przychodu.

Pola stawka oraz procent, podstawa nale¿y wype³niaæ wybiórczo (albo pole staw-
ka, albo pola procent i podstawa).

W podobny sposób jak tabelê Innych przychodów, zak³ada siê te¿ tabelê Potr¹ceñ
ró¿nych (F-spec -> Menu potr¹ceñ i innych przychodów lub Ctrl+F6 -> Tabela typów
potr¹ceñ ró¿nych). W tabeli nale¿y za³o¿yæ wystêpuj¹ce w przedsiêbiorstwie typy potr¹-
ceñ ró¿nych, wype³niaj¹c kolejno pola:
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P£ACE             TABELA TYPÓW POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH              GPS Polska 12:11:32
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoñcz
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  Typ    Opis                       Przepisywaæ  Procent  Podstawa     Stawka ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  POZ    PO¯YCZKA DLA PRACOWNIKA        [ ]          0.0%                0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Typ

Pole na wpisanie symbolu identyfikuj¹cego Potr¹cenie ró¿ne

Opis

Nale¿y podaæ krótki opis.

Przepisywaæ

Pos³uguj¹c siê klawiszem Spacja nale¿y zadecydowaæ czy Potr¹cenie ró¿ne:

[X] � jest przepisywane z poprzedniej listy p³ac

[  ] � nie jest przepisywane z poprzedniej listy p³ac

Procent

Nale¿y podaæ warto�æ % je¿eli Potr¹cenie ró¿ne ma byæ naliczane jako % *
podstawa

Podstawa

Nale¿y podaæ symbol algorytmu naliczania podstawy Potr¹cenia ró¿nego. Po na-
ci�niêciu klawisza Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� z listy istniej¹cych algoryt-
mów.

Stawka

Nale¿y podaæ kwotê Potr¹cenia ró¿nego



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-66

Pola stawka oraz procent, podstawa nale¿y wype³niaæ wybiórczo (albo pole staw-
ka, albo pola procent i podstawa).

Po za³o¿eniu tabel, mo¿na przyst¹piæ do wype³nienia specyfikacji Innych Przycho-
dów i Potr¹ceñ ró¿nych przypadaj¹cych na danego pracownika.

Zak³adaj¹c specyfikacjê Innych przychodów (F-spec -> Menu potr¹ceñ i innych
przychodów lub Ctrl+F6 -> Specyfikacja innych przychodów), nale¿y zadecydowaæ jaki
typ Innego przychodu bêdzie specyfikowany, korzystaj¹c z listy:

+�������������������+
¦ 0 Powrót          ¦
¦ W Wszystkie       ¦
¦ N Nadgodziny      ¦
¦ A Akord           ¦
¦ S Szkodliwe       ¦
¦ E Ekwiwalent      ¦
¦ Z Odprawa         ¦
¦ O Odszkodowanie   ¦
¦ I Inne przychody  ¦
+�������������������+

A nastêpnie go dopisaæ za pomoc¹ funkcji Dopisz z menu górnego, kolejno poda-
j¹c:

P£ACE       SPECYFIKACJA INNYCH PRZYCHODÓW - WSZYSTKIE       GPS Polska 12:34:49
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  Rodzaj           Typ   ZUS Zdr Pod Lista Url Sta³e Opis                     ¦
¦                   Data                 Stawka        Ilo�æ            Kwota  ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  NADGODZINY       50%   Tak Tak Tak  Tak  Nie  Nie  NADGODZINY 50%           ¦
¦                   00.12.31              14.00          4.00           56.00  ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                         Razem         56.00  ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+

Rodzaj

Nale¿y podaæ rodzaj Innego przychodu, do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab
lub Spacja, jest:

- nadgodziny
- akord
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- szkodliwe
- ekwiwalent
- odprawa
- odszkodowanie
- inne przychody

Typ

Pole na wpisanie symbolu identyfikuj¹cego Inny przychód. Po naci�niêciu klawi-
sza Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� z Tabeli typów innych przychodów.

Data

Data specyfikacji innego przychodu

Stawka

Stawka innego przychodu

Ilo�æ

Ilo�æ innego przychodu (np. ilo�æ nadgodzin)

Kwota

Warto�æ innego przychodu (Stawka * ilo�æ lub wpisana indywidualnie)

Analogicznie specyfikowane s¹ Potr¹cenia ró¿ne (F-spec -> Menu potr¹ceñ i in-
nych przychodów lub Ctrl+F6 -> Specyfikacja potr¹ceñ ró¿nych), nale¿y podaæ kolejno:
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P£ACE             SPECYFIKACJA POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH              GPS Polska 12:42:23
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoñcz
+���Nr ewid-Nazwisko�������������Imiê�������������Dzia³������������������������+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦    Typ       Opis                                  Warto�æ                   ¦
¦������������������������������������������������������������������������������¦
¦    POZ       PO¯YCZKA DLA PRACOWNIKA                300.00                   ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦������������������������������������������������������������������������������¦
¦                                        Razem        300.00                   ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny����������������������������������������(01/01)��+

Typ

Pole na wpisanie symbolu identyfikuj¹cego Potr¹cenie ró¿ne. Po naci�niêciu kla-
wisza Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� z Tabeli typów potr¹ceñ ró¿nych.

Opis

Nale¿y podaæ krótki opis.

Warto�æ

Nale¿y podaæ warto�æ potr¹cenia.
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TWORZENIE LISTY P£AC AUTOMATYCZNIE NA PODSTAWIE
DANYCH ZAWARTYCH W KARTOTEKACH KADROWYCH
ACACOWNIKÓW.

Znajduj¹c siê na nowej li�cie p³ac, nale¿y przej�æ do funkcji Generowanie listy
p³ac (Ctrl+F2 lub F-spec -> Funkcje globalne), a nastêpnie Generowanie LP z Karto-
teki Pracowników i potwierdziæ (Tak). Zaktualizowaæ nale¿y podstawowe parametry
dotycz¹ce listy p³ac:

+-------------------------------------------------+
¦ Pracownicy umieszczani na li�cie [WSZYSCY   ]   ¦
¦ Rodzaj pracy                      [WSZYSCY  ]   ¦
¦                                                 ¦
¦  [X] Koszty uzyskania przychodu                 ¦
¦  [X] Ulga podatkowa                             ¦
¦  [X] Sk³adki na ubezpieczenia ZUS               ¦
¦                                                 ¦
¦  [X] Naliczenie godzin z kart pracy             ¦
¦  [X] Naliczenie absencji pracowników            ¦
¦  [X] Naliczenie zasi³ków nieopodatkowanych      ¦
+-------------------------------------------------+

Pracownicy umieszczani na li�cie

Po naci�niêciu klawisza Spacja lub Tab mo¿liwe s¹ nastêpuj¹ce warianty:

- Wszyscy - na li�cie znajd¹ siê pracownicy pobrani z Kartoteki pracowni-
ków, Kartoteki Zleceniobiorców oraz Kartoteki pracowników zwolnionych,
aktywni w P³acach.

- Pracuj¹cy - na li�cie znajd¹ siê tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cowników.

- Zwolnieni - na li�cie znajd¹ siê tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cowników zwolnionych, aktywni w P³acach.

- Zleceniowi - na li�cie znajd¹ siê tylko pracownicy pobrani z Kartoteki Zle-
ceniobiorców

Rodzaj pracy:

Po naci�niêciu klawisza Spacja lub Tab mo¿liwe s¹ trzy warianty:

- Umys³owy � na li�cie znajd¹ siê pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako
umys³owi
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- Fizyczny - na li�cie znajd¹ siê pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako fi-
zyczni

- Wszyscy � na li�cie znajd¹ siê wszyscy pracownicy zaewidencjonowani w
Kadrach

Koszty uzyskania przychodu

[X] � dla wszystkich pracowników naliczane s¹ automatycznie koszty uzyskania
przychodu

[  ] � koszty uzyskania przychodu nie s¹ naliczane, np. w przypadku drugiej w
miesi¹cu listy p³ac

Ulga podatkowa

[X] - dla wszystkich pracowników naliczana jest automatycznie ulga podatkowa

[   ] - ulga podatkowa nie jest  naliczana, np. w przypadku drugiej w miesi¹cu listy
p³ac

Sk³adki na ubezpieczenie ZUS

[X] � dla wszystkich pracowników naliczane s¹ automatycznie sk³adki na ubez-
pieczenie ZUS

[  ] � sk³adki na ubezpieczenie ZUS nie s¹ naliczane

Naliczanie godzin z kart pracy

[X] � je¿eli wystêpuj¹ pracownicy rozliczani za pomoc¹ kart pracy, to na listê p³ac
przeniesione zostan¹ z nich odpowiednie warto�ci

[   ] � w przypadku wystêpowania kart pracy, dane zawarte na nich nie zostan¹
przeniesione na listê p³ac

Naliczanie absencji pracowników

[X] � na listê p³ac zostan¹ przeniesione informacje z Kartoteki absencji i automa-
tycznie naliczone potr¹cenia za urlop, chorobê
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[  ] � dane o absencjach nie zostan¹ umieszczone automatycznie na li�cie p³ac

Naliczanie zasi³ków nieopodatkowanych

[X] � na listê p³ac zostan¹ przeniesione informacje z Kartoteki rodziny i automa-
tycznie naliczone zasi³ki rodzinne, pielêgnacyjne

[  ] � dane o zasi³kach niopodatkowanych nie zostan¹ umieszczone automatycznie
na li�cie p³ac

Po potwierdzeniu podanych informacji program rozpocznie generowanie listy p³ac
na podstawie danych kadrowych. Po wygenerowaniu listy p³ac nale¿y nastêpnie przypi-
saæ pracownikom Inne przychody i Potr¹cenia ró¿ne (opis dzia³ania umieszczony zosta³
przy opisie tworzenia listy p³ac poprzez dopisanie pojedynczych pracowników) oraz zak-
tualizowaæ inne potrzebne dane (umowy zlecenia, ubezpieczenie).

TWORZENIE LISTY P£AC AUTOMATYCZNIE NA PODSTAWIE
POPRZEDNIEJ LISTY P£AC

Kolejny sposób tworzenia listy p³ac mo¿liwy jest do wykorzystania, gdy istnieje ju¿
przynajmniej jedna lista p³ac. Powinien byæ stosowany, gdy w firmie s¹ sta³e zasady
wynagradzania pracowników i listy p³ac w kolejnych miesi¹cach zawieraj¹ porówny-
walne dane.

W celu stworzenia takiej listy p³ac, po przej�ciu etapu zak³adania nowej listy p³ac,
nale¿y przej�æ do funkcji Generowanie listy p³ac (Ctrl+F2 lub F-spec -> Funkcje glo-
balne), a nastêpnie Generowanie LP z poprzedniej LP, podaæ numer listy p³ac trakto-
wanej jako wzorzec (klawisz Tab udostêpnia podpowied� z wszystkich list p³ac):

+���������������������������������������+
¦  Generacja listy p³ac z listy p³ac    ¦
¦          (Tab - podpowied�)           ¦
¦                                       ¦
¦ Lista p³ac 02 za miesi¹c 00/11        ¦
¦ Tytu³                                 ¦
+���������������������������������������+

i zaktualizowaæ podstawowe parametry dotycz¹ce listy p³ac:
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+-------------------------------------------------+
¦ Pracownicy umieszczani na li�cie [WSZYSCY   ]   ¦
¦ Rodzaj pracy                      [WSZYSCY  ]   ¦
¦                                                 ¦
¦  [X] Koszty uzyskania przychodu                 ¦
¦  [X] Ulga podatkowa                             ¦
¦  [X] Sk³adki na ubezpieczenia ZUS               ¦
¦                                                 ¦
¦  [X] Naliczenie godzin z kart pracy             ¦
¦  [X] Naliczenie absencji pracowników            ¦
¦  [X] Naliczenie zasi³ków nieopodatkowanych      ¦
+-------------------------------------------------+

Pracownicy umieszczani na li�cie

Po naci�niêciu klawisza Spacja lub Tab mo¿liwe s¹ nastêpuj¹ce warianty:

- Wszyscy - na li�cie znajd¹ siê pracownicy pobrani z Kartoteki pracowni-
ków, Kartoteki Zleceniobiorców oraz Kartoteki pracowników zwolnionych,
aktywni w P³acach.

- Pracuj¹cy - na li�cie znajd¹ siê tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cowników.

- Zwolnieni - na li�cie znajd¹ siê tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cowników zwolnionych, aktywni w P³acach.

- Zleceniowi - na li�cie znajd¹ siê tylko pracownicy pobrani z Kartoteki Zle-
ceniobiorców

Rodzaj pracy

Po naci�niêciu klawisza Spacja lub Tab mo¿liwe s¹ trzy warianty:

- Umys³owy � na li�cie znajd¹ siê pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako
umys³owi

- Fizyczny - na li�cie znajd¹ siê pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako fi-
zyczni

- Wszyscy � na li�cie znajd¹ siê wszyscy pracownicy zaewidencjonowani w
Kadrach

Koszty uzyskania przychodu

[X] � dla wszystkich pracowników naliczane s¹ automatycznie koszty uzyskania
przychodu
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[  ] � koszty uzyskania przychodu nie s¹ naliczane, np. w przypadku drugiej w
miesi¹cu listy p³ac

Ulga podatkowa

[X] � dla wszystkich pracowników naliczana jest automatycznie ulga podatkowa

[  ] � ulga podatkowa nie jest  naliczana, np. w przypadku drugiej w miesi¹cu listy
p³ac

Sk³adki na ubezpieczenie ZUS

[X] � dla wszystkich pracowników naliczane s¹ automatycznie sk³adki na ubez-
pieczenie ZUS

[  ] � sk³adki na ubezpieczenie ZUS nie s¹ naliczane

Naliczanie godzin z kart pracy

[X] � je¿eli wystêpuj¹ pracownicy rozliczani za pomoc¹ kart pracy, to na listê p³ac
przeniesione zostan¹ odpowiednie warto�ci

[  ] � w przypadku wystêpowania kart pracy, dane zawarte na nich nie zostan¹
przeniesione na listê p³ac

Naliczanie absencji pracowników

[X] � na listê p³ac zostan¹ przeniesione informacje z Kartoteki absencji i automa-
tycznie naliczone potr¹cenia za urlop, chorobê

[  ] � dane o absencjach nie zostan¹ umieszczone automatycznie na li�cie p³ac

Naliczanie zasi³ków nieopodatkowanych

[X] � na listê p³ac zostan¹ przeniesione informacje z Kartoteki rodziny i automa-
tycznie naliczone zasi³ki rodzinne, pielêgnacyjne

[  ] � dane o zasi³kach niopodatkowanych nie zostan¹ umieszczone automatycznie
na li�cie p³ac
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Nastêpnie nale¿y potwierdziæ podane informacje i program rozpocznie generowa-
nie listy p³ac na podstawie wybranej istniej¹cej listy plac. Po wygenerowaniu listy p³ac
nale¿y nastêpnie przypisaæ pracownikom Inne przychody i Potr¹cenia ró¿ne (pod wa-
runkiem, ¿e nie s¹ one przepisywane z listy na listê) oraz zaktualizowaæ inne dane (np.
umowy zlecenia).
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WYDRUKI Z LISTY P£AC

Wydruki dotycz¹ce bie¿¹cej listy p³ac s¹ dostêpne po naci�niêciu klawisza F9 (P³a-
ce -> Miesiêczna lista p³ac -> Wybór listy p³ac -> F9 lub Wydruki dotycz¹ce listy p³ac).

WYDRUK LISTY P£AC

Wydruk ten ma formê standardowego arkusza listy p³ac, na którym zawarte s¹ w
uk³adzie tabelarycznym wszystkie sk³adniki wynagrodzenia wchodz¹ce do listy p³ac.
Zawsze uwzglêdnia wszystkich pracowników umieszczonych na li�cie p³ac.

WYDRUK ODCINKÓW P£ACOWYCH

Wydruk ten tworzy odcinki p³acowe dla wybranej grupy pracowników. Po wybo-
rze tej funkcji, za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/- nale¿y zaznaczyæ pracowników, dla któ-
rych maj¹ zostaæ stworzone odcinki p³acowe. Zawarto�æ i uk³ad odcinków p³acowych
jest regulowany parametrami systemu (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -
> Parametry domy�lne -> Pozosta³e warto�ci domy�lne -> Ekran 2).

WYDRUK INNYCH PRZYCHODÓW, POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH

Wydruki te s¹ dostêpne w dwóch wersjach:

- Specyfikacja � lista wszystkich pracowników z dok³adnie podanymi Innymi
przychodami lub Potr¹ceniami ró¿nymi.

- Podsumowanie � lista Innych przychodów lub Potr¹ceñ ró¿nych uszerego-
wana wed³ug ich typów

WYDRUK POLECEÑ PRZELEWU

Mo¿na uzyskaæ dwie formy wydruków przelewu. Dane banku pracodawcy s¹
pobierane z Parametrów systemu (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu ->
Dane identyfikacyjne p³atnika), a dane banku pracownika z jego kartoteki.
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Wybieraj¹c funkcjê przelewy indywidualne, dla zaznaczonej grupy pracowników
(za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/-) zostan¹ stworzone indywidualne formularze poleceñ
przelewu.

Wybieraj¹c funkcjê przelewy zbiorcze, dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter
wybieramy jeden lub wszystkie banki), zostanie stworzony jeden zbiorczy formularz prze-
lewu z za³¹czon¹ list¹ pracowników, zawieraj¹c¹ numery kont i kwoty, które nale¿y
przelaæ indywidualnym pracownikom.

PRZELEWY W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Istnieje te¿ mo¿liwo�æ eksportu wybranych przelewów do pliku, który pó�niej mo¿-
na drog¹ elektroniczn¹ lub na dyskietce przes³aæ do swojego banku. Polecenie eksportu
jest aktywne tylko dla tych banków, które zostan¹ zdefiniowane w funkcji "Przelewy -
standardy konwersji" (Administrator -> Zarz¹dzanie systemem -> Przelewy - standardy
konwersji). Definiowanie polega na tym, ¿e nale¿y podaæ trzycyfrowy pocz¹tek numeru
rachunku bankowego przedsiêbiorstwa, wraz z odpowiadaj¹cym mu standardem kon-
wersji i domy�ln¹ �cie¿k¹ zapisu:

+----------------------------Standardy konwersji------------------------------+
¦                                                                             ¦
¦Bank             Standard Katalog                                            ¦
¦112         HEUTHES-BASET c:\                                                ¦
¦123                 Zorba c:\                                                ¦
¦134             Multicash c:\1                                               ¦
¦122         MTMS-CITIBANK c:\                                                ¦
¦                                                                             ¦
¦ Ins-dopisanie Del-usuniêcie Alt+P-zmiana .                                  ¦
+-----------------------------------------------------------------------------+

Po zdefiniowaniu standardów konwersji, procedura emisji poleceñ przelewu ulega
tylko drobnej modyfikacji. Dla przelewów obci¹¿aj¹cych konto przedsiêbiorstwa, po uzgod-
nieniu tre�ci przelewu pojawia siê zmodyfikowane okienko wydruku:

+-------------------------------------------+
¦ drukarka standardowa tryb IBM (STANDARD)  ¦
¦          Zbiór wyj�ciowy: LPT1            ¦
¦                                           ¦
¦     Ekran                                 ¦
¦     Drukarka                              ¦
¦     Zbiór                                 ¦
¦     Eksport                               ¦
¦     Parametry                             ¦
¦     Zmiana zestawu parametrów wydruku     ¦
¦     Obs³uga zbiorów wydrukowych           ¦
+-------------------------------------------+
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na którym pojawia siê opcja "Eksport". Po jej wyborze, nale¿y zaakceptowaæ miej-
sce za³o¿enia zbioru transferowego oraz jego nazwê:

+--------------------------------------------------------+
¦                Adres zbioru tekstowego                 ¦
¦                                                        ¦
¦ Podaj no�nik i �cie¿kê: C:\                            ¦
¦ Podaj nazwê zbioru:        A10201.ban                  ¦
+--------------------------------------------------------+

Program prze�le dane do zbioru transferowego.

Przes³anie dalej tych danych do systemu HomeBanking (na dyskietce, e-mailem)
nale¿y wykonaæ we w³asnym zakresie.

WYDRUK POKWITOWAÑ WYP£AT

Wydruk ten tworzy pokwitowania wyp³at dla wybranej grupy pracowników, którzy
pobieraj¹ wyp³atê w formie gotówkowej. Po wyborze tej funkcji, za pomoc¹ klawiszy
Spacja/+/- nale¿y zaznaczyæ pracowników, dla których maj¹ zostaæ stworzone odcinki
p³acowe.

KORZYSTANIE Z KARTOTEKI ZAROBKÓW

Stworzenie i wydrukowanie listy p³ac jest pierwszym etapem pracy w module
P³ace. Po sprawdzeniu poprawno�ci wykonania listy p³ac, aby mo¿na by³o nastêpnie
wykorzystywaæ zawarte  w niej dane oraz wspó³pracowaæ z Programem P³atnika, nale-
¿y j¹ przepisaæ do Kartoteki zarobków. Wykonuje siê to funkcj¹ Przepisanie p³ac do
kartoteki zarobków (P³ace -> Przetwarzanie listy p³ac -> Przepisanie p³ac do kartoteki
zarobków), podaj¹c numer listy p³ac, która ma zostaæ przepisana (klawisz Tab udostêp-
nia podpowied� list p³ac).

Dane z przepisanych list p³ac s¹ udostêpnione w Kartotece zarobków (P³ace ->
Kartoteka zarobków):
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P£ACE          KARTOTEKA ZAROBKÓW - EKRAN 1 WYP£ATA          GPS Polska 09:21:04
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  Mies. LP Dni  Przychody   Sk³adki   Sk³adka   Podatek Potr¹cenia    Wyp³ata ¦
¦                   brutto  ub.spo³. ub.zdrow.            z wyp³aty            ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  00/12 02  26    4919.23    920.39    299.91    408.00       0.00    3290.93 ¦
¦  99/02 01  20    4064.60    748.40    243.87    327.10       0.00    2745.23 ¦
¦  99/01 01  20    4064.60    748.40    243.87    327.10       0.00    2745.23 ¦
¦  98/12 01  22    3064.60      0.00      0.00    523.00       0.00    2541.60 ¦
¦  98/11 01  20    3064.60      0.00      0.00    529.96       0.00    2534.64 ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  3 m-ce    66   13048.43   2417.19    787.65   1062.20       0.00    8781.39 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny------Aktywni----status: Aktywny i Pracuj¹cy-----+
                         Szukanie pracownika.                          F1-POMOC

Ekran 1 � Wyp³ata w Kartotece zarobków

Mo¿na je przegl¹daæ na czterech kolejnych ekranach (na kolejne ekrany przecho-
dzi siê poprzez kolejne naci�niêcia klawisza F8):

- wyp³ata
- podatek
- ZUS
- Umowy/zlecenia/RN

Z ka¿dym z czterech ekranów zwi¹zane s¹ tematycznie wydruki z kartoteki zarob-
ków, które mo¿na uzyskaæ na dwa sposoby.

Poprzez skorzystanie z funkcji Wydrukuj w Menu górnym Kartoteki zarobków
mo¿na uzyskaæ zestawienie dotycz¹ce pracownika wybranego na ekranie, korzystaj¹c
dodatkowo z filtra:
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+����������������������������������������������������������+
¦             Podaj zakres i rodzaj wydruku:               ¦
¦                                                          ¦
¦   Okres od  98/01   do  01/01                            ¦
¦                                                          ¦
¦ ( ) wg miesi¹ca listy p³ac                               ¦
¦ (.) wg miesi¹ca wyp³aty                                  ¦
¦                                                          ¦
¦ ( ) WYDRUK CA£O�CIOWY                                    ¦
¦ (.) WYDRUK CZÊ�CIOWY                                     ¦
¦                                                          ¦
¦ (.) specyfikacja wg pracowników (pracownik, lista p³ac)  ¦
¦ ( ) sumaryczny wg pracowników   (pracownik, miesi¹c)     ¦
+����������������������������������������������������������+

- wydruk ca³o�ciowy � wszystkie dane z listy p³ac dotycz¹ce wybranej
tematyki

- wydruk czê�ciowy � podstawowe dane z listy p³ac dotycz¹ce wybranej
tematyki

Zestawienie dotycz¹ce wszystkich (wybranych wed³ug dzia³u) pracowników do-
stêpne jest po naci�niêciu klawisza F9 i wybraniu  Wydruk zarobków pracowników.
Tworz¹c wydruk mo¿na skorzystaæ z nastêpuj¹cego filtra:

+����������������������������������������������������������+
¦             Podaj zakres i rodzaj wydruku:               ¦
¦                                                          ¦
¦   Okres od  98/01   do  01/01                            ¦
¦                                                          ¦
¦ Dla dzia³u                                               ¦
¦                                                          ¦
¦ ( ) wg miesi¹ca listy p³ac                               ¦
¦ (.) wg miesi¹ca wyp³aty                                  ¦
¦                                                          ¦
¦ (.) WYDRUK CA£O�CIOWY                                    ¦
¦ ( ) WYDRUK CZÊ�CIOWY                                     ¦
¦                                                          ¦
¦ (.) specyfikacja wg pracowników (pracownik, lista p³ac)  ¦
¦ ( ) sumaryczny wg pracowników   (pracownik, miesi¹c)     ¦
¦ ( ) specyfikacja wg list p³ac   (lista p³ac, miesi¹c)    ¦
¦ ( ) sumaryczny wg list p³ac     (miesi¹c)                ¦
+����������������������������������������������������������+

- dla dzia³u � mo¿na zawêziæ wydruk do wybranego dzia³u
- wydruk ca³o�ciowy � wszystkie dane z listy p³ac dotycz¹ce wybranej

tematyki
- wydruk czê�ciowy � podstawowe dane z listy p³ac dotycz¹ce wybranej

tematyki
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Nastêpnym wydrukiem dostêpnym w kartotece zarobków jest Zestawienie sk³a-
dek ZUS (Kartoteka zarobków �> F9 -> Zestawienie sk³adek ZUS), daj¹ce dok³adny
przegl¹d wszystkich stawek ZUS p³aconych przez pracownika i pracodawcê.

Ostatnim, bardzo przydatnym wydrukiem, dostêpnym z poziomu Kartoteki zarob-
ków jest Za�wiadczenie o zarobkach (Kartoteka zarobków -> Ctrl+F9 lub F-Spec ->
Wydruk za�wiadczenia o zarobkach). Dla podanego zakresu dat, mo¿na uzyskaæ wy-
druk za�wiadczenia o zarobkach i potr¹conych podatkach. Wydruk ten jest robiony za
po�rednictwem formularza {zrform.

KORZYSTANIE Z KART PRACY

Karty pracy umo¿liwiaj¹ rozliczanie pracowników godzinowo p³atnych oraz ewi-
dencjê akordu.

P£ACE                      KARTY PRACY                       GPS Polska 09:55:01
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     16  GWOZDOWSKA           BARBARA         PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: MALARZ MALARZ               Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Tak  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Nie   Ulga Tak   Koszty UP Pod   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  Mies. LP Data     Zlecenie   Czynn. Rodzaj        Rbg           Ilo�æ J.m.  ¦
¦                    Stawka      Kwota Uwagi                                   ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  98/12 02 98.12.31                    Dniówka    80.00          0.0000       ¦
¦                      4.50     360.00                                         ¦
¦  99/01 02 99.01.17            MONT¯.  Dniówka     6.00         12.0000 SZT   ¦
¦                      5.50      33.00                                         ¦
¦  99/01 02 99.01.18            MONT¯.  Dniówka     8.00         15.0000 SZT   ¦
¦                      5.50      44.00                                         ¦
¦  99/02 02 99.02.28            MONT¯.  Dniówka   120.00        240.0000       ¦
¦                      5.50     660.00                                         ¦
¦           01.01.10 NZ100010   1       Akord       0.00          1.0000       ¦
¦                     10.00      10.00                                         ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  RAZEM                      1,107.00            214.00        268.0000       ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny------Aktywni----status: Aktywny i Pracuj¹cy-----+

Ekran  Karty pracy

Podczas tworzenia Kart pracy korzysta siê z Ewidencji czynno�ci (P³ace -> Ad-
ministracja -> Obs³uga kodów systemu -> Ewidencja czynno�ci � opis jej zak³adania jest
umieszczony na koñcu instrukcji do Zatrudnienia), w której nale¿y zdefiniowaæ wystêpu-
j¹ce w firmie czynno�ci oraz rodzaje akordu wraz ze stawkami.
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W celu za³o¿enia nowej pozycji w li�cie Kart pracy nale¿y z menu górnego wybraæ
funkcjê Dopisz i podaæ kolejno:

Data

Data rejestracji pozycji Karty pracy. Klawisz Tab wstawia bie¿¹c¹ datê.

Zlecenie

Pole tekstowe do wykorzystania we w³asnym zakresie, przy wspó³pracy z pro-
gramem Produkcja wstawiany jest do niego numer Zlecenia produkcyjnego.

Czynn.

Nale¿y podaæ kod symbolu czynno�ci pracownika (klawisz Tab udostêpnia pod-
powied� z list¹ czynno�ci). Po podaniu kodu czynno�ci pozosta³e pola wype³ni¹ siê
domy�lnie wed³ug ustawieñ z Ewidencji czynno�ci, nale¿y je zmodyfikowaæ do
ustawieñ dotycz¹cych danego pracownika.

Rodzaj

Wystêpuj¹ dwie metody rozliczania pracownika:

- Dniówka � kwota wynagrodzenia liczona jest jako iloczyn pola Rbg i
Stawka

- Akord � kwota wynagrodzenia liczona jest jako iloczyn pola Ilo�æ i Stawka

Rbg

Nale¿y podaæ czas pracy pracownika. Przy rodzaju Akord czas powinien te¿ byæ
podawany, w celu poprawnego naliczenia czasu pracy na li�cie p³ac.

Ilo�æ

Ilo�æ wykonanych detali, wyrobów.
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J.M.

Jednostka miary dla ilo�ci

Stawka

Stawka za jedn¹ Rbg lub jeden element, wyrób

Kwota

Warto�æ wykonanej czynno�ci.

Karty pracy dla pracowników mo¿na dopisywaæ w systemie dziennym, tygodnio-
wym, lub miesiêcznym. Tworz¹c listê p³ac informacje zawarte na Kartach pracy s¹
automatycznie przepisywane na ni¹, a w ewidencji Kart pracy wstawiana jest wtedy
data i numer Listy p³ac, na któr¹ zosta³a pobrana dana pozycja.

Z poziomu Kart pracy dostêpne s¹ trzy wydruki:

- Specyfikacja kart pracy
- Zestawienie godzin pracy wed³ug zleceñ
- Wykaz dni i godzin pracy pracownika w miesi¹cu

EMISJA DANYCH DO PROGRAMU P£ATNIKA

Po sprawdzeniu poprawno�ci wykonania listy p³ac, aby mo¿na by³o nastêpnie wy-
korzystywaæ zawarte  w niej dane, nale¿y j¹ przepisaæ do Kartoteki zarobków. Wyko-
nuje siê to funkcj¹ Przepisanie p³ac do kartoteki zarobków (P³ace -> Przetwarzanie
listy p³ac -> Przepisanie p³ac do kartoteki zarobków), podaj¹c numer listy p³ac, która ma
zostaæ przepisana (klawisz Tab udostêpnia podpowied� list p³ac).

Dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS
RSA) emitowane s¹ z poziomu wydruków miesiêcznych w module P³ace (P³ace ->
Wydruki -> Wydruki miesiêczne -> Wed³ug miesi¹ca wyp³aty -> Deklaracje rozliczenio-
we ZUS.
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Nale¿y zaznaczyæ za pomoc¹ klawisza Spacja formularze które maj¹ zostaæ wy-
emitowane, podaæ numer deklaracji i datê, potwierdziæ �cie¿kê i nazwê zbioru, a pro-
gram stworzy zbiór transferowy do Programu P³atnika.

Uwaga !

Wydruk deklaracji rozliczeniowych dostêpny jest tylko dla wydruków miesiêcznych
ustawionych wed³ug miesi¹ca wyp³aty!

TWORZENIE FORMULARZY PIT

Wydruk formularza PIT wykonywany jest za pomoc¹ specjalnych formularzy. W
polskich realiach prawnych wzory formularzy PIT zmieniaj¹ siê co roku, w zwi¹zku z
czym przed rozpoczêciem wydruków nale¿y zawsze sprawdziæ czy posiadana wersja
programu obs³uguje najnowsze wersje formularzy PIT, a nastêpnie w Parametrach for-
mularzy PIT (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -> Parametry formularzy
PIT) wybraæ odpowiedni¹ wersjê formularza PIT oraz podaæ dane osoby wype³niaj¹cej.

 Wydruk formularzy PIT jest dostêpny w dwóch miejscach modu³u P³ace:

- Kartoteka pracownika -> F-spec -> Wydruk formularzy PIT
- Wydruki -> Wype³nianie formularzy PIT

Po uruchomieniu wydruku nale¿y wybraæ rodzaj formularza PIT, który ma zostaæ
wydrukowany,  nastêpnie zaznaczyæ za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/- pracowników, dla
których ma byæ stworzony wydruk (nie dotyczy to PIT 4), podaæ okres, za który ma byæ
on stworzony oraz która strona ma zostaæ wydrukowana.
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VII.6.A. OPIS POSZCZEGÓLNYCH FUNKCJI � KADRY

Kartoteka pracowników

Ewidencja wszystkich zatrudnionych w przedsiêbiorstwie pracowników. Dane w
niej zawarte podlegaj¹ jedynie aktualizacji, nowy pracownik jest dopisywany do niej funkcj¹
Przyjêcie do pracy, a usuwany z niej funkcj¹ Zwolnienie pracownika.

Dane zawarte w Kartotece pracowników dostêpne s¹ do przegl¹dania na czterech
kolejnych ekranach, przej�cie do nastêpnego wymaga naci�niêcia klawisza F8:

KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN1.
KADRY              KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 1           GPS Polska 10:09:17
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka:[Godz]  Karta:[Nie] ¦
¦Emeryt:[Nie]  Inwalida:[0]  ¯ywiciel:[Nie]  Zatr. od 2000.12.14 do     .  .   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ P³eæ [Mê¿czyzna]       NIP  789-67-89-456        Poczta GDYNIA               ¦
¦ Kod   23-567    Ulica  WARSZAWSKA                   Dom 89            Nr     ¦
¦ Miejscowo�æ GDYNIA                          Województwo POMORSKIE            ¦
¦ Powiat      GDYNIA                 Gmina/dzielnica WITOMINO                  ¦
¦ Telefon     678-45-67                                                        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Drugie imiê       Poprzednie nazwisko    Imiê ojca         Imiê matki        ¦
¦                                          JANUSZ            EWA               ¦
¦ Data   i   Miejsce urodzenia    PESEL       Nr dowodu  Dowód wydany przez:   ¦
¦ 1980.12.14 SOPOT                80121489787 DB98098933 URZ¥D MIEJSKI         ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Umowa  [ CZAS NIEOKRE�LONY   ]  do dnia     .  .   Rodzaj pracy [UMYS£OWY ]  ¦
¦ P³aca zasadnicza:    grupa                       5.00 z³/godzinê             ¦
¦ Dodatek funkcyjny:   grupa       20.0 %          0.00 z³/godzinê             ¦
¦ Premia regulaminowa: grupa        0.0 % __       1.00                        ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran 1. Kartoteka pracowników.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.
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Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.

Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-86

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od której jest zatrudniony pracownik.

P³eæ

P³eæ pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Ko-
bieta lub Mê¿czyzna.

NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.
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Poczta

Nazwa urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod

Kod urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na której mieszka pracownik.

Dom

Numer domu, w którym mieszka pracownik.

Nr

Numer mieszkania pracownika.

Miejscowo�æ

Nazwa miejscowo�ci zamieszkania pracownika.

Województwo

Województwo, w którym mieszka pracownik. Po naci�niêciu klawisza Tab mo¿-
na uzyskaæ podpowied� listy województw.

Powiat

Powiat, w którym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w której mieszka pracownik.
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Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imiê

Je¿eli pracownik posiada, mo¿na podaæ drugie imiê pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imiê ojca

Imiê ojca pracownika.

Imiê matki

Imiê matki pracownika.

Data urodzenia

 Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu to¿samo�ci pracownika.
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Dowód wydany przez

Organ wydaj¹cy dowód osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracê. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Do dnia

Je¿eli umowa jest na czas okre�lony (czas okre�lony, okres próbny), nale¿y podaæ
datê obowi¹zywania umowy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie
poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Rodzaj pracy

Rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja,
jest rodzaj Fizyczny lub Umys³owy.

P³aca zasadnicza, grupa, stawka

Grupa oraz stawka p³acy zasadniczej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmia-
ny jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Grupa oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki p³acy zasadniczej lub kwota. Nie
podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia za-
trudnienia w firmie.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Grupa oraz premia regulaminow¹ jako % od stawki p³acy zasadniczej lub kwota.
Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia
zatrudnienia w firmie.
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KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN2.

KADRY              KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 2           GPS Polska 10:51:55
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14 do     .  .   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ Wykszta³cenie            Nazwa szko³y         Rok ukoñczenia  Lata do urlopu ¦
¦[WY¯SZE              ]    POLITECHNIKA GDAÑSKA     1990             8         ¦
+----------------------------------------Dokument:----Numer:--------Wa¿ny do:--¦
¦ Zawód:                               ¦ Paszport                       .  .   ¦
¦wyuczony   IN¯    IN¯YNIER            ¦ �wiadectwo                            ¦
¦wykonywany TECH   TECHNIK             ¦ Orz. o inw.                           ¦
+--------------------------------------¦ Dokument 1                     .  .   ¦
¦ Stan cywilny: [WOLNY               ] ¦ Dokument 2                     .  .   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Rozwi¹zanie umowy o pracê nast¹pi dnia:     .  .                             ¦
¦ Sta¿:                                          Kodeksowy urlop nale¿ny:   20 ¦
¦ Sta¿ w zak³.:                                          Urlop dodatkowy:    2 ¦
¦Urlop nale¿ny od dnia  2001.06.13    2 dni/rok, zaleg³y:   0, pozostaje:    2 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------------------------------------+

Ekran 2. Kartoteka pracowników.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.
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Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.
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Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od której jest zatrudniony pracownik.

Wykszta³cenie

Wykszta³cenie pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Bez wykszta³cenia
Ponadmagisterskie
�rednie ekonomiczne
Szko³a przyzak³adowa
Policealne
�rednie ogólne
Podstawowe
�rednie
�rednie techniczne
Wy¿sze
Zasadnicze zawodowe

Nazwa szko³y

Nazwa ostatniej ukoñczonej szko³y.
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Rok ukoñczenia

Rok ukoñczenia ostatniej szko³y.

Lata do urlopu

Podajemy ile lat z tytu³u nauki w szko³ach liczyæ do podstawy urlopu. Automa-
tycznie wype³niane na podstawie podanego wcze�niej wykszta³cenia.

Zawód wyuczony

Kod wyuczonego zawodu pracownika. Naciskaj¹c klawisz  Tab mo¿na uzyskaæ
podpowied� listy kodów zawodów, za³o¿onych podczas przygotowywania modu³u
do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego kodu zawodu, to podaj¹c nowy
kod, program umo¿liwi jego stworzenie.

Zawód wykonywany

Kod wykonywanego zawodu pracownika. Naciskaj¹c klawisz  Tab mo¿na uzy-
skaæ podpowied� listy kodów zawodów, za³o¿onych podczas przygotowywania
modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego kodu zawodu, to podaj¹c
nowy kod, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stan cywilny

Stan cywilny pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja,
nale¿y wybraæ Wolny lub Zamê¿na/¯onaty.

Paszport, �wiadectwo, Orzeczenie o inwalidztwie, Dokument 1, Dokument 2.

Pola, w których mo¿na umie�ciæ dodatkowe dane o innych dokumentach pracow-
nika.

Rozwi¹zanie umowy o pracê nast¹pi dnia

Miejsce, gdzie mo¿na podaæ planowan¹ datê rozwi¹zania umowy o pracê.
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Sta¿, Sta¿ w zak³adzie

Informacje o sta¿u pracy pracownika, naliczane przez program automatycznie od
momentu przyjêcia pracownika do pracy. Pola nie podlegaj¹ aktualizacji.

Kodeksowy urlop nale¿ny

Nominalny czas urlopu wypoczynkowego w dniach, naliczony na podstawie wy-
kszta³cenia i sta¿u pracy. Pole nie podlega aktualizacji.

Urlop dodatkowy

Miejsce na podanie dodatkowej liczby dni przys³uguj¹cego pracownikowi urlopu.

Urlop nale¿ny od dnia

Nale¿y podaæ datê, od której pracownikowi przys³uguje urlop wypoczynkowy.

Pozostaje

Liczba pozostaj¹cych do wykorzystania dni urlopu.
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KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN 3.

KADRY                 KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 3                 GPS Polska
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Aktualizuj Kasuj Dzia³ Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Renta  Inwalida: 0   ¯ywiciel Nie    Zatr. od 1998.11.01              ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane Urzêdu Skarbowego:     Symbol: 239                                      ¦
¦ Nazwa   URZ¥D SKARBOWY WEJHEROWO           Województwo POMORSKIE             ¦
¦ Kod 84-200 Miasto WEJHEROWO                Konto ksiêgowe                    ¦
¦ Ulica SOBIESKIEGO                 Nr domu 346                                ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane do tworzenia przelewu:                                                  ¦
¦  Sposób przelewu:  Wszystko    Nazwa banku PKO BP O/RUMIA                    ¦
¦  Kwota przelewu :         0.00 Nr rachunku 11231133-4738883-2342-24423       ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Typ kosztów uzyskania:      Podwy¿szone                                      ¦
¦ Kwota ind. kosztów uzyskania:         0.00       Ulga podatkowa:  Nie        ¦
¦ Symbol Kasy Chorych: 11R                       Kod tytu³u ubezp: 0110        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                        ¦                                     ¦
¦ Kraj pochodzenia:  POLSKA              ¦ Kalendarz: 1   1                    ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------status w p³acach - aktywny----+
                        Wyszukanie pracownika.                         F1-POMOC

Ekran 3. Kartoteka pracowników.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.
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Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-97

Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od której jest zatrudniony pracownik.

Symbol Urzêdu Skarbowego

Symbol Urzêdu Skarbowego pod który podlega pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy symboli Urzêdów Skarbowych, za³o¿onych
podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebne-
go symbolu Urzêdu Skarbowego, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego
stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie widaæ dane wybranego Urzêdu Skarbo-
wego.

Sposób przelewu

Sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. � przelewana jest zawsze, konkretna, wcze�niej okre�lona  kwota
wynagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.
Wszystko � przelewane na konto pracownika jest ca³e jego wynagrodze-
nie.
Nie � ca³e wynagrodzenie jest wyp³acane gotówk¹.
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Kwota przelewu

Je¿eli zosta³ wybrany sposób przelewu � Indywid., to nale¿y tu podaæ konkretn¹
kwotê przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do którego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

Numer rachunku bankowego pracownika, na który jest przelewane wynagrodze-
nie.

Typ kosztów uzyskania

Przys³uguj¹ce pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wyboru, po naci-
�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne � indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania
przychodu
Zwyk³e � zwyk³e koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego
Nie � brak kosztów uzyskania
Podwy¿szone - podwy¿szone koszty uzyskania przychodu, pobierane z ta-
beli podatku dochodowego
50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Kwota indywidualnych kosztów uzyskania

Je¿eli zosta³ wybrany typ kosztów uzyskania przychodu � Indywidualne, to w
tym miejscu mo¿na podaæ kwotê tych kosztów w stosunku rocznym.

Ulga podatkowa

Informacja, czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.
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Symbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do której nale¿y pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tytu³u ubezpieczenia

Kod tytu³u ubezpieczenia, któremu podlega pracownik. Naciskaj¹c klawisz  Tab
mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów tytu³ów ubezpieczenia, za³o¿onych pod-
czas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego
kodu tytu³u ubezpieczenia, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stwo-
rzenie. Podanie w³a�ciwego kodu tytu³u ubezpieczenia jest konieczne, w przypad-
ku przekazywania danych do Programu P³atnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nale¿y podaæ symbol grupy kalendarza, do której jest przypisany pracownik. Ka¿dy
pracownik mo¿e posiadaæ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastêpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.

Skrytka pocztowa

Skrytka pocztowa pracownika.
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KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN 4
KADRY              KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 4           GPS Polska 11:24:45
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2000.12.14               ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                                                      Rok 2000       Rok 1999 ¦
¦ Dochód z wynagrodzenia                                                       ¦
¦ Dochód ze zleceñ/o dzie³o/RN                                                 ¦
¦ Koszty uzyskania przychodu                                                   ¦
¦ Ulga podatkowa                                                               ¦
¦ Zaliczka na podatek                                                          ¦
¦ Dochód nieopodatkowany                                                       ¦
¦ Specjalna ulga podatkowa                             2,000.00                ¦
¦ Rozliczenie spec. ulgi pod                                                   ¦
¦ Ilo�æ dni chorobowego                    3 (BO)+                             ¦
¦ Suma podst.wym. ubezp.spo³.      20,000.00 (BO)+                             ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.emeryt.    10,000.00 (BO)+                             ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.rentowe     5,000.00 (BO)+                             ¦
¦ ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999       Kwota:                                 ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------status w p³acach - aktywny----+

Ekran 4. Kartoteka pracowników

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.

Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego dopisanie.
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Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.
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¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od której jest zatrudniony pracownik.

Specjalna ulga podatkowa

Kwota przys³uguj¹cej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowej.

Ilo�æ dni chorobowego

Bilans otwarcia � ilo�æ dni chorobowego pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych

Bilans otwarcia � podstawa wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych pracownika.

Suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne

Bilans otwarcia � suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne pracownika

Suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia � suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe pracownika.

Pozosta³e dane z ekranu 4

S¹ wype³niane automatycznie na podstawie przepisanych do Kartoteki zarobków
List p³ac z danymi p³acowymi pracowników.
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POZOSTA£E FUNKCJE DOSTÊPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
PRACOWNIKÓW

Korekta urlopu (Shift+F5)

Funkcja dostêpna tylko z ekranu drugiego. Po naci�niêciu klawiszy Shift+F5 lub
wybraniu F-spec -> Korekta urlopu, program przejdzie bezpo�rednio do pól Urlop
dodatkowy, Urlop nale¿ny od i Pozostaje, których zawarto�æ mo¿na aktualizo-
waæ.

Weryfikacja sta¿u pracy (Shift+F6)

Funkcja specjalna przeliczaj¹ca i sprawdzaj¹ca sta¿ pracy pracownika.

Przeniesienie do kartoteki Zleceniobiorców (Ctrl+F6)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F6 lub wybraniu F-spec -> Przeniesienie do karto-
teki Zleceniobiorców, program  przeniesie pracownika do kartoteki Zleceniobior-
ców, od daty zatrudnienia. Transfer pracownika nast¹pi tylko w momencie,  je�li
w ca³ej Historii Zatrudnienia w Firmie etat by³ równy 0, stawki p³acy zasadniczej,
premii regulaminowej i dodatku funkcyjnego równe 0, a grupy zaszeregowania
oraz  kartoteki Rodziny, Absencji i Poprzedniego Zatrudnienia puste.

Uwagi o pracowniku (Shift+F7)

Po naci�niêciu klawiszy Shift+F7 lub wybraniu F-spec -> Uwagi o pracowniku,
program udostêpni okno, w którym mo¿na wpisaæ dowolnej d³ugo�ci tekst z opi-
sem pracownika, jego stanowiska i innymi dodatkowymi danymi. Wprowadzanie
danych musi zostaæ zawsze zakoñczone naci�niêciem klawiszy Ctrl+W, w celu
ich zapisania.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mo¿liwo�æ zmiany kolejno�ci uk³adu pracowników w kartotece
na:
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- Numer ewidencyjny
- Nazwisko i imiê
- Dzia³ i nazwisko

Zmiana kolejno�ci nastêpuje po wybraniu w³a�ciwej metody sortowania i naci-
�niêciu klawisza Spacja.

Wydruk anga¿u/przeszeregowania/zmiany anga¿u (F9)

WYDRUK ANGA¯U

Dokument anga¿u, jest drukowany w ka¿dej firmie w momencie przyjêcia pracow-
nika do pracy. Znajduj¹ siê na nim informacje o warunkach zatrudnienia.

Anga¿ drukowany jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po
naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk anga¿u/przeszeregowania/zmiany
anga¿u pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+��������������������+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ Anga¿              ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Przeszeregowanie   ¦
¦ Zmiana anga¿u      ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+��������������������+

Na którym nale¿y wybraæ Anga¿, w nastêpnym oknie nale¿y podaæ nastêpuj¹ce
informacje potrzebne do wydruku:

+����������������������������������������������������������������+
¦ Data zawarcia umowy:       2000.12.20                          ¦
¦ Data rozpoczêcia pracy:    1998.11.01                          ¦
¦ Data pocz¹tkowa umowy:     1998.11.01                          ¦
¦ Data wystawienia umowy:    2000.12.20                          ¦
¦ Miejsce wykonywania pracy:                                     ¦
¦  RUMIA                                                         ¦
¦                                                                ¦
¦ Inne warunki zatrudnienia:                                     ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
+����������������������������������������������������������������+
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Data zawarcia umowy

Data zawarcia umowy o pracê.

Data rozpoczêcia pracy

Dzieñ, w którym pracownik rozpocz¹³ pracê.

Data pocz¹tkowa umowy

Dzieñ, kiedy pracownik mia³ rozpocz¹æ pracê.

Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o pracê.

Miejsce wykonania pracy

Miejsce/siedziba firmy, gdzie pracownik bêdzie pracowa³.

Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunków zatrudnienia dotycz¹-
cych przyjmowanego do pracy pracownika.

Po podaniu tych informacji, nast¹pi wydruk anga¿u. Jest on wykonywany w opar-
ciu o formularz o nazwie {anform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera dostosowaæ do
potrzeb firmy.

EMISJA DANYCH ZG£OSZENIOWYCH DO PROGRAMU P£ATNIKA

Jedn¹ ze standardowych operacji jest przes³anie informacji o pracowniku do Za-
k³adu Ubezpieczeñ Spo³ecznych. W tym celu najlepiej pos³u¿yæ siê Programem P³atnika,
do którego z systemu SM-BOSS, mo¿na w bardzo prosty sposób przekazaæ gotowe
dane o pracowniku.
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Dokumenty zg³oszeniowe (ZUS ZUA, ZUS ZCZA, ZUS ZCNA) emitowane s¹ z
poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybra-
niu F-spec -> Wydruk anga¿u/przeszeregowania/zmiany anga¿u pojawi siê okno z pyta-
niem o rodzaj dokumentu:

+��������������������+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ Anga¿              ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Przeszeregowanie   ¦
¦ Zmiana anga¿u      ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+��������������������+

na którym nale¿y wybraæ Formularze ZUS, w nastêpnym oknie w³a�ciwy rodzaj
formularza:

·          ZUA � zg³oszenie do ubezpieczenia, podajemy czy formularz jest tworzony
dla grupy czy dla bie¿¹cego pracownika, po wyborze opcji � Dla bie¿¹ce-
go pracownika, nale¿y sprawdziæ czy automatycznie wype³nione przez
program dane s¹ prawid³owe i ewentualnie je uzupe³niæ. Nastêpnie po-
twierdzamy �cie¿kê i nazwê zbioru, a program tworzy zbiór transferowy do
Programu P³atnika.

·         ZCZA, ZCNA � zg³oszenie cz³onka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
nale¿y zaznaczyæ za pomoc¹ klawisza Spacja (+ zaznacza wszystkich), dla
którego cz³onka rodziny ma zostaæ stworzony formularz i sprawdziæ czy
automatycznie wype³nione przez program dane s¹ prawid³owe i ewentual-
nie je uzupe³niæ. Nastêpnie potwierdzamy �cie¿kê i nazwê zbioru, a pro-
gram tworzy zbiór transferowy do Programu P³atnika.

 WYDRUK PRZESZEREGOWANIA

Dokument przeszeregowania jest drukowany w momencie zmiany p³acowych
warunków zatrudnienia pracownika. Znajduj¹ siê na nim informacje o nowych p³aco-
wych warunkach zatrudnienia.

Przeszeregowanie drukowane jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry.
Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk anga¿u/przeszeregowania/
zmiany anga¿u pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:
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+��������������������+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ Anga¿              ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Przeszeregowanie   ¦
¦ Zmiana anga¿u      ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+��������������������+

Na którym nale¿y wybraæ Przeszeregowanie, w nastêpnym oknie nale¿y podaæ
nastêpuj¹ce informacje potrzebne do wydruku:

+����������������������������������������������������������������+
¦ Data zmiany umowy:         2001.01.15                          ¦
¦ Data wystawienia umowy:    2001.01.15                          ¦
¦ Miejsce wykonywania pracy:                                     ¦
¦  RUMIA                                                         ¦
¦                                                                ¦
¦ Inne warunki zatrudnienia:                                     ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
+����������������������������������������������������������������+

Data zmiany umowy

Data zmiany umowy o pracê � wykonana poprzez funkcjê Historia zatrudnie-
nia w firmie.

Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o pracê.

Miejsce wykonania pracy

Miejsce/siedziba firmy, gdzie pracownik bêdzie pracowa³.

Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunków zatrudnienia dotycz¹-
cych pracownika.

Po podaniu tych informacji, nast¹pi wydruk zmiany umowy o pracê. Jest on wyko-
nywany w oparciu o formularz o nazwie {p1form, który mo¿na z pomoc¹ Partnera
dostosowaæ do potrzeb firmy.
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WYDRUK ZMIANY ANGA¯U

Dokument zmiany anga¿u (zmiana umowy o pracê) jest drukowany w momencie
zmiany warunków zatrudnienia pracownika. Znajduj¹ siê na nim informacje o nowych
warunkach zatrudnienia.

Przeszeregowanie drukowane jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry.
Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk anga¿u/przeszeregowania/
zmiany anga¿u pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+��������������������+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ Anga¿              ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Przeszeregowanie   ¦
¦ Zmiana anga¿u      ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+��������������������+

na którym nale¿y wybraæ Zmiana anga¿u, w nastêpnym oknie nale¿y podaæ na-
stêpuj¹ce informacje potrzebne do wydruku:

+����������������������������������������������������������������+
¦ Data zmiany umowy:         2001.01.15                          ¦
¦ Data wystawienia umowy:    2001.01.15                          ¦
¦ Miejsce wykonywania pracy:                                     ¦
¦  RUMIA                                                         ¦
¦                                                                ¦
¦ Inne warunki zatrudnienia:                                     ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
¦  ............................................................  ¦
+����������������������������������������������������������������+

Data zmiany umowy

Data zmiany umowy o pracê � wykonana poprzez funkcjê Historia zatrudnie-
nia w firmie.

Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o pracê.

Miejsce wykonania pracy

Miejsce/siedziba firmy gdzie pracownik bêdzie pracowa³.
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Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunków zatrudnienia dotycz¹-
cych pracownika.

Po podaniu tych informacji, nast¹pi wydruk zmiany umowy o pracê. Jest on wyko-
nywany w oparciu o formularz o nazwie {zmform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera
dostosowaæ do potrzeb firmy.

Wydruk za�wiadczenia o pracy/ o zasi³kach (Alt+F9)

- Za�wiadczenie o zasi³kach � dla podanego zakresu dat, dzia³u i zakresu
pracowników, mo¿na uzyskaæ podsumowanie wyp³aconych pracownikom
kwot zasi³ków nieopodatkowanych i opodatkowanych.

- Za�wiadczenie o pracy �  znajduj¹c siê na kartotece pracownika, dla które-
go ma zostaæ wydrukowane za�wiadczenie o pracy, nale¿y wype³niæ dane
do za�wiadczenia o pracy, wybraæ typ formularza i zostanie uzyskany wy-
druk za�wiadczenia o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykony-
wane w oparciu o formularz o nazwie {prform, który mo¿na z pomoc¹
Partnera dostosowaæ do potrzeb firmy.

Wydruki z Kartoteki pracowników (Wydrukuj z Menu górnego)

Dostêpne s¹ trzy wydruki dotycz¹ce pracowników:

- Karta pracownika - informacja z podstawowymi danymi pracownika.
- Lista pracowników- lista pracowników firmy
- Ewidencja czasu pracy - wydruk ewidencji czasu pracy pracowników, musi

byæ dla ka¿dego pracownika za³o¿ony aktualny kalendarz oraz uzupe³niona
absencja.

Z poziomu kartoteki pracowników mo¿na przej�æ bezpo�rednio do:

- Grupowa zmiana p³acy - Shift+F4
- Rodzina pracownika - F3
- Historia zatrudnienia w firmie - F4
- Absencja - F5
- Poprzednie zatrudnienie - F6
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- Historia grup inwalidzkich - F7

KARTOTEKA BY£YCH PRACOWNIKÓW

Pracownicy do Kartoteki by³ych pracowników s¹ przenoszeni w wyniku dzia³ania
funkcji Zwolnienie pracownika.

Obs³uga Kartoteki by³ych pracowników jest podobna do obs³ugi Kartoteki pracow-
ników. Nie mo¿na w niej  poprawiaæ danych za pomoc¹ funkcji Aktualizuj z menu
górnego, zmiany wprowadza siê za pomoca odpowiednich funkcji specjalnych (F-spec).

POZOSTA£E FUNKCJE DOSTÊPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
BY£YCH PRACOWNIKÓW

Anulowanie zwolnienia (Ctrl+F4)

Za pomoc¹ tej funkcji mo¿na uznaæ zwolnienie pracownika za nie maj¹ce nigdy
miejsca. Pracownik zostaje przeniesiony do Kartoteki pracowników, a z Historii
zatrudnienia w firmie jest usuwana informacja o jego zwolnieniu.

Ponowne przyjêcie do pracy (Ctrl+F6)

Funkcja ta pozwala na ponowne przyjêcie do pracy, zwolnionego wcze�niej pra-
cownika. Po jej wybraniu nale¿y podaæ datê ponownego przyjêcia do pracy i pra-
cownik zostanie przeniesiony do Kartoteki pracowników, a w Historii
zatrudnienia w firmie powstanie informacja o przyjêciu do pracy. Nale¿y j¹ zak-
tualizowaæ o aktualne w momencie ponownego przyjêcia do pracy stanowisko,
dzia³, stawki p³ac.

Korekta urlopu (Shift+F5)

Funkcja dostêpna tylko z ekranu drugiego. Po naci�niêciu klawiszy Shift+F5 lub
wybraniu F-spec -> Korekta urlopu, program przejdzie do pól Urlop dodatkowy,
Urlop nale¿ny od i Pozostaje, których zawarto�æ mo¿na aktualizowaæ.
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Weryfikacja sta¿u pracy (Shift+F6)

Funkcja specjalna przeliczaj¹ca i sprawdzaj¹ca sta¿ pracy pracownika.

Uwagi o pracowniku (Shift+F7)

Po naci�niêciu klawiszy Shift+F7 lub wybraniu F-spec -> Uwagi o pracowniku,
program udostêpni okno, w którym mo¿na wpisaæ dowolnej d³ugo�ci tekst z opi-
sem pracownika, jego stanowiska i innymi dodatkowymi danymi. Wprowadzanie
danych musi zostaæ zawsze zakoñczone naci�niêciem klawiszy Ctrl+W, w celu
ich zapisania.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mo¿liwo�æ zmiany kolejno�ci uk³adu pracowników w kartotece
na:

- Numer ewidencyjny
- Nazwisko i imiê
- Dzia³ i nazwisko

Zmiana kolejno�ci nastêpuje po wybraniu w³a�ciwej metody sortowania i naci-
�niêciu klawisza Spacja.

Wydruk �wiadectwa pracy (F9)

WYDRUK �WIADECTWA PRACY

�wiadectwo pracy mo¿na wydrukowaæ tylko dla pracownika zwolnionego � znaj-
duj¹cego siê w kartotece by³ych pracowników (Kadry -> Kartoteka by³ych pracowni-
ków).  Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk �wiadectwa pracy
pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+--------------------+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ �wiadectwo pracy   ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+--------------------+
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na którym nale¿y wybraæ �wiadectwo pracy i uzupe³niæ wszystkie dane istotne
dla pracownika i wymagane przez prawo w momencie zwalniania pracownika. Po poda-
niu tych informacji, nast¹pi wydruk �wiadectwa pracy. Jest on wykonywany w oparciu
o formularz o nazwie {swform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera dostosowaæ do potrzeb
firmy.

EMISJA ZG£OSZENIA O WYREJESTROWANIU DO PROGRAMU
P£ATNIKA

Dokumenty emitowane s¹ z poziomu Kartoteki by³ych pracowników w module
Kadry. Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk �wiadectwa pracy
pojawi siê okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

+--------------------+
¦ Rezygnacja         ¦
¦ �wiadectwo pracy   ¦
¦ Formularze ZUS     ¦
¦ Formularze w³asne  ¦
+--------------------+

na którym nale¿y wybraæ Formularze, w³a�ciwy formularz, nastêpnie sprawdziæ
czy automatycznie wype³nione przez program dane s¹ prawid³owe i ewentualnie je uzu-
pe³niæ. Nastêpnie potwierdzamy �cie¿kê oraz nazwê zbioru i program tworzy zbiór trans-
ferowy do Programu P³atnika.

Wydruk za�wiadczenia o pracy/ o zasi³kach (Alt+F9)

- Za�wiadczenie o zasi³kach � dla podanego zakresu dat, dzia³u i zakresu
pracowników, mo¿na uzyskaæ podsumowanie wyp³aconych pracownikom
kwot zasi³ków niopodatkowanych i opodatkowanych.

- Za�wiadczenie o pracy � znajduj¹c siê na kartotece pracownika, dla które-
go ma zostaæ wydrukowane za�wiadczenie o pracy, nale¿y wype³niæ dane
do za�wiadczenia o pracy, wybraæ typ formularza, a zostanie uzyskany wy-
druk za�wiadczenia o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykony-
wane w oparciu o formularz o nazwie {prform, który mo¿na z pomoc¹
Partnera dostosowaæ do potrzeb firmy.
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Wydruk archiwalnych �wiadectw pracy (Ctrl+F9)

Archiwalne �wiadectwa pracy s¹ tworzone przez program po zaznaczeniu para-
metru �Czy tworzyæ duplikaty �wiadectw pracy� (Kadry -> Administracja ->
Parametry systemu -> Parametry kartoteki pracownika). Je¿eli istniej¹ archiwal-
ne �wiadectwa pracy, to po naci�niêciu klawisza Ctrl+F9 lub wybraniu F-spec
-> Wydruk archiwalnych �wiadectw pracy, dla wybranych pracowników mo¿na
uzyskaæ wydruk wcze�niejszych �wiadectw pracy.

Z poziomu kartoteki pracowników mo¿na przej�æ bezpo�rednio do:

- Rodzina pracownika - F3
- Historia zatrudnienia w firmie - F4
- Absencja - F5
- Poprzednie zatrudnienie - F6



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-114

KARTOTEKA ZLECENIOBIORCÓW

Pracowników, którzy s¹ rozliczani tylko za po�rednictwem Umów o dzie³o / Umów
zleceñ, ewidencjonuje siê w Kartotece Zleceniobiorców (Kadry -> Kartoteka zlece-
niobiorców). Ewidencja pracowników zleceniowych jest celowo wyodrêbniona ze zwy-
k³ej Kartoteki pracowników, gdy¿ pracownicy rozliczani t¹ metod¹ nie s¹ z regu³y sta³ymi
pracownikami firmy, nie wchodz¹ do statystyk zatrudnienia oraz potrzebna jest mniejsza
ilo�æ danych o nich (nie s¹ ewidencjonowane absencje, rodzina, poprzednie zatrudnie-
nie). Obs³uga tej kartoteki jest identyczna do obs³ugi Kartoteki pracowników.

Dane zawarte w Kartotece zleceniobiorców dostêpne s¹ do przegl¹dania na trzech
kolejnych ekranach, przej�cie do nastêpnego wymaga naci�niêcia klawisza F8.

KADRY          KARTOTEKA ZLECENIOBIORCÓW - EKRAN 1           GPS Polska 08:53:23
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:    153  NOWAK                ANNA            SEK    SEKRETARIAT         ¦
¦Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA           Etat:0.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2001.07.02 do            ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ P³eæ  Mê¿czyzna        NIP  458-44-22-124        Poczta GDYNIA               ¦
¦ Kod   83-121    Ulica  WOLNO�CI                     Dom 23            Nr A4  ¦
¦ Miejscowo�æ GDYNIA                          Województwo POMORSKIE            ¦
¦ Powiat      GDYNIA                 Gmina/dzielnica �RÓDMIE�CIE               ¦
¦ Skrytka pocztowa                                Telefon 4767828              ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Drugie imiê       Poprzednie nazwisko    Imiê ojca         Imiê matki        ¦
¦                                          ANTONI            BEATA             ¦
¦ Data   i   Miejsce urodzenia    PESEL       Nr dowodu  Dowód wydany przez:   ¦
¦ 1978.07.02 GDYNIA               78070227822 DF232312   PREZYDENT GDYNI       ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Umowa   CZAS NIEOKRE�LONY       do dnia     .  .   Rodzaj pracy  FIZYCZNY    ¦
¦ P³aca zasadnicza:    grupa                       0.00 z³/miesi¹c             ¦
¦ Dodatek brygadzist.: grupa        0.0 %          0.00 z³/miesi¹c             ¦
¦ Premia regulaminowa: grupa        0.0 %          0.00                        ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------status w p³acach - aktywny----+

Ekran 1. Kartoteka zleceniobiorców.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, domy�lnie jest przyjmowany numer kolejny pra-
cownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wydrukach.
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Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.

Dzia³

Nale¿y podaæ kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciska-
j¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas
przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u,
to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Nale¿y podaæ kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Naci-
skaj¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy stanowisk, za³o¿onych pod-
czas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego
stanowiska, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Etat

Pole nie podlega edycji, program zawsze przyjmuje domy�lnie warto�æ 0.00.

Stawka

Nale¿y podaæ rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Do wyboru, po
naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹:

Godz - stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za ka¿d¹ prze-
pracowan¹ godzinê, istnieje mo¿liwo�æ korzystania z kart pracy.
Mies- stawka miesiêczna, pracownik posiada sta³¹, miesiêczn¹ stawkê wy-
nagrodzenia.
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Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nale¿y zadecydowaæ, czy dla pracownika bêd¹ zak³adane Karty pracy.
Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Nale¿y podaæ czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maja zna-
czenie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab
lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Nale¿y podaæ datê, od której jest zatrudniony pracownik.

Zatr. do

W przypadku zleceniobiorców pole nie podlega edycji.

P³eæ

Nale¿y podaæ p³eæ pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spa-
cja, jest Kobieta lub Mê¿czyzna.
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NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod

Kod urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na której mieszka pracownik.

Dom

Numer domu, w którym mieszka pracownik.

Nr

Numer mieszkania pracownika.

Miejscowo�æ

Nazwa miejscowo�ci zamieszkania pracownika.

Województwo

Województwo, w którym mieszka pracownik. Po naci�niêciu klawisza Tab mo¿na
uzyskaæ podpowied� listy województw.

Powiat

Powiat, w którym mieszka pracownik.
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Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w której mieszka pracownik.

Skrytka pocztowa

Kod skrytki pocztowej pracownika.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imiê

Je¿eli pracownik posiada, mo¿na podaæ drugie imiê pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imiê ojca

Imiê ojca pracownika.

Imiê matki

Imiê matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.
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PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu to¿samo�ci pracownika.

Dowód wydany przez

Organ wydaj¹cy dowód osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracê. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, s¹ stan-
dardowe typy:

Czas nieokre�lony
Czas okre�lony
Okres próbny
Zadaniowo

Dodatkowe rodzaje umowy mo¿na za³o¿yæ w Administracji (Kadry -> Admini-
stracja -> Obs³uga kodów systemu -> Kody umowy o pracê).

Do dnia

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Rodzaj pracy

Nale¿y okre�liæ rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest rodzaj Fizyczny lub Umys³owy.

P³aca zasadnicza, grupa, stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.
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Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.
KADRY          KARTOTEKA ZLECENIOBIORCÓW - EKRAN 2           GPS Polska 09:00:38
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:    153  NOWAK                ANNA            SEK    SEKRETARIAT         ¦
¦Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA           Etat:0.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2001.07.02 do            ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane Urzêdu Skarbowego:     Symbol: 224                                      ¦
¦ Nazwa   PIERWSZY URZ¥D SKARBOWY            Województwo POMORSKIE             ¦
¦ Kod 80-874 Miasto GDAÑSK                   Konto ksiêgowe                    ¦
¦ Ulica NA STOKU                    Nr domu 49B                                ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane do tworzenia przelewu:                                                  ¦
¦  Sposób przelewu:  Wszystko    Nazwa banku                                   ¦
¦  Kwota przelewu :         0.00 Nr rachunku                                   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Typ kosztów uzyskania:      Zwyk³e                                           ¦
¦ Kwota ind. kosztów uzyskania:         0.00    Ulga podatkowa:     Tak        ¦
¦ Symbol Kasy Chorych: 11R                    Kod tytu³u ubezp: 0110  0    0   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                        ¦                                     ¦
¦ Kraj pochodzenia:  POLSKA              ¦ Kalendarz: S   Standardowy          ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------status w p³acach - aktywny----+
                          Funkcje specjalne.                           F1-POMOC

Ekran 2. Kartoteka zleceniobiorców

Symbol Urzêdu Skarbowego

Nale¿y podaæ symbol Urzêdu Skarbowego pod który podlega pracownik. Naci-
skaj¹c klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy symboli Urzêdów Skarbo-
wych, za³o¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma
za³o¿onego potrzebnego symbolu Urzêdu Skarbowego, to podaj¹c nowy symbol,
program umo¿liwi jego stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie widaæ dane
wybranego Urzêdu Skarbowego.
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Sposób przelewu

Nale¿y okre�liæ sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po
naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywid. - przelewana jest zawsze, konkretna, wcze�niej okre�lona  kwota
wynagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.
Wszystko - przelewane na konto pracownika jest ca³e jego wynagrodzenie.
Nie - ca³a wynagrodzenie jest wyp³acane gotówk¹.

Kwota przelewu

Je¿eli zosta³ wybrany sposób przelewu - Indywid., to nale¿y tu podaæ konkretna
kwotê przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do którego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

Numer rachunku bankowego pracownika, na który jest przelewane wynagrodze-
nie.

Typ kosztów uzyskania

Nale¿y podaæ przys³uguj¹ce pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wy-
boru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne - indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania
przychodu
Zwyk³e - zwyk³e koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego
Nie - brak kosztów uzyskania
Podwy¿szone - podwy¿szone koszty uzyskania przychodu, pobierane z ta-
beli podatku dochodowego
50% - 50% koszty uzyskania przychodu.
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Kwota indywidualnych kosztów uzyskania

Je¿eli zosta³ wybrany typ kosztów uzyskania przychodu - Indywidualne, to w tym
miejscu mo¿na podaæ kwotê tych kosztów w stosunku rocznym.

Ulga podatkowa

Nale¿y podaæ czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do
wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.

Symbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do której nale¿y pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tytu³u ubezpieczenia

Nale¿y podaæ kod tytu³u ubezpieczenia któremu podlega pracownik. Naciskaj¹c
klawisz Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów tytu³ów ubezpieczenia, za³o-
¿onych podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego po-
trzebnego kodu tytu³u ubezpieczenia, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi
jego stworzenie. Podanie w³a�ciwego kodu tytu³u ubezpieczenia jest konieczne, w
przypadku przekazywania danych do Programu P³atnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nale¿y podaæ symbol grupy kalendarza, do której jest przypisany pracownik. Ka¿dy
pracownik mo¿e posiadaæ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastêpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.
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KADRY          KARTOTEKA ZLECENIOBIORCÓW - EKRAN 3           GPS Polska 09:02:36
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:    153  NOWAK                ANNA            SEK    SEKRETARIAT         ¦
¦Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA           Etat:0.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt: Nie   Inwalida: 0   ¯ywiciel: Nie   Zatr. od 2001.07.02 do            ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                      Rok 2000       Rok 1999 ¦
¦ Dochód z wynagrodzenia                                   0.00           0.00 ¦
¦ Dochód ze zleceñ/o dzie³o/RN                             0.00           0.00 ¦
¦ Koszty uzyskania przychodu                               0.00           0.00 ¦
¦ Ulga podatkowa                                           0.00           0.00 ¦
¦ Zaliczka na podatek                                      0.00           0.00 ¦
¦ Dochód nieopodatkowany                                   0.00           0.00 ¦
¦ Specjalna ulga podatkowa                                 0.00           0.00 ¦
¦ Rozliczenie spec. ulgi pod                               0.00           0.00 ¦
¦ Ilo�æ dni chorobowego                    0 (BO)+            0              0 ¦
¦ Suma podst.wym. ubezp.spo³.           0.00 (BO)+         0.00           0.00 ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.emeryt.         0.00 (BO)+         0.00           0.00 ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.rentowe         0.00 (BO)+         0.00           0.00 ¦
¦ ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999       Kwota:                            0.00 ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny-------------------status w p³acach - aktywny----+
                          Funkcje specjalne.                           F1-POMOC

 Ekran 3. Kartoteka zleceniobiorców

Specjalna ulga podatkowa

Nale¿y podaæ kwotê przys³uguj¹cej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowej.

Ilo�æ dni chorobowego

Bilans otwarcia - ilo�æ dni chorobowego na dzieñ zak³adania danych pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych

Bilans otwarcia - podstawa wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych na dzieñ zak³ada-
nia danych pracownika.

Suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne

Bilans otwarcia - suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne na dzieñ zak³adania
danych pracownika
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Suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia - suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe na dzieñ zak³adania
danych pracownika.

Pozosta³e dane z ekranu 3

S¹ wype³niane automatycznie na podstawie przepisanych do Kartoteki zarobków
List p³ac z danymi p³acowymi pracowników.

POZOSTA£E FUNKCJE DOSTÊPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
ZLECENIOBIORCÓW

Uwagi o pracowniku (Shift+F7)

Po naci�niêciu klawiszy Shift+F7 lub wybraniu F-spec -> Uwagi o pracowniku,
program udostêpni okno, w którym mo¿na wpisaæ dowolnej d³ugo�ci tekst z opi-
sem pracownika, jego stanowiska i innymi dodatkowymi danymi. Wprowadzanie
danych musi zostaæ zawsze zakoñczone naci�niêciem klawiszy Ctrl+W, w celu
ich zapisania.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mo¿liwo�æ zmiany kolejno�ci uk³adu pracowników w kartotece
na:

- Numer ewidencyjny
- Nazwisko i imiê
- Dzia³ i nazwisko

Zmiana kolejno�ci nastêpuje po wybraniu w³a�ciwej metody sortowania i naci-
�niêciu klawisza Spacja.
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Formularze ZUS (F9)

Po naci�niêciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Formularze ZUS istnieje mo¿-
liwo�æ emisji do Programu P³atnika dokumentów ZUS ZZA - zg³oszenie zlecenio-
biorcy do ubezpieczenia, ZUS ZUA - zg³oszenie zmiany danych. Na pocz¹tku
nale¿y sprawdziæ czy automatycznie wype³nione przez program dane s¹ prawi-
d³owe i ewentualnie je uzupe³niæ. Nastêpnie potwierdzamy �cie¿kê, nazwê zbioru
i program tworzy zbiór transferowy do Programu P³atnika.

Wydruk za�wiadczenia o pracy (Alt+F9)

Za�wiadczenie o pracy - znajduj¹c siê na kartotece pracownika, dla którego ma
zostaæ wydrukowane za�wiadczenie o pracy, nale¿y wype³niæ dane do za�wiad-
czenia o pracy, wybraæ typ formularza i zostanie uzyskany wydruk za�wiadczenia
o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykonywane w oparciu o formularz
o nazwie {prform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera dostosowaæ do potrzeb firmy.

Przyjêcie do pracy (Ctrl+F6)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F6 lub wybraniu F-spec -> Przyjêcie do pracy,
program daje mo¿liwo�æ przeniesienia danych pracownika z Kartoteki zlecenio-
biorców do Kartoteki pracowników. Po przeniesieniu nale¿y uzupe³niæ dane pra-
cownika - w Kartotece zleceniobiorców nie by³y ewidencjonowane wszystkie
dane.

Zakoñczenie wspó³pracy ze zleceniobiorc¹ (Ctrl+F4)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F4 lub wybraniu F-spec -> Zakoñczenie wspó³pra-
cy ze zleceniobiorc¹, program umo¿liwia zmianê statusu zleceniobiorcy w P³a-
cach na aktywny/nieaktywny. W celu usuniêcia danych zleceniobiorcy nale¿y
wywo³aæ z menu górnego funkcjê Kasuj.

Z poziomu kartoteki zleceniobiorców mo¿na przej�æ bezpo�rednio do:

- Historia zatrudnienia w firmie - F4
- Historia grup inwalidzkich - F7
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GRUPOWA ZMIANA P£ACY

Funkcja ta pozwala na szybk¹ zmianê stawek p³acowych wybranych grup (dzia³y
lub dla ca³ego przedsiêbiorstwa) pracowników, w oparciu o tabelê stawek pracowników.
Wykonanie Grupowej zmiany p³ac aktualizuje automatycznie dane w Historii zatrud-
nienia w firmie.

Po uruchomieniu funkcji Grupowa zmiana p³acy (Kadry -> Grupowa zmiana
p³acy), nale¿y podaæ kolejno:

- Datê zmiany � data, od której obowi¹zuj¹ nowe stawki, data zmiany stawki
w Historii zatrudnienia w firmie

- Kod dzia³u � podaj¹c kod dzia³u mo¿na zawêziæ listê pracowników do wy-
branego dzia³u, pozostawiaj¹c puste pole, program przedstawi listê wszyst-
kich pracowników.

Nastêpnie program wy�wietli listê pracowników wraz z aktualnymi stawkami:
KADRY                Zmiana p³acy pracowników                GPS Polska 12:57:09
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Aktualizuj Wydrukuj Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ NR EWID NAZWISKO             IMIÊ            DZIA£    GR.ZASADN.  ZASADNICZA ¦
¦                          GR.FUNKC. %FUNKC.    FUNKC. GR.REG. %REG.   PR.REG. ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦       2 CIECHOWSKA           BOGNA           ADM                     3000.00 ¦
¦                                       20.0      0.00           0.0    300.00 ¦
¦       5 MAZUR                KATARZYNA       ADM                     1850.00 ¦
¦                                        0.0      0.00           0.0      0.00 ¦
¦       3 NOWICKI              PIOTR           ADM                     1850.00 ¦
¦                                        0.0      0.00           0.0      0.00 ¦
¦       4 OLSZAÑSKA            TERESA          ADM                     1850.00 ¦
¦                                        0.0      0.00           0.0      0.00 ¦
¦       1 ROWEREK              JANUSZ          ADM                     4000.00 ¦
¦                                        0.0      0.00           0.0      0.00 ¦
¦      16 GWOZDOWSKA           BARBARA         PROD                       6.00 ¦
¦                                        0.0      0.00           0.0      0.00 ¦
¦       7 JANECZEK             MIROS£AW        PROD                    2500.00 ¦
¦                                        0.0      0.00           0.0      0.00 ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
                        Wyszukanie pracownika.                         F1-POMOC

Zmiana stawki polega na wybraniu pracownika, któremu ma zostaæ zmieniona staw-
ka, nastêpnie nale¿y wywo³aæ z menu górnego funkcjê Aktualizuj, najechaæ kursorami
na zmienian¹ stawkê (grupê p³acow¹) i wpisaæ now¹. Po wpisaniu stawki mo¿na przej�æ
bezpo�rednio do aktualizacji danych nastêpnego pracownika. Wpisane dane nie wyma-
gaj¹ potwierdzenia klawiszem Enter, ani pó�niejszego zatwierdzania, automatycznie
aktualizuj¹ Historiê zatrudnienia w firmie.
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STATYSTYKA ZATRUDNIENIA

Funkcja ta udostêpnia podstawowe, gotowe wydruki dotycz¹ce danych kadrowych.
Sk³adaj¹ siê na nie:

�REDNIE ZATRUDNIENIE

Na wydruku tym podawane s¹ informacje o �rednim zatrudnieniu w zadanym okre-
sie czasu, w podziale na osoby i etaty.

Podczas tworzenia wydruku nale¿y odpowiedzieæ na dwa pytania:

- w odpowiedzi na pierwsze nale¿y podaæ okres do obliczeñ
+����������������������������������������������+
¦ Okres do obliczania �redniego zatrudnienia:  ¦
¦                                              ¦
¦             Od dnia: 2001.01.18              ¦
¦             Do dnia: 2001.01.18              ¦
+����������������������������������������������+

- w odpowiedzi na drugie, nale¿y zaznaczyæ czy pomijaæ w statystyce wy-
brane grupy pracowników

+����������������������������������������������������+
¦ Zaznacz kogo pomijaæ przy naliczaniu statystyki:   ¦
¦                                                    ¦
¦ [ ] pracowników przebywaj¹cych na urlopach wycho-  ¦
¦     wawczych, bezp³atnych lub w wojsku lub na      ¦
¦     �wiadczeniu rehabilitacyjnym                   ¦
¦ [ ] uczniów                                        ¦
+����������������������������������������������������+

ZATRUDNIENIE

Na tym wydruku mo¿na uzyskaæ informacje jak kszta³towa³o siê zatrudnienie w
przedsiêbiorstwie w zadanym okresie czasu, w podziale na kolejne dni (tygodnie, miesi¹-
ce).

Podczas tworzenia wydruku nale¿y odpowiedzieæ na trzy pytania:

- w odpowiedzi na pierwsze nale¿y podaæ okres do obliczeñ
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+����������������������������������������������+
¦        Okres badania zatrudnienia:           ¦
¦                                              ¦
¦             Od dnia: 2001.01.18              ¦
¦             Do dnia: 2001.01.18              ¦
+����������������������������������������������+

- w odpowiedzi na drugie nale¿y podaæ co jaki czas bêd¹ dzielone okresy
zatrudnienia

+�������������������������������������������+
¦ Co jaki czas podawaæ stan zatrudnienia ?  ¦
¦                                           ¦
¦          Dzieñ  Tydzieñ  Miesi¹c          ¦
+�������������������������������������������+

- w odpowiedzi na trzecie, nale¿y zaznaczyæ czy pomijaæ w statystyce wy-
brane grupy pracowników

+����������������������������������������������������+
¦ Zaznacz kogo pomijaæ przy naliczaniu statystyki:   ¦
¦                                                    ¦
¦ [ ] pracowników przebywaj¹cych na urlopach wycho-  ¦
¦     wawczych, bezp³atnych lub w wojsku lub na      ¦
¦     �wiadczeniu rehabilitacyjnym                   ¦
¦ [ ] uczniów                                        ¦
+����������������������������������������������������+

PRZYJÊCI W OKRESIE CZASU

Wydruk ten udostêpnia listê pracowników, przyjêtych do pracy w okre�lonym prze-
dziale czasu.

Podczas tworzenia wydruku nale¿y podaæ okres do obliczeñ:
+����������������������������������������������+
¦      Okres badania przyjêæ/zwolnieñ:         ¦
¦                                              ¦
¦             Od dnia: 2001.01.18              ¦
¦             Do dnia: 2001.01.18              ¦
+����������������������������������������������+

ZWOLNIENI W OKRESIE CZASU

Wydruk ten udostêpnia listê pracowników, zwolnionych z pracy w okre�lonym prze-
dziale czasu.

Podczas tworzenia wydruku nale¿y podaæ okres do obliczeñ:
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+����������������������������������������������+
¦      Okres badania przyjêæ/zwolnieñ:         ¦
¦                                              ¦
¦             Od dnia: 2001.01.18              ¦
¦             Do dnia: 2001.01.18              ¦
+����������������������������������������������+

ZATRUDNIENIE W DNIU (DZIA£AMI)

Wydruk udostêpnia tabelê, w której podany jest stan zatrudnienia w poszczegól-
nych dzia³ach przedsiêbiorstwa, z uwzglêdnieniem stopnia wykszta³cenia pracowników
oraz p³ci.

Podczas tworzenia wydruku nale¿y podaæ dzieñ, na który ma zostaæ zrobione ze-
stawienie:

+������������������������������+
¦ Dzieñ badania zatrudnienia:  ¦
¦                              ¦
¦          2000.12.31          ¦
+������������������������������+
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WYDRUKI DEFINIOWANE

Funkcja ta s³u¿y tworzeniu w³asnych, dostosowanych do potrzeb U¿ytkownika
wydruków, korzystaj¹cych z danych kadrowych. Je¿eli zajdzie taka potrzeba mo¿na sa-
memu, w prosty sposób zdefiniowaæ dowoln¹ ilo�æ zestawieñ.

Tworzenie Wydruku definiowanego rozpoczyna siê od wyboru funkcji Definiowa-
nie (Kadry ->Wydruki definiowane -> Definiowanie) i podania danych organizacyjnych
wydruku:

+������������������������������������������������������������������������������+
¦                                                                              ¦
¦  Nazwa wydruku: A1                                                           ¦
¦                                                                              ¦
¦  Pracownicy: [Aktualnie pracuj¹cy]                                           ¦
¦                                                                              ¦
¦  Uzupe³nienie o: [Rodzinê                ]                                   ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦  Wydruk na papierze: [W¹skim  ]                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦  Gêsto�æ druku: [10 CPI]  ( 80 znaków )                                      ¦
¦                                                                              ¦
¦  [X] Numerowanie pozycji wydruku                                             ¦
¦                                                                              ¦
¦  Tytu³ zestawienia: ZESTAWIENIE SZCZEGÓ£OWE Z KADR                           ¦
¦                                                                              ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Nazwa wydruku

Nale¿y podaæ najwy¿ej o�mioznakow¹ nazwê, pod jak¹ definicja wydruku zosta-
nie zapisana w katalogu eksploatacyjnym u¿ytkownika. Nie wolno u¿ywaæ pol-
skich liter.

Pracownicy

Nale¿y zadecydowaæ (klawisz Tab lub Spacja), czy wydruk ma dotyczyæ pra-
cowników aktualnie pracuj¹cych, zwolnionych czy zleceniobiorców.
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Uzupe³nienie o

Nale¿y zadecydowaæ (klawisz Tab lub Spacja), czy wydruk ma byæ uzupe³niony
o informacje z jednej wybranej kartoteki dodatkowej (Absencji, Rodziny, Historii
zatrudnienia w firmie, Poprzedniego zatrudnienia, Historii grup inwalidzkich).

Wydruk na papierze

W zale¿no�ci od posiadanego typu drukarki, mo¿na wybraæ wydruk na papierze
w¹skim  lub szerokim.

Gêsto�æ druku

W zale¿no�ci od posiadanego typu drukarki, mo¿na wybraæ zagêszczenie wydru-
ku. Czym wiêksza liczba, tym wiêksze zagêszczenie wydruku.

[X] Numerowanie pozycji wydruku

[X] � pozycje wydruku bêd¹ kolejno numerowane

[  ]  - pozycje wydruku nie bêd¹ numerowane

Tytu³ zestawienia

Nale¿y podaæ tytu³ zestawienia, który bêdzie umieszczony w nag³ówku wydruku.

Na nastêpnym ekranie wykonywane jest w³a�ciwe definiowanie zawarto�ci wy-
druku. Opieraj¹c siê o podane poprzednio dane (szeroko�æ, gêsto�æ wydruku), program
udostêpnia okre�lon¹ ilo�æ znaków do wykorzystania. Obok znajduje siê lista pól do wy-
korzystania wraz z podan¹ w nawiasie liczb¹ znaków, które dane pole zajmuje. Pos³ugu-
j¹c siê klawiszem Enter nale¿y wybraæ potrzebne do wydruku pola i zaakceptowaæ
klawiszem Esc. Na nastêpnym ekranie mo¿na za³o¿yæ sta³e filtry dotycz¹ce wydruku:

- wybiera siê pole, na które ma byæ za³o¿ony filtr (klawisz Enter)
- nastêpnie podaje siê warunek (<, >, =, itp.)
- podaje siê wyra¿enie spe³niaj¹ce warunek
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Po ewentualnym za³o¿eniu filtru (tymczasowe filtry mo¿na te¿ zak³adaæ przed
wykonaniem wydruku), nastêpuje pytanie o zapis i po jego wykonaniu, wydruk zostaje
zdefiniowany.

Zdefiniowany wydruk drukowany jest za pomoc¹ funkcji Wykonanie (Kadry -
>Wydruki definiowane -> Wykonanie), gdzie w kolejnych krokach nale¿y:

·  wybraæ z listy za³o¿onych wydruków definiowanych, potrzebne zestawienie
·  podaæ warunki ograniczaj¹ce wydruk

- wybiera siê pole, na które ma byæ za³o¿ony filtr (klawisz Enter)
- nastêpnie podaje siê warunek (<, >, =, itp.)
- podaje siê wyra¿enie spe³niaj¹ce warunek

·  podaæ kolejno�æ na wydruku (za pomoc¹ klawisza Enter)
s  skierowaæ wydruk we w³a�ciwe miejsce (ekran, zbiór, drukarka)

Zdefiniowany wydruk mo¿na nastêpnie zmodyfikowaæ lub wykasowaæ, wykonuje
siê to za pomoc¹ funkcji Zmiany/Kasowanie (Kadry ->Wydruki definiowane -> Zmia-
ny/Kasowanie). Zmianê wykonuje siê w sposób podobny do definiowania.

NOWY ROK KADROWY

Nowy rok kadrowy (Kadry -> Nowy rok kadrowy) jest to funkcja specjalna, któr¹
nale¿y uruchomiæ raz, na pocz¹tku ka¿dego roku kalendarzowego. Funkcja powoduje
przeliczenie urlopu dla wszystkich pracowników. Do urlopu do wykorzystania  dodany
zostanie urlop nale¿ny na ten rok. Dotychczasowy urlop nie wykorzystany oznaczony
zostanie jako zaleg³y.

UWAGA!!!

Mo¿na tego dokonaæ jedynie raz w roku. Proponujemy, aby wcze�niej wykonaæ ko-
piê zabezpieczaj¹c¹. W czasie otwierania roku nikt inny nie mo¿e pracowaæ z syste-
mem KADRY!
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WERYFIKACJA STA¯U PRACY PRACOWNIKÓW

Weryfikacja sta¿u pracy pracowników (Kadry -> Administracja -> Weryfikacja
sta¿u pracy pracowników), jest funkcj¹ specjaln¹ naliczaj¹c¹ dla wszystkich pracowni-
ków sta¿ pracy w oparciu o dane zapisane w kartotekach Poprzedniego zatrudnienia
i Historii zatrudnienia w firmie.
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VII.6.B. OPIS POSZCZEGÓLNYCH FUNKCJI � P£ACE

OBS£UGA MIESIÊCZNEJ LISTY P£AC

Procedura za³o¿enia listy p³ac zosta³a opisana we wcze�niejszej czê�ci instrukcji,
teraz nast¹pi szczegó³owy opis pozosta³ych funkcji.

AKTUALIZACJA ZAROBKÓW

Wykonywana jest na li�cie p³ac, na ekranie zarobków (Lista p³ac -> F8 -> Aktuali-
zacja zarobków), umo¿liwia podanie podstawowych sk³adników p³acowych, które maj¹
siê znale�æ na li�cie p³ac oraz od�wietla wyliczone dane z pozosta³ych ekranów Listy
p³ac:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 09:48:29
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ WYNAGRODZENIE                           ¦        POTR¥CENIA                  ¦
¦ Dni 26 Rbg   0.00 P³aca zas    4,000.00 ¦ Dni   3 Chorobowe           410.01 ¦
¦ Prem. regulaminowa   0.0%        100.00 ¦ Dni   0 Urlop bezp³atny       0.00 ¦
¦ Prem. uznaniowa      0.0%          0.00 ¦ Dni   0 Urlop wypoczyn.       0.00 ¦
¦ Dodatek funkcyjny    0.0%          0.00 ¦ Potr¹cenia 1                  0.00 ¦
¦ Sta¿                 0.0%          0.00 ¦ Potr¹cenia 2                  0.00 ¦
¦ Urlop wypoczynkowy   0 dni         0.00 ¦ Potr¹cenia ró¿ne              0.00 ¦
¦ Nadgodziny    0.00    Kwota        0.00 ¦ Ubezpieczenie                 0.00 ¦
¦ Inne przychody                     0.00 ¦ Ubezpieczenia ZUS           941.46 ¦
¦-----------------------------------------¦ Rozlicz. pod. dochod.         0.00 ¦
¦ LO   1 Zas. rodzinny              32.30 ¦ Podatek doch.               333.10 ¦
¦    Pozosta³e zasi³ki             348.00 +------------------------------------¦
¦-----------------------------------------¦ Zaokr¹glenie wyp³aty          0.00 ¦
¦ Zlecenia/o dzieåo                  0.00 ¦ PRZELEW DO BANKU          2,795.73 ¦
¦                                         ¦ DO WYP£ATY                    0.00 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+

Ekran zarobków

Za pomoc¹ funkcji Aktualizuj z menu górnego, mo¿liwa jest edycja nastêpuj¹cych
pól:
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Stawka zasadnicza

Pole aktywne tylko wtedy, gdy pracownik jest wynagradzany wed³ug stawki go-
dzinowej, podaje siê w nim stawkê brutto za godzinê pracy pracownika.

Dni

Nominalna liczba dni przepracowanych przez pracownika, podawana przez pro-
gram na podstawie kalendarza.

Rbg

Liczba roboczogodzin pracy pracownika w miesi¹cu.

P³aca zasadnicza

Stawka podstawowa brutto pracownika, mo¿e byæ podstaw¹ do wyliczeñ pozo-
sta³ych sk³adników p³acy pracownika.

Premia regulaminowa

Mo¿e byæ podawana jako % od p³acy zasadniczej lub kwota sta³a, dodatkowo
mo¿liwo�æ wyliczania wed³ug za³o¿onego wcze�niej algorytmu.

Premia uznaniowa

Mo¿e byæ podawana jako % od p³acy zasadniczej lub kwota sta³a, dodatkowo
mo¿liwo�æ wyliczania wed³ug za³o¿onego wcze�niej algorytmu.

Dodatek funkcyjny

Mo¿e byæ podawany jako % od p³acy zasadniczej lub kwota sta³a, dodatkowo
mo¿liwo�æ wyliczania wed³ug za³o¿onego wcze�niej algorytmu.
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Sta¿

Mo¿e byæ podawany jako % od p³acy zasadniczej lub kwota sta³a, dodatkowo
mo¿liwo�æ wyliczania wed³ug za³o¿onego wcze�niej algorytmu.

Urlop wypoczynkowy

Liczba dni przenosi siê na podstawie zapisów w Kartotece absencji, kwota wyli-
cza siê na podstawie specyfikacji wymiaru wynagrodzenia za urlop. Naci�niêcie
klawisza Tab w polu kwoty udostêpnia okno, z podgl¹dem sk³adników uwzglêd-
nionych przy naliczaniu specyfikacji podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop,
na którym mo¿na zmodyfikowaæ podstawê wymiaru wynagrodzenia za urlop:

+������������������������������������������������������������������������������+
¦               SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU WYNAGRODZENIA ZA URLOP           ¦
¦ Przeprac. dni w okresie ostatnich   3 miesiêcy:  62, nom.w bie¿¹cym m-cu: 26 ¦
¦ Sk³adniki wynagrodzenia:       Zmienne          Sta³e       �rednia dniówka  ¦
¦     P³aca zasadnicza              0.00       8,000.00           307.69       ¦
¦     Premia regulaminowa           0.00       1,000.00            38.46       ¦
¦     Premia uznaniowa              0.00           0.00             0.00       ¦
¦     Dodatek funkcyjny             0.00           0.00             0.00       ¦
¦     Dodatek sta¿owy               0.00           0.00             0.00       ¦
¦     Nadgodziny                    0.00           0.00             0.00       ¦
¦     Inne przychody                0.00           0.00             0.00       ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦                             PROPONOWANA PODSTAWA WYMIARU:             346.15 ¦
¦               Proponowane wynagrodzenie za  0 dni urlopu:               0.00 ¦
¦                             AKCEPTOWANA PODSTAWA WYMIARU:        _    346.15 ¦
¦                       Akceptowane wynagrodzenie za urlop:               0.00 ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Potr¹cenie chorobowe

Liczba dni przenosi siê na podstawie zapisów w Kartotece absencji, wyliczona
kwota potr¹cenia przepisywana jest z ekranu zasi³ków opodatkowanych. Pod-
czas tworzenia listy p³ac, wynagrodzenie pracownika jest pomniejszane o kwotê
potr¹cenia chorobowego za dni, kiedy pracownik by³ na zwolnieniu chorobowym.

Potr¹cenie za urlop bezp³atny

Liczba dni przenosi siê na podstawie zapisów w Kartotece absencji, program nie
wylicza kwoty potr¹cenia, nale¿y to zrobiæ we w³asnym zakresie.
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Potr¹cenie za urlop wypoczynkowy

Liczba dni przenosi siê na podstawie zapisów w Kartotece absencji, kwota potr¹-
cenia jest naliczana automatycznie. Podczas tworzenia listy p³ac, wynagrodzenie
pracownika za urlop wypoczynkowy jest pomniejszane o kwotê potr¹cenia za dni,
kiedy pracownik by³ na urlopie.

Potr¹cenia 1, Potr¹cenia 2

Dwa pola, w które mo¿na wpisaæ kwotê sta³ego potr¹cenia przypisanego do pra-
cownika.

Ubezpieczenie

Pole na wpisanie kwoty sta³ego ubezpieczenia pracownika

Rozliczenie podatku dochodowego

Pole na wpisanie kwoty podatku do wyrównania.
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AKTUALIZACJA ZASI£KÓW NIEOPODATKOWANYCH

Wykonywana jest na li�cie p³ac, na ekranie zasi³ków nieopodatkowanych (Lista
p³ac -> F8 -> Aktualizacja zasi³ków nieopodatkowanych), umo¿liwia podanie dla wybra-
nego pracownika, przys³uguj¹cych mu kwot z tytu³u zasi³ków nieopodatkowanych:

P£ACE      LISTA P£AC 03 ZA MIESI¥C 01/07 (Pracownicy UMYS£OWI)       GPS Polska
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Renta  Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Nie   Koszty UP Pod  ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦                          ZASI£KI NIEOPODATKOWANE:                            ¦
¦                                                          RODZINNY            ¦
¦               Ilo�æ    Stawka       Warto�æ ¦    Ilo�æ    Stawka     Warto�æ ¦
¦ PIELÊGNACYJNY    0       0.00          0.00 ¦ 1.    1      32.30       32.30 ¦
¦ WYCHOWAWCZY      0       0.00          0.00 ¦ 1p.   0       0.00        0.00 ¦
¦ PORODOWY         0       0.00          0.00 ¦ 2.    0       0.00        0.00 ¦
¦ POGRZEBOWY       0       0.00          0.00 ¦ 2p.   0       0.00        0.00 ¦
¦ w tym z N.W.     0       0.00          0.00 ¦ 3.    0       0.00        0.00 ¦
¦ INNY                                   0.00 ¦ 3p.   0       0.00        0.00 ¦
¦ w tym z N.W.                           0.00 ¦            Razem:        32.30 ¦
¦                                             +------------------------------- ¦
¦                                                                              ¦
¦                                 Razem zasi³ki nieopodatkowane          32.30 ¦
¦                                 Razem wszystkie zasi³ki                32.30 ¦
¦                                                                              ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/08)----+
                     Dopisanie nowego pracownika.                      F1-POMOC

Ekran  zasi³ków nieopodatkowanych

Ilo�ci zasi³ków pielêgnacyjnych, wychowawczych oraz rodzinnych dopisuj¹ siê
automatycznie na podstawie danych z kartoteki rodziny pracownika. Stawki pobierane
s¹ na podstawie wcze�niej zdefiniowanej tabeli zasi³ków nieopodatkowanych. Pozosta³e
zasi³ki specyfikuje siê pracownikowi w razie potrzeby.
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AKTUALIZACJA ZASI£KÓW OPODATKOWANYCH

Wykonywana jest na li�cie p³ac, na ekranie zasi³ków opodatkowanych (Lista p³ac -
> F8 -> Aktualizacja zasi³ków opodatkowanych), umo¿liwia podanie i wyliczenie kwot z
tytu³u zasi³ków opodatkowanych:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 09:57:24
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÉB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ ZASI£KI OPODATKOWANE        Dni  �rednia/1 dzieñ    %     Stawka     Warto�æ ¦
¦ WYNAGRODZENIE CHOROBOWE:      3           145.00   80     116.00      348.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK CHOROBOWY:  do  90    0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦                  ponad  90    0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK OPIEKUÑCZY:           0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK MACIERZYÑSKI:         0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ �WIADCZENIE REHABILIT.:       0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ ZASI£EK WYRÓWNAWCZY:          0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦ z tytu³u N.W. i chor.zawod.   0             0.00    0       0.00        0.00 ¦
¦                                                             ---------------- ¦
¦                             Razem zasi³ki opodatkowane                348.00 ¦
¦                             Razem wszystkie zasi³ki                   380.30 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+

Ekran zasi³ków opodatkowanych

Aktualizacji podlegaj¹ wszystkie pola zasi³ków opodatkowanych, automatycznie
przenoszona jest liczba dni do wynagrodzenia chorobowego. Zasada wype³niania pól jest
nastêpuj¹ca:

Dni

Nale¿y podaæ liczbê dni, za które nale¿y siê zasi³ek opodatkowany

�rednia/ 1 dzieñ

Nale¿y podaæ wyliczon¹ �redni¹ na 1 dzieñ zasi³ku. Klawisz Tab umo¿liwia prze-
³¹czenie siê na ekran specyfikacji podstawy wymiaru zasi³ków:
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+------------------------------------------------------------------------------+
¦                    SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU ZASI£KÓW                    ¦
¦                                                                              ¦
¦  Nr RR/MM Nom Dni   Wynagrodz. Wynagr.m-c Um.Zlec/RN Nadgodziny        Razem ¦
¦   4 98/11  20  20 +   3,000.00   3,000.00       0.00       0.00     3,000.00 ¦
¦   3 98/12  22  22 +   3,000.00   3,000.00       0.00       0.00     3,000.00 ¦
¦   2 99/01  20  20 +   3,251.60   3,251.60       0.00       0.00     3,251.60 ¦
¦   1 99/02  20  20 +   3,251.60   3,251.60       0.00       0.00     3,251.60 ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦ ---------------------------------------------------------------------------- ¦
¦                                   Suma dochodu za  4 miesi¹ce:     12,503.20 ¦
¦                                            �rednia za 1 dzieñ:        104.19 ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

Naci�niêcie klawisza Enter na sk³adniku pozwala uzyskaæ dok³adny podgl¹d jego
zawarto�ci:

+------------------------------------------------------------------------------+
¦         SK£ADNIKI PODSTAWY WYMIARU ZASI£KÓW ZA MIESI¥C: STYCZEÑ/99           ¦
¦                                                                              ¦
¦              P³aca zasadnicza                      3,251.60                  ¦
¦              Premia regulaminowa                       0.00                  ¦
¦              Premia uznaniowa                          0.00                  ¦
¦              Dodatek funkcyjny                         0.00                  ¦
¦              Dodatek sta¿owy                           0.00                  ¦
¦              Wynagrodzenie za urlop                    0.00                  ¦
¦              Potr¹cenie za urlop                       0.00                  ¦
¦              Nadgodziny                                0.00                  ¦
¦              Um.zlecenia/RN z ZUSem                    0.00                  ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦              RAZEM PODSTAWA WYMIARU                3,251.60                  ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

A naci�niêcie klawisza F9 pozwala na wydruk specyfikacji zasi³ków na drukarkê.

Wyj�cie ze specyfikacji podstawy wymiaru zasi³ków powoduje przepisanie do pola
�rednia/ 1 dzieñ obliczonej podstawy.

%

Nale¿y podaæ warto�æ % nale¿nego zasi³ku

Stawka

% * �rednia /1 dzieñ
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Kwota

% * �rednia /1 dzieñ * liczba dni

Dodatkowo z poziomu ekranu zasi³ków opodatkowanych mo¿na uzyskaæ:

·  Zmianê okresu liczenia �redniego zatrudnienia (Ctrl+F7) na 6 lub 12 miesiêcy.

AKTUALIZACJA RACHUNKÓW ZLECEÑ/ UMÓW O DZIE£O

Wykonywana jest na li�cie p³ac, na ekranie rachunków zleceñ / umów o dzie³o
(Lista p³ac -> F8 -> Aktualizacja rachunków zleceñ / umów o dzie³o), na jednej li�cie
p³ac nale¿y podaæ ³¹czna kwotê, wyliczon¹ na podstawie zawartych z pracownikiem
umów:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 10:23:43
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                        RACHUNKI ZLECEÑ/UMÓW O DZIE£O:                        ¦
¦ KWOTA BRUTTO:               1,000.00  Sk³.podst.III filar:  0.00 %      0.00 ¦
¦ Podst.Ubezp.Spo³.:          1,000.00  Przekroczono roczn¹ podstawê       [ ] ¦
¦ Podstawa emeryt/rent:       1,000.00                                         ¦
¦    fund.emerytalny: 19.52 %  w tym Pracodawca:    97.60 Pracownik:     97.60 ¦
¦    fund.rentowy:    13.00 %  w tym Pracodawca:    65.00 Pracownik:     65.00 ¦
¦    fund.wypadkowy:   1.62 %                       16.20                      ¦
¦    fund.chorobowy:   2.45 %                                            24.50 ¦
¦ Sk³.dodat.III filar  0.00 %                                             0.00 ¦
¦ PODSTAWA UB.ZDROWOTNEGO:      812.90  Sk³.na ub.zdrowotne:  7.50 %     60.97 ¦
¦ Koszty uzyskania:    20 %     200.00  ---------------------------------------¦
¦ Dochód do opodatkowania:      613.00  SUMA SK£ADEK ZUS:               248.07 ¦
¦ Zal.na podatek doch. 20 %     122.60                                         ¦
¦ Sk³.na ub.zdrow. pobrane:      60.97  naliczone:     60.97                   ¦
¦ PODATEK DOCH. DO WP£ATY:       61.60                  DO WYP£ATY:     690.33 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+

Ekran rachunków zleceñ/umów o dzie³o

Za pomoc¹ funkcji Aktualizuj z menu górnego, mo¿liwa jest edycja nastêpuj¹cych
pól:
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Kwota brutto

Nale¿y podaæ ³¹czn¹ kwotê brutto wynagrodzenia pracownika.

Fundusz emerytalny, rentowy, wypadkowy, chorobowy, sk³adka dodatkowa III fi-
lar

Je¿eli od rachunku zlecenia / umowy o dzie³o s¹ naliczane sk³adki, nale¿y podaæ
odpowiednie stawki, je¿eli nie � wpisaæ zero.

Sk³adka na ubezp. zdrowotne

Nale¿y podaæ wysoko�æ sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne.

Koszty uzyskania

Nale¿y podaæ wysoko�æ kosztów uzyskania przychodu.

Zaliczka na podatek dochodowy

Nale¿y podaæ wysoko�æ zaliczki na podatek dochodowy.

Dodatkowo z poziomu ekranu rachunków zleceñ / umów o dzie³o mo¿na uzyskaæ:

·  Zmianê sposobu liczenia podatku rycza³towego (Ctrl+F7) na wariant pomniej-
szaj¹cy podatek o zdrowotne lub nie

·  Wydruk dokumentu zlecenia / umowy o dzie³o (Alt+F9), za pomoc¹ formularza,
który mo¿na dostosowaæ do potrzeb firmy, formularz zlecenia ma nazwê
{zlform, a umowy o dzie³o {udform

·  Wydruk rachunku zlecenia / umowy o dzie³o (Ctrl+F9), za pomoc¹ formularza,
który mo¿na dostosowaæ do potrzeb firmy, formularz zlecenia ma nazwê
{zlrform, a umowy o dzie³o {udrform
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AKTUALIZACJA ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY

Wykonywana jest na li�cie p³ac, na ekranie obliczania zaliczki na podatek dochodo-
wy (Lista p³ac -> F8 -> Aktualizacja zaliczek na podatek dochodowy), gdzie mo¿na
uzupe³niæ dane zwi¹zane z podatkiem dochodowym:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 10:29:15
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                    OBLICZENIE ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY:                 ¦
¦           Ulga podatkowa         36.35                                       ¦
¦        Z ulgi specjalnej          0.00                                       ¦
¦     Ub.zdrowotne pobrane        312.04  naliczone     312.04                 ¦
¦                                     Koszty uzysk.  %  Pod.bez ulg    Podatek ¦
¦   Wynagrodzenia           2,999.60         81.84  19       554.42     267.00 ¦
¦   Wynagrodz. chorobowe      348.00                          66.12      66.10 ¦
¦   Zasi³ki opodatkowane        0.00                           0.00       0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦   Przychody spoza listy       0.00                           0.00       0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦   Zlecenia/o dzie³o         812.90        200.00  20       122.60      61.60 ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                 SUMA PODATKU          394.70 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+

Ekran zaliczek na podatek dochodowy

Za pomoc¹ funkcji Aktualizuj z menu górnego, mo¿liwa jest edycja nastêpuj¹cych
pól:

Z ulgi specjalnej

Mo¿na podaæ sumê zaliczek odliczonych w ramach specjalnej ulgi podatkowej.

% podatku i  podatek

Mo¿na zmieniæ przypisany pracownikowi % podatku dochodowego oraz naliczo-
ne kwoty.
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AKTUALIZACJA SK£ADEK NA UBEZPIECZENIE SPO£ECZNE

Wykonywana jest na li�cie p³ac, na ekranie sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne i
zdrowotne (Lista p³ac -> F8 -> Aktualizacja sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne), aktu-
alizacji podlegaj¹ pola z warto�ciami % funduszy i sk³adek, które mo¿na zaktualizowaæ
np. w przypadku  przekroczenia rocznej podstawy naliczania sk³adek ZUS:

P£ACE  LISTA P£AC 01 ZA MIESI¥C 00/12 (Pracownicy UMYS£OWI)  GPS Polska 10:33:45
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      1  ROWEREK              JANUSZ          ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: SZEF   W£A�CICIEL PRZEDSIÊB Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦           OBLICZENIA SK£ADEK NA UBEZPIECZENIA SPO£ECZNE I ZDROWOTNE:         ¦
¦                                                                              ¦
¦   Wynagrodzenia          3,689.99    Sk³.podst. III filar:  0.00 %      0.00 ¦
¦   Podstawa ubezp.spo³.:  3,689.99     Przekroczono roczn¹ podstawê       [ ] ¦
¦   Podstawa emeryt/rent:  3,689.99                                            ¦
¦ Fundusz emerytalny: 19.52 %  w tym Pracodawca:   360.14 Pracownik:    360.14 ¦
¦ Fundusz rentowy:    13.00 %  w tym Pracodawca:   239.85 Pracownik:    239.85 ¦
¦ Fundusz wypadkowy:   1.62 %                       59.78                      ¦
¦ Fundusz chorobowy:   2.45 %                                            90.40 ¦
¦                                                                              ¦
¦ Sk³.dod. III filar:  0.00 %                                             0.00 ¦
¦                                                                              ¦
¦   Podstawa ubezp.zdrow.  3,347.60  Sk³.na ubezp.zdrowotne:  7.50 %    251.07 ¦
¦                                                                              ¦
¦                        SUMA SK£ADEK FINANSOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKA    941.46 ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny--------------------------------------(01/01)----+

Ekran sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne

POZOSTA£E FUNKCJE DOSTÊPNE Z POZIOMU LISTY P£AC

Tabela zasi³ków nieopodatkowanych (Alt+F2)

Podgl¹d tabeli zasi³ków nieopodatkowanych z mo¿liwo�ci¹ zmiany.

Stopa % sk³adki FO, FG�P (Shift+F2)

Zmiana stopy % sk³adki FO, FG�P dla wybranego pracownika.
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Globalna zmiana stopy % sk³adki FO, FG�P

Zmiana stopy % sk³adki FO, FG�P dla wszystkich pracowników na li�cie p³ac.

Funkcje globalne (Ctrl+F2)

- Przepisywanie listy p³ac � przepisanie listy p³ac do kartoteki zarobków
- Generowanie listy p³ac

- Generowanie listy p³ac z poprzedniej listy p³ac
- Generowanie listy p³ac z kartoteki pracowników

- Naliczanie godzin z Kart pracy
- Kontrola ró¿nic sk³adek ZUS � wydruk ró¿nic sk³adek ZUS dla pracowni-

ka oraz korekta
- Sposób liczenia ubezpieczenia zdrowotnego � ustalenie i przeliczenie, czy

sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne maj¹ byæ liczone do wysoko�ci zaliczki
na podatek, czy tylko do wysoko�ci ubezpieczenia zdrowotnego nale¿nego

Parametry domy�lne zasi³ków opodatkowanych (Alt+F4)

Podgl¹d tabeli zasi³ków opodatkowanych z mo¿liwo�ci¹ zmiany.

Tabela podatku dochodowego (Ctrl+F4)

Podgl¹d tabeli podatku dochodowego z mo¿liwo�ci¹ zmiany.

Tabela ubezpieczeñ spo³ecznych (Shift+F5)

Podgl¹d tabeli ubezpieczeñ spo³ecznych z mo¿liwo�ci¹ zmiany.

Funkcje naliczania i weryfikacji (Ctrl+F5)

- Naliczanie listy p³ac � ponowne naliczanie listy p³ac w oparciu o dane ka-
drowe, poprzednie listy p³ac i zastosowane algorytmy.

- Naliczanie godzin z Kart pracy � naliczanie dla wybranego pracownika
godzin i stawki wynikaj¹cych z za³o¿onych Kart pracy
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- Dopisywanie godzin z Kart pracy � dopisanie do naliczonych dla wybrane-
go pracownika godzin i stawki, dodatkowych danych wynikaj¹cych z no-
wych Kart pracy

Parametry urlopu (Alt+F6)

Podgl¹d parametrów naliczania urlopu z mo¿liwo�ci¹ zmiany

Menu potr¹ceñ i innych przychodów (Ctrl+F6)

Obs³uga zosta³a opisana wcze�niej, w opisie zak³adania listy p³ac dla pracownika.

Ustalenie sk³adek ZUS od urlopów wych. i macierz. (Shift+F6)

Miejsce na podgl¹d i aktualizacjê danych zwi¹zanych z naliczaniem sk³adek na
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne od zasi³ków wychowawczych i
macierzyñskich. Szczegó³owe zasady dzia³ania s¹ opisane na nastêpnych stro-
nach.

Uwagi o pracowniku (Alt+F7)

Miejsce na wpisanie krótkiej uwagi o pracowniku, która drukuje siê na li�cie p³ac.

Zmiana miesi¹ca wyp³aty (Alt+F8)

Mo¿liwo�æ zmiany miesi¹ca wyp³aty dla listy p³ac.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Pracowników na li�cie p³ac mo¿na sortowaæ wed³ug:

- numerów ewidencyjnych
- nazwisk
- dzia³ów i numerów ewidencyjnych
- dzia³ów i nazwisk
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Wydruki dotycz¹ce listy p³ac (F9)

Opisane w punkcie VII.5. Tworzenie listy p³ac

- Lista p³ac
- Odcinki p³acowe
- Inne przychody
- Potr¹cenia ró¿ne
- Polecenia przelewu
- Zestawienie kwot przelewów
- Wydruk pokwitowañ wyp³at
- Sk³adki ZUS od urlopów eych. i macierz.
- P³ace w nomina³ach
- Sumaryczne karty pracy
- Specyfikacja kart pracy
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OBS£UGA NALICZANIA SK£ADEK NA UBEZPIECZENIE
EMERYTALNE, RENTOWE I ZDROWOTNE OD
ZASI£KÓW WYCHOWAWCZYCH I MACIERZYÑSKICH

Zgodnie z zapisami w ustawie o systemie ubezpieczeñ spo³ecznych, ka¿dy praco-
dawca jest zobowi¹zany do naliczenia sk³adek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i
zdrowotne dla osób przebywaj¹cych na urlopie wychowawczym lub macierzyñskim oraz
wykazania tak naliczonych sk³adek na odpowiednich deklaracjach rozliczeniowych ZUS.
Pracodawca nie odprowadza tych sk³adek do ZUS, jedynie je nalicza.

W ZATRUDNIENIU, w celu prawid³owego naliczenia tych sk³adek nale¿y wyko-
naæ nastêpuj¹ce operacje:

- Osobom przebywaj¹cym na urlopie wychowawczym lub macierzyñskim,
którym nale¿y obliczyæ sk³adki na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe lub
zdrowotne, w kartotece absencji odnotowujemy nieobecno�æ, wybieraj¹c
kody:

- Url. macierzyñski ZUS
- Url. Wychow. ZUS

- Osobom przebywaj¹cym na urlopie wychowawczym lub macierzyñskim,
którym nie trzeba obliczaæ sk³adek ZUS, w kartotece absencji odnotowuje-
my nieobecno�æ, wybieraj¹c kody:

- Urlop macierzyñski
- Urlop wychowawczy

Zasady rozliczania absencji i naliczania zasi³ków dla kodów z obydwu grup s¹ takie
same.

- Nale¿y stworzyæ listê p³ac, uzupe³niæ dane o zasi³kach, po naci�niêciu kla-
wiszy Shift+F6 lub F-spec -> Ustalenie sk³adek ZUS od urlopów wych. i
macierz., program udostêpnia do edycji okno Ustalenia sk³adek ZUS od url.
wychowawczych i macierzyñskich, w którym mo¿na wykonaæ ewentualne
poprawki naliczonych kwot:
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+--------------------------------------------------------------+
¦ Ustalenie sk³adek ZUS od url.wychowawczych i macierzyñskich  ¦
¦                                                              ¦
¦     URLOP WYCHOWAWCZY BEZ PRAWA DO ZASI£KU                   ¦
¦     Ilo�æ dni zasi³kowych:        0 Podstawa:       0.00     ¦
¦     Ubezpieczenie emerytalne:  0.00 %               0.00     ¦
¦     Ubezpieczenie rentowe:     0.00 %               0.00     ¦
¦                                                              ¦
¦     URLOP MACIERZYÑSKI                                       ¦
¦     Ilo�æ dni zasi³kowych:        1 Podstawa:      67.70     ¦
¦     Ubezpieczenie emerytalne: 19.52 %              13.22     ¦
¦     Ubezpieczenie rentowe:    13.00 %               8.80     ¦
¦                                                              ¦
¦                    [OK]           [Przerwij]                 ¦
+--------------------------------------------------------------+

Podstaw¹ naliczenia sk³adek w przypadku urlopu wychowawczego bezp³atnego
(bez prawa do zasi³ku wychowawczego) jest:

- dla Ubezpieczenia Emerytalnego i Rentowego - najni¿sze wynagro-
dzenie (parametr Administracja -> Tabela Ubezpieczeñ Spo³ecznych
-> Najni¿sze wynagrodzenie).

Podstaw¹ naliczenia sk³adek w przypadku urlopu wychowawczego p³atnego (z
prawem do zasi³ku wychowawczego) jest:

- dla Ubezpieczenia Emerytalnego i Rentowego - najni¿sze wynagro-
dzenie(parametr Administracja -> Tabela Ubezpieczeñ Spo³ecznych
-> Najni¿sze wynagrodzenie)

- dla Ubezpieczenia zdrowotnego - wysoko�æ zasi³ku

Podstaw¹ naliczenia sk³adek w przypadku urlopu macierzyñskiego jest:

- dla Ubezpieczenia Emerytalnego i Rentowego - wysoko�æ zasi³ku
macierzyñskiego. Podstawa jest przeliczona proporcjonalnie do ilo-
�ci dni kalendarzowych w danym miesi¹cu.

Wydruk z poziomu Listy P³ac (F9) oraz Kartoteki Zarobków (F9) - Sk³adki ZUS
od url. wych. i macierz.

Po przepisaniu listy p³ac do Kartoteki Zarobków, po naci�niêciu klawiszy Shift+F6
lub F-spec -> Ustalenie sk³adek ZUS od urlopów wych. i macierz. mo¿na ogl¹daæ nali-
czone sk³adki.
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Emisja do Programu P³atnika:

- Urlop wychowawczy bezp³atny (bez prawa do zasi³ku wychowawczego)
- RCA, RNA - z kodem 1210 00

- Urlop wychowawczy p³atny (z prawem do zasi³ku wychowawczego)
- RCA, RNA - z kodem 1211 00 (zdrowotne te¿, ewen-

tualnie na RZA)
- Urlop Macierzyñski

- RCA, RNA - z kodem 1240 00
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OBS£UGA ROZLICZANIA RADY NADZORCZEJ

Program umo¿liwia rozliczanie wynagrodzeñ z tytu³u udzia³u w Zarz¹dzie /Radzie
Nadzorczej. Powinno byæ ono wykonywane na oddzielnej li�cie p³ac, na ekranie aktuali-
zacji Zarz¹d/Rada Nadzorcza (Lista p³ac -> F8 -> Aktualizacja Zarz¹du /Rady Nadzor-
czej).

W celu w³¹czenia obs³ugi rozliczania Rady Nadzorczej nale¿y w Parametrach Sys-
temu (Parametry domy�lne -> Pozosta³e warto�ci domy�lne) ustawiæ parametr: Mo¿li-
wo�æ tworzenia list p³ac Zarz¹d/Rada Nadzorcza na [X]. Nastêpnie w Tabeli podatku
dochodowego za rok (Parametry systemu -> Tabela podatku dochodowego) ustawiæ
prawid³owo warto�æ parametru Zaliczka na podatek dochodowy od wynagr. Zarz¹-
du i RN (%).

Dodatkowo na ekranie parametrów Za�wiadczenia o pracy (Parametry systemu -
> Parametry domy�lne -> Parametry za�wiadczenia o pracy) s¹ dwa parametry: Czy
liczyæ wynagrodzenia od Zarz¹du/RN bez sk³adek ZUS i Czy liczyæ sk³adki ZUS od
Zarz¹du/RN.

Rozliczanie Rady nadzorczej musi zawsze nastêpowaæ na dodatkowej, osobnej
li�cie p³ac.

Je¿eli jest w³¹czona obs³uga rozliczania Rady Nadzorczej i rok listy p³ac jest wiêk-
szy lub równy 2000, podczas tworzenia nowej listy p³ac, przy pytaniu o miesi¹c wyp³aty,
pojawi siê te¿ pytanie o typ listy p³ac: [ ] Zarz¹d/RN. Je¿eli zostanie wybrany typ [X]
Zarz¹d/RN, na ekranie i wydrukach, wszêdzie tam, gdzie na �normalnej li�cie� by³y
Zlecenia pojawiaæ siê bêdzie tekst Wynagrodzenie z tytu³u pe³nienia funkcji w Zarz¹-
dzie/Radzie Nadzorczej.

Na li�cie p³ac typu Zarz¹d/Rada Nadzorcza brak kosztów uzyskania przychodu
(procent i kwoty) od wynagrodzeñ z tytu³u funkcji w Zarz¹dzie/Radzie Nadzorczej.

Podczas tworzenia wydruków PIT - PIT 8B - wype³nione zostan¹ rubryki 45, 46,
47.
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ALGORYTMY NALICZANIA SK£ADNIKÓW LISTY P£AC, INNYCH
PRZYCHODÓW I POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH

W programie istnieje mo¿liwo�æ stworzenia specjalnych algorytmów naliczania,
które przypisane do dodatków, premii i potr¹ceñ oraz do Potr¹ceñ ró¿nych i Innych
przychodów pozwol¹ na ich automatyczne naliczenie podczas generowania listy p³ac.

Uwaga:

Definiowanie algorytmów wyliczania podstaw jest bardzo podobne do definiowania
algorytmów Poleceñ ksiêgowania w module Finanse. Funkcja ta powinna byæ u¿y-
wana tylko przez zaawansowanych U¿ytkowników lub przez Partnerów.
Wymaga znajomo�ci struktury bazy danych.

Definiowanie algorytmów wyliczania podstaw wykonuje siê w Parametrach sys-
temu (Administracji -> Parametry systemu -> Parametry domy�lne -> Definiowanie
algorytmów):

+������������������������������������������������������������������������������+
¦                                                                              ¦
¦Identyfikator Algorytm                                 Opis                   ¦
¦001           (MP->wynzas*0.2)+100                     premia regulaminowa    ¦
¦                                                                              ¦
¦                  Ins-dopisanie Del-usuniÅcie Alt+P-poprawa.                  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Ka¿dy algorytm jest rozpoznawany poprzez Identyfikator (kod algorytmu). Zak³a-
danie algorytmu polega na wpisaniu kwalifikatora zbioru (z jakiej bazy danych s¹ pobie-
rane dane), nazwy pola (z jakiego pola w podanej wcze�niej bazie danych jest pobierana
warto�æ) oraz krótkiego opisu. Algorytm mo¿e sk³adaæ siê z dowolnej ilo�ci pól, na któ-
rych mo¿na wykonywaæ podstawowe operacje matematyczne. Liczba algorytmów nie
jest ograniczona.

Wykorzystywane kwalifikatory:

· MP - okre�la Listê P³ac
· PRACOW - Kartotekê Pracowników
· POPS - Historiê zatrudnienia w firmie
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Po zdefiniowaniu algorytmów, nale¿y je przypisaæ do odpowiednich typów dodat-
ków, premii lub potr¹ceñ z pierwszego ekranu listy p³ac. Wykonuje siê to w Parametrach
systemu (Administracja -> Parametry systemu -> Parametry domy�lne -> Definiowanie
sk³adników na li�cie p³ac):

P£ACE                 GENEROWANIE LISTY P£AC                 GPS Polska 11:56:41
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  PRZEPISYWANIE SK£ADNIKÓW PODCZAS GENEROWANIA NA PODSTAWIE                   ¦
¦  LISTY P£AC:                                                ALGORYTM:        ¦
¦  Wynagrodzenie zasadnicze [ ]                                                ¦
¦  Premia regulaminowa      [ ] %              [ ] warto�æ    001              ¦
¦  Premia uznaniowa         [X] %              [ ] warto�æ                     ¦
¦  Dodatek funkcyjny        [ ] %              [ ] warto�æ                     ¦
¦  Dodatek sta¿owy          [ ] %              [ ] warto�æ                     ¦
¦  Potr¹cenia 1             [ ]                                                ¦
¦  Potr¹cenia 2             [ ]                                                ¦
¦  Ubezpieczenie            [X]                                                ¦
¦  Procent sk³adek ZUS      [ ]                                                ¦
¦  ZASI£KI NIEOPODATKOWANE                                                     ¦
¦    pielêgnacyjny          [ ] liczba osób    [ ] stawka                      ¦
¦    wychowawczy            [ ] liczba osób    [ ] stawka                      ¦
¦    rodzinne               [ ] liczba osób    [ ] stawka                      ¦
¦  ZASI£KI OPODATKOWANE                                                        ¦
¦    Okres liczenia �redniego wynagrodzenia    [X]                             ¦
¦                                                                              ¦
¦  UMOWA O PRACÊ                                                               ¦
¦    W przypadku koñca umowy [Pytaæ, czy dopisaæ pracownika]_                  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Tam wybieramy dodatek, premiê lub potr¹cenie, przy zaznaczeniu kolumny pro-
cent [X], wybrany algorytm � wpisany w pole Algorytm (wci�niêcie klawisza Tab na
tym polu wy�wietla listê dostêpnych algorytmów, a wpisanie nazwy, która nie istnieje na
li�cie algorytmów pozwala na dopisanie algorytmu z tego miejsca) bêdzie traktowany
jako Podstawa naliczenia stawki, przy zaznaczeniu kolumny warto�æ � jako Warto�æ
sk³adnika.

Naliczanie sk³adników na podstawie algorytmów odbywa siê podczas dopisywania
pracownika na listê p³ac (z rêki, za pomoc¹ generowania na podstawie listy p³ac i na
podstawie Kartoteki pracowników).

Standardowe wzory naliczania:

Warto�æ = (Procent * podstawa z algorytmu)

Warto�æ = podstawa algorytmu
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B³êdny algorytm powoduje przeliczenie sk³adnika w sposób standardowy (tzn. pro-
cent * wynagrodzenie zasadnicze w przypadku premii i dodatków oraz 0 w przypadku
potr¹ceñ), bez komunikatu. Podczas aktualizacji pól okre�laj¹cych naliczane sk³adniki
wci�niêcie klawisza Tab powoduje wyliczenie sk³adnika na podstawie algorytmu, a b³êd-
ny algorytm generuje komunikat o b³êdzie. Oprócz tego przeliczenie premii i dodatków
nastêpuje podczas aktualizacji stawki godzinowej i ilo�ci roboczogodzin (dla pracowni-
ków godzinowych), wynagrodzenia zasadniczego (dla pracowników miesiêcznych) oraz
przy aktualizacji odpowiadaj¹cego mu sk³adnika procentowego, a tak¿e po od³¹czeniu
lub przy³¹czeniu karty pracy (je�li odpowiadaj¹cy mu sk³adnik procentowy jest ró¿ny od
0), po zmianie w danych sta³ych sposobu rozliczania pracownika (ze stawki godzinowej
na miesiêczn¹ lub odwrotnie, przy zmianie wska�nika Karta pracy z Tak na Nie lub
odwrotnie) i w funkcji naliczania listy p³ac.

Algorytmy dla Innych przychodów/Potr¹ceñ ró¿nych przypisuje siê w innym miej-
scu. W tym celu nale¿y przej�æ na Listê p³ac i z Menu potr¹ceñ i innych przychodów
(Ctrl+F6) wybraæ Tabelê innych przychodów lub Tabelê Potr¹ceñ ró¿nych:

+������������������������������������������������������������������������������+
¦  Rodzaj           Typ  ZUS  Zdr. Pod.Lista Urlop Sta³e   Przepisywaæ         ¦
¦                        Opis                      Procent Podstawa    Stawka  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  NADGODZINY       A1   [X]  [X]  [X]  [X]   [X]   [ ]       [X]              ¦
¦                                                     0.0%    A1        23.00  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Tam wybieramy przychód lub potr¹cenie, dla którego procent jest wiêkszy od zera,
i w pole Podstawa wpisujemy nazwê naszego algorytmu (wci�niêcie klawisza Tab na
tym polu wy�wietla listê dostêpnych algorytmów, a wpisanie nazwy, która nie istnieje na
li�cie algorytmów pozwala na dopisanie algorytmu z tego miejsca).

W algorytmach mo¿na te¿ wykorzystywaæ specjalne, wcze�niej zdefiniowane w
programie funkcje:

FUNKCJA TYP OPIS FUNKCJI

f_doch() N 13.2 Dochód bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (f_pdpodst() + f_zasp() +
FIELD->zaschorf + FIELD->wchorf - FIELD->kwot_kup)

f_dowyplaty() N 13.2 Okre�la kwotê nale¿n¹ do wyp³aty bie¿¹cemu pracownikowi na li�cie p³ac
(f_wyplata() + FIELD->zaoub) zaokr¹glona do rzêdu wielko�ci okre�lonego
w Administracji/ Parametry systemu/ Parametry domy�lne/ Pozosta³e
warto�ci domy�lne.
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f_fo N 13.2 Kwota sk³adki na Fundusz Gwarantowanych �wiadczeñ
Pracowniczych od wynagrodzenia bie¿¹cego pracownika na li�cie
p³ac max(0,f_podstUbSpol())*FIELD->FO/100 zaokr¹glone do 2)

f_fozlec() N 13.2 Kwota sk³adki na Fundusz Gwarantowanych �wiadczeñ
Pracowniczych od zleceñ/ umów o dzie³o bie¿¹cego pracownika na
li�cie p³ac (f_zpodstUbSpol()*FIELD->przlGF/100 zaokr¹glone do 2)

f_fp N 13.2 Kwota sk³adki na Fundusz Pracy od wynagrodzenia bie¿¹cego pracownika
na li�cie p³ac (max(0,f_podstUbSpol())*FIELD->FP/100 zaokr¹glone do 2)

f_fpzlec() N 13.2 Kwota sk³adki na Fundusz Pracy od zleceñ/ umów o dzie³o bie¿¹cego
pracownika na li�cie p³ac (f_zpodstUbSpol()*FIELD->przlFP/100
zaokr¹glone do 2)

f_pdpodst() N 13.2 Podstawa opodatkowania bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac Je�li suma
sk³adników do opodatkowania bez potr¹ceñ >0 i ca³a podstawa
opodatkowania <0, to 0, w przeciwnym razie (f_placa() - FIELD->
r_inneprzy+FIELD->i_inneprzy-FIELD->t_inneprzy +

f_pinne() N 13.2 Suma innych przychodów bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac, od których
nalicza siê sk³adkê na ubezpieczenie spo³eczne (FIELD->nadgodz + FIELD
->p_inneprzy+ FIELD->r_inneprzy + FIELD->s_inneprzy + FIELD
->t_inneprzy)

f_placa() N 13.2 Suma sk³adników p³acowych bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac, od których
nalicza siê sk³adkê na ubezpieczenie spo³eczne (FIELD->wynzas + FIELD
->wynurlop + FIELD->prereg + FIELD->preuz + FIELD->dodfun +
FIELD->dodstaz + f_pinne())

F_plubezspol() N 13.2 Kwota sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne od wynagrodzenia p³acona przez
p³atnika za bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (FIELD->uemerytpl+FIELD
->urentapl+FIELD->uwypkw)

F_plzubezspol() N 13.2 Kwota sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne od zleceñ/ umów o dzie³o p³acona
przez p³atnika za bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (FIELD
->zemer``ytpl+FIELD->zrentapl+FIELD->zwypkw)

f_podstubspol() N 13.2 Podstawa sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne od wynagrodzenia bie¿¹cego
pracownika na li�cie p³ac (f_podstZUS() - FIELD->u3fpodstkw)
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f_podstubzdrow() N 13.2 Podstawa sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne od wynagrodzenia bie¿¹cego
pracownika na li�cie p³ac f_podstZUS() - FIELD->s_inneprzy - FIELD
->t_inneprzy + FIELD->z_inneprzy + FIELD->w_inneprzy + FIELD
->zaschorf + FIELD->wchorf - FIELD->uemerytub - FIELD

f_podstzus() N 13.2 Podstawa ZUS od wynagrodzenia bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac Je�li
suma sk³adników, od których nalicza siê sk³adki ZUS bez potr¹ceñ >0 i ca³a
podstawa ZUS <0, to 0, w przeciwnym razie (f_placa() + FIELD-e_inneprzy
- f_potrac())

f_potrac() N 13.2 Suma potr¹ceñ opodatkowanych bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (FIELD-
>potchor + FIELD->poturbez + FIELD->potinne)

f_rpotrac() N 13.2 Suma potr¹ceñ z wyp³aty bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (FIELD
->potr1 + FIELD->potr2 + FIELD->potr3)

f_sumpod() N 13.2 Suma podatków bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (f_zalpod()+FIELD
->podrok)

f_sumpot() N 13.2 Suma potr¹ceñ bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (f_potrac() + FIELD
->ubez + f_rpotrac() + FIELD->potrzus + f_ubezspol() + FIELD->uzdrokw
+ f_zubezspol()+ FIELD->zzdrokw)

f_sumprzy() N 13.2 Suma przychodów bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (f_placa() + FIELD
->n_inneprzy + FIELD->i_inneprzy + FIELD->w_inneprzy + FIELD
->z_inneprzy + FIELD->zlec + FIELD->um_kwota + f_zasp() + FIELD
->zaschorf + FIELD->wchorf + f_zasr())

f_ubezspbf() N 13.2 Kwota sk³adki na ubezpieczenie spo³eczne od wynagrodzenia bie¿¹cego
pracownika na li�cie p³ac bez sk³adki na III filar (FIELD->uemerytub+FIELD
->urentaub+FIELD->uchorkw)

f_ubezspol() N 13.2 Kwota sk³adki na ubezpieczenie spo³eczne od wynagrodzenia bie¿¹cego
pracownika na li�cie p³ac (f_ubezspbf()+f_ubezspzf())

f_ubezspzf() N 13.2 Kwota sk³adki na III filar od wynagrodzenia bie¿¹cego pracownika na li�cie
p³ac (FIELD->u3fpodstkw+FIELD->u3fdodkw)

f_wyplata() N 13.2 Wyp³ata bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac bez zaokr¹gleñ Je�li suma
przychodów >0 i kwota okre�laj¹ca wyp³atê <0, to 0, w przeciwnym razie
suma przychodów (f_sumprzy()) - suma potr¹ceñ (f_sumpot()) - suma
podatków (f_sumpod())
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f_wypzlecubsp() N 13.2 Kwota wyp³aty z tytu³u zlecenia/ umowy o dzie³o bie¿¹cego pracownika
na li�cie p³ac (FIELD->zlec - FIELD->pdzlec - f_zubezSpol() - FIELD
->zzdrokw zaokr¹glone do rzêdu wielko�ci okre�lonego w Administracji/
Parametry systemu/ Parametry domy�lne

f_zalpod() N 13.2 Suma zaliczek na podatek dochodowy bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac
(FIELD->pdwyn + FIELD->pdzas + FIELD->pdzasf + FIELD->pdo_inne
+ FIELD->pdzlec + FIELD->pdum)

f_zasp() N 13.2 Zasi³ki opodatkowane bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac FIELD->zaschor
+ FIELD->dchor + FIELD->wchor + FIELD->zasopie + FIELD->zasmacie
+ FIELD->zasrehab + FIELD->wrehab + FIELD->zaswyrow +
FIELD->wwyrow

f_zasr() N 13.2 Zasi³ki nieopodatkowane bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac FIELD->rodz
+ FIELD->rodz2 + FIELD->rodz3 + FIELD->piel + FIELD->wych +
FIELD->innyzas + FIELD->porod + FIELD->pogrzeb + FIELD->wzaspog
+ FIELD->winne

f_zpodstubspol() N 13.2 Podstawa sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne od zleceñ/ umów o dzie³o
bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (f_zpodstZUS(cargo)-FIELD-
>z3fpodstkw)

f_zpodstzdrow() N 13.2 Podstawa sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne od zleceñ/ umów o dzie³o
bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac f_zpodstZUS() - FIELD->zemerytub -
FIELD->zrentaub - FIELD->zchorkw

F_zpodstzus() N 13.2 Podstawa ZUS od zleceñ/ umów o dzie³o bie¿¹cego pracownika na li�cie
p³ac FIELD->zlec

F_zubezspbf() N 13.2 Kwota sk³adki na ubezpieczenie spo³eczne od zleceñ/ umów o dzie³o
bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac bez sk³adki na III filar (FIELD
->zemerytub+FIELD->zrentaub+FIELD->zchorkw)

F_zubezspzf() N 13.2 Kwota sk³adki na III filar od zleceñ/ umów o dzie³o bie¿¹cego pracownika
na li�cie p³ac (FIELD->z3fpodstkw+FIELD->z3fdodkw)

F_zubezspol() N 13.2 Kwota sk³adki na ubezpieczenie spo³eczne od zleceñ/ umów o dzie³o
bie¿¹cego pracownika na li�cie p³ac (f_zubezspbf()+f_zubezspzf())

Oblprstazo() N 13.2 obliczanie procentu dodatku sta¿owego uwzglêdniaj¹ce sta¿ pracownika
ogó³em
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Oblprstazp() N 13.2 obliczanie procentu dodatku sta¿owego uwzglêdniaj¹ce sta¿ pracownika
poza firm¹

Oblprstazf() N 13.2 obliczanie procentu dodatku sta¿owego uwzglêdniaj¹ce sta¿ pracownika w
firmie

Latastazuf() N 13.2 obliczanie ilo�ci pe³nych lat sta¿u pracy w firmie

Latastazuo() N 13.2 obliczanie ilo�ci pe³nych lat sta¿u pracy ogó³em

Latastazup() N 13.2 obliczanie ilo�ci pe³nych lat sta¿u pracy poza firm¹

DEFINIOWANY WYDRUK LISTY P£AC

Definiowanie wydruku listy p³ac nale¿y wykonywaæ przy pomocy autoryzowane-
go Partnera. W ramach jednego zestawu danych mo¿liwa jest jedna definicja listy p³ac.
Przed zmianami we wzorcu wydruku listy p³ac koniecznie nale¿y wykonaæ kopiê podka-
talogu EKRANY.

Definiowany wydruk listy p³ac dzia³a tylko dla list p³ac z roku 2000 i lat nastêp-
nych. Wydruki miesiêczny i roczny Suma list P³ac, wydruk ca³o�ciowy z Kartoteki Za-
robków oraz wydruk Lista P³ac dla list do roku 1999 nie podlegaj¹ definiowaniu.

Definicja wydruku listy p³ac zapisana jest w formularzu o nazwie {lp.*, zapisanym
w podkatalogu EKRANY. Edycjê wzorca wykonuje siê za pomoc¹ Edytora formularzy.

Zasada tworzenia wzorca jest nastêpuj¹ca:

·  linie formularza od pierwszej do ostatniej takiej linii, która nie zawiera zmiennej
o dyrektywie SPE program traktuje jako nag³ówek strony,

·  linie od pierwszej zawieraj¹cej zmienn¹ o dyrektywie SPE do ostatniej za-
wieraj¹cej zmienn¹ o dyrektywie SPE program traktuje jako pojedynczy
wiersz (logiczny, byæ mo¿e z³o¿ony z kilku linii) specyfikacji,

·  licz¹c od koñca - linie od pierwszej (od koñca) do ostatniej takiej, która nie
zawiera zmiennej o dyrektywie SPE program traktuje jako stopkê wydruku
(w tym równie¿ podsumowanie wydruku),
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·  zmienne o dyrektywie SPE okre�laj¹, ¿e znajduj¹ siê w wierszu specyfika-
cji,

·  zmienne o dyrektywie SUM zostan¹ zamienione w programie na sumê tych
zmiennych ze wszystkich rekordów listy p³ac. Trzeba je umie�ciæ w podsu-
mowaniu wydruku.

·  w formularzu mo¿na umieszczaæ znaki steruj¹ce pogrubienia tekstu, nie
mo¿na umieszczaæ znaków steruj¹cych odwrócenia - nag³ówek wydruku
jest drukowany bezpo�rednio z programu.

PRZETWARZANIE LISTY P£AC

S¹ to funkcje techniczne zwi¹zane z obróbk¹ list p³ac, sk³adaj¹ siê na nie:

·  Przepisanie p³ac do kartoteki zarobków � funkcja przepisuje dane zawarte
na wybranej li�cie p³ac do kartoteki zarobków. Przepisana lista p³ac nie
mo¿e ju¿ podlegaæ aktualizacji.

·  Anulowanie przepisania p³ac � funkcja cofa operacjê przepisania danych z
listy p³ac do Kartoteki zarobków i przywraca mo¿liwo�æ aktualizacji da-
nych na li�cie p³ac � poprawiania listy p³ac. Po dokonaniu zmian, listê p³ac
nale¿y ponownie przepisaæ do Kartoteki zarobków.

·  Kasowanie list p³ac � zaznaczone listy p³ac zostan¹ wykasowane. Dane
zapisane w Kartotece zarobków nie zostan¹ usuniête. Uwaga � funkcja
ma dzia³anie nieodwracalne.

·  Zablokowanie listy p³ac � wykonanie tej funkcji blokuje mo¿liwo�æ wykona-
nia Anulowania przepisania p³ac, czyli zmian na ju¿ wykonanych listach
p³ac.

P£ACOWA KARTOTEKA PRACOWNIKÓW

P³acowa i kadrowa Kartoteka pracowników s¹ jedn¹ i t¹ sam¹ baz¹ danych, w
której gromadzone s¹ informacje o wszystkich zatrudnionych w przedsiêbiorstwie pra-
cownikach. W p³acowej Kartotece pracowników, mo¿na za pomoc¹ funkcji Dopisz za-
³o¿yæ dane nowego pracownika, jednak nie jest to zalecane z powodu mniejszej ilo�ci
informacji o pracowniku dostêpnej do wpisania i podgl¹du z poziomu modu³u P³ace.
Nowy pracownik powinien zostaæ dopisany do kartoteki w module Kadry funkcj¹ Przy-
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jêcie do pracy, a usuniêty z niej funkcj¹ Zwolnienie pracownika.

Lista pracowników dostêpna w p³acowej Kartotece pracowników, mo¿e siê ró¿niæ
od tej, któr¹ mo¿na uzyskaæ w kadrowej Kartotece pracowników. W P³acach na tej
li�cie mog¹ znajdowaæ siê te¿ pracownicy zwolnieni, którym nale¿y siê wynagrodzenie
za okres zatrudnienia w przedsiêbiorstwie. Podczas zwalniania pracownika w module
Kadry, program zawsze zadaje pytanie, czy ma on zostaæ aktywny w p³acach. Odpo-
wied� Tak, pozostawia  dane zwolnionego pracownika w p³acowej Kartotece pracowni-
ków. Ka¿dy pracownik (niezale¿nie czy jest on aktualnie pracuj¹cy, zwolniony) mo¿e
zostaæ do³¹czony do p³acowej Kartoteki pracowników (P³ace -> Kartoteka pracowni-
ków -> F-spec -> Do³¹cz do p³ac lub Ctrl+F5) lub z niej od³¹czony (P³ace -> Kartoteka
pracowników -> F-spec -> Od³¹cz z p³ac lub Ctrl+F6).

Dane zawarte w Kartotece pracowników dostêpne s¹ do przegl¹dania na trzech
kolejnych ekranach, przej�cie do nastêpnego nastêpuje po naci�niêciu klawisza F8:

KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN1.
P£ACE              KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 1           GPS Polska 10:09:17
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka:[Godz]  Karta:[Nie] ¦
¦Emeryt[Nie]  Inwalida[0]  ¯yw.[Nie]  Przelew[Nie]  Ulga[Tak]  Koszty UP[Ind]  ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ P³eæ [Mê¿czyzna]       NIP  789-67-89-456        Poczta GDYNIA               ¦
¦ Kod   23-567    Ulica  WARSZAWSKA                   Dom 89            Nr     ¦
¦ Miejscowo�æ GDYNIA                          Województwo POMORSKIE            ¦
¦ Powiat      GDYNIA                 Gmina/dzielnica WITOMINO                  ¦
¦ Telefon     678-45-67                                                        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Drugie imiê       Poprzednie nazwisko    Imiê ojca         Imiê matki        ¦
¦                                          JANUSZ            EWA               ¦
¦ Data   i   Miejsce urodzenia    PESEL       Nr dowodu  Dowód wydany przez:   ¦
¦ 1980.12.14 SOPOT                80121489787 DB98098933 URZ¥D MIEJSKI         ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Umowa  [ CZAS NIEOKRE�LONY   ]  do dnia     .  .   Rodzaj pracy [UMYS£OWY ]  ¦
¦ P³aca zasadnicza:    grupa                       5.00 z³/godzinê             ¦
¦ Dodatek funkcyjny:   grupa       20.0 %          0.00 zå/godzinê             ¦
¦ Premia regulaminowa: grupa        0.0 % __       1.00                        ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny------Aktywni----status: Aktywny i Pracuj¹cy-----+

Ekran 1. Kartoteka pracowników.
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Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.

Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.
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Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Sposób przelewu

Sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. � przelewana jest zawsze konkretna, wcze�niej okre�lona
kwota wynagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.
Wszystko � przelewane na konto pracownika jest ca³e jego
wynagrodzenie.
Nie � ca³e wynagrodzenie jest wyp³acane gotówk¹.

Ulga podatkowa

Informacja, czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.
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Typ kosztów uzyskania

Przys³uguj¹ce pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wyboru, po naci-
�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne � indywidualnie podawane dla pracownika koszty
uzyskania przychodu
Zwyk³e � zwyk³e koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku

dochodowego
Nie � brak kosztów uzyskania
Podwy¿szone - podwy¿szone koszty uzyskania przychodu, pobierane z
tabeli podatku dochodowego
50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

P³eæ

P³eæ pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Ko-
bieta lub Mê¿czyzna.

NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod

Kod urzêdu pocztowego w³a�ciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na której mieszka pracownik.

Dom

Numer domu, w którym mieszka pracownik.
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Nr

Numer mieszkania pracownika.

Miejscowo�æ

Nazwa miejscowo�ci zamieszkania pracownika.

Województwo

Województwo, w którym mieszka pracownik. Po naci�niêciu klawisza Tab mo¿-
na uzyskaæ podpowied� listy województw.

Powiat

Powiat, w którym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w której mieszka pracownik.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imiê

Je¿eli pracownik posiada, mo¿na podaæ drugie imiê pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imiê ojca

Imiê ojca pracownika.
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Imiê matki

Imiê matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu to¿samo�ci pracownika.

Dowód wydany przez

Organ wydaj¹cy dowód osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracê. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Do dnia

Je¿eli umowa jest na czas okre�lony (czas okre�lony, okres próbny), nale¿y podaæ
datê obowi¹zywania umowy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie
poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.
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Rodzaj pracy

Rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja,
jest rodzaj Fizyczny lub Umys³owy.

P³aca zasadnicza, grupa, stawka

Grupa oraz stawka p³acy zasadniczej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmia-
ny jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Grupa oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki p³acy zasadniczej lub kwota. Nie
podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia za-
trudnienia w firmie.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Grupa oraz premia regulaminowa jako % od stawki p³acy zasadniczej lub kwota.
Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia
zatrudnienia w firmie.
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KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN2.
P£ACE            KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 2             GPS Polska 10:45:10
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:      3  NOWICKI              PIOTR           ADM    ADMINISTRACJA       ¦
¦Stanowisko: LOGIS  LOGISTYKA            Etat:1.000 Stawka: Mies.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Pod   ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane Urzêdu Skarbowego:     Symbol: 239                                      ¦
¦ Nazwa   URZ¥D SKARBOWY WEJHEROWO           Województwo POMORSKIE             ¦
¦ Kod 84-200 Miasto WEJHEROWO                Konto ksiêgowe                    ¦
¦ Ulica SOBIESKIEGO                 Nr domu 346                                ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Dane do tworzenia przelewu:    Nazwa banku BIG BANK GDAÑSKI O/WEJHEROWO      ¦
¦  Kwota przelewu :         0.00 Nr rachunku 4564522-256256-2562224            ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Data zatrudnienia:  1998.11.01                   Data zwolnienia:     .  .   ¦
¦ Kwota ind. kosztów uzyskania:         0.00       Symbol Kasy Chorych:        ¦
¦ Pracownik przyst¹pi³ do Pracowniczego Programu Emerytalnego:             [ ] ¦
¦ Ubezp. spo³eczne: sk³adka dodatkowa na III filar:    0.00 % lub         0.00 ¦
¦ Przekroczenie rocznej podst.wym.sk³adek:    Kod tytu³u ubezp: 0110  0    0   ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦ Kraj pochodzenia:  POLSKA              ¦ Kalendarz: S   Standardowy          ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny------Aktywni----status: Aktywny i Pracuj¹cy-----+
              Wy�wietlenie danych nastepnego pracownika.               F1-POMOC

Ekran 2. Kartoteka pracowników.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.
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Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.
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Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Sposób przelewu

Sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. � przelewana jest zawsze, konkretna, wcze�niej okre�lona
kwota wynagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.
Wszystko � przelewane na konto pracownika jest ca³e jego
wynagrodzenie.
Nie � ca³a wyp³ata jest wyp³acana gotówk¹

Ulga podatkowa

Informacja, czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.

Typ kosztów uzyskania

Przys³uguj¹ce pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wyboru, po naci-
�niêciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne � indywidualnie podawane dla pracownika koszty
uzyskania przychodu

Zwyk³e � zwyk³e koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli
podatku dochodowego
Nie � brak kosztów uzyskania
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Podwy¿szone - podwy¿szone koszty uzyskania przychodu, pobiera
ne z tabeli podatku dochodowego
50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Symbol Urzêdu Skarbowego

Symbol Urzêdu Skarbowego, pod który podlega pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy symboli Urzêdów Skarbowych, za³o¿onych
podczas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebne-
go symbolu Urzêdu Skarbowego, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego
stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie widaæ dane wybranego Urzêdu Skar-
bowego.

Kwota przelewu

Je¿eli zosta³ wybrany sposób przelewu � Indywid., to nale¿y tu podaæ konkretn¹
kwotê przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do którego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

Numer rachunku bankowego pracownika, na który jest przelewane wynagrodze-
nie.

Kwota indywidualnych kosztów uzyskania

Je¿eli zosta³ wybrany typ kosztów uzyskania przychodu � Indywidualne, to w
tym miejscu mo¿na podaæ kwotê tych kosztów w stosunku rocznym.

Symbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do której nale¿y pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefi-
niowanych symboli.
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Pracownik przyst¹pi³ do Pracowniczego Programu Emerytalnego

Za pomoc¹ klawisza Spacja nale¿y zaznaczyæ, czy pracownik przyst¹pi³ do Pra-
cowniczego Programu Emerytalnego.

Ubezp. spo³eczne: sk³adka dodatkowa na III filar

Nale¿y podaæ w wymiarze % lub kwotowym warto�æ sk³adki dodatkowej na III
filar.

Przekroczenie rocznej podst.wym. sk³adek

W wypadku przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sk³adek ZUS nale¿y podaæ
przyczynê:

- Informacjê przekaza³ ubezpieczony
- Informacjê przekaza³ p³atnik sk³adek
- Informacjê przekaza³ ZUS

Kod tytu³u ubezpieczenia

Kod tytu³u ubezpieczenia, któremu podlega pracownik. Naciskaj¹c klawisz  Tab
mo¿na uzyskaæ podpowied� listy kodów tytu³ów ubezpieczenia, za³o¿onych pod-
czas przygotowywania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego
kodu tytu³u ubezpieczenia, to podaj¹c nowy symbol, program umo¿liwi jego stwo-
rzenie. Podanie w³a�ciwego kodu tytu³u ubezpieczenia jest konieczne, w przypad-
ku przekazywania danych do Programu P³atnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nale¿y podaæ symbol grupy kalendarza, do której jest przypisany pracownik. Ka¿dy
pracownik mo¿e posiadaæ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastêpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
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darza.

KARTOTEKA PRACOWNIKÓW EKRAN 3
P£ACE            KARTOTEKA PRACOWNIKÓW - EKRAN 3             GPS Polska 08:34:48
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     22  KOWALSKI             KAROL           PROD   PRODUKCJA           ¦
¦Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT           Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Tak  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przelew Nie   Ulga Tak   Koszty UP Ind   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦                                                      Rok 1999       Rok 1998 ¦
¦ Dochód z wynagrodzenia                                   0.00           0.00 ¦
¦ Dochód ze zleceñ/o dzieåo/RN                             0.00           0.00 ¦
¦ Koszty uzyskania przychodu                               0.00           0.00 ¦
¦ Ulga podatkowa                                           0.00           0.00 ¦
¦ Zaliczka na podatek                                      0.00           0.00 ¦
¦ Dochód nieopodatkowany                                   0.00           0.00 ¦
¦ Specjalna ulga podatkowa                                 0.00           0.00 ¦
¦ Rozliczenie spec. ulgi pod                               0.00           0.00 ¦
¦ Ilo�æ dni chorobowego                    0 (BO)+            0              0 ¦
¦ Suma podst.wym. ubezp.spo³.           0.00 (BO)+         0.00           0.00 ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.emeryt.         0.00 (BO)+         0.00           0.00 ¦
¦ Suma sk³adek na ubezp.rentowe         0.00 (BO)+         0.00           0.00 ¦
¦ ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1998       Kwota:                            0.00 ¦
¦ Ostatnia wpisana lista p³ac              00/12 02                            ¦
+-kolejno�æ:-numer ewidencyjny------Aktywni----status: Aktywny i Pracuj¹cy-----+

Ekran 3. Kartoteka pracowników

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, s³u¿y do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. S³u¿y do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imiê

Imiê pracownika.
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Dzia³

Kod dzia³u, do którego przyporz¹dkowany jest pracownik. Naciskaj¹c klawisz
Tab mo¿na uzyskaæ podpowied� listy dzia³ów, za³o¿onych podczas przygotowy-
wania modu³u do pracy. Je¿eli nie ma za³o¿onego potrzebnego dzia³u, to podaj¹c
nowy symbol, program umo¿liwi jego stworzenie.

Stanowisko

Kod stanowiska pracy, na które zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-
zacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany te¿ w zestawieniach staty-
styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwy do zmiany jedynie poprzez
funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki p³ac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mo¿liwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wed³ug stawki
godzinowej. Nie podlega aktualizacji. Mo¿liwa do zmiany jedynie poprzez funkcjê
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.
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Inwalida

Stopieñ niepe³nosprawno�ci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoc¹ funkcji Historia grup inwalidzkich.

¯ywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym ¿ywicielem rodziny. Dane maj¹ znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci�niêciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Sposób przelewu

Sposób wyp³aty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci�niêciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. � przelewana jest zawsze, konkretna, wcze�niej okre�lona
kwota wynagrodzenia, reszta wyp³acana jest gotówk¹.
Wszystko � przelewane na konto pracownika jest ca³e jego
wynagrodzenie.
Nie � ca³e wynagrodzenie jest wyp³acane gotówk¹.

Ulga podatkowa

Informacja, czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przys³uguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po naci�niêciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwójna.

Specjalna ulga podatkowa

Kwota przys³uguj¹cej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowej.

Ilo�æ dni chorobowego

Bilans otwarcia � ilo�æ dni chorobowego pracownika.
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Suma podstawy wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych

Bilans otwarcia � podstawa wymiaru ubezpieczeñ spo³ecznych pracownika.

Suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne

Bilans otwarcia � suma sk³adek na ubezpieczenie emerytalne pracownika

Suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia � suma sk³adek na ubezpieczenie rentowe pracownika.

Pozosta³e dane z ekranu 3

S¹ wype³niane automatycznie na podstawie przepisanych do Kartoteki zarobków
List p³ac z danymi p³acowymi pracowników.

POZOSTA£E FUNKCJE DOSTÊPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
PRACOWNIKÓW

Prze³¹czenie trybu wy�wietlania (Ctrl+F2)

Funkcja umo¿liwia prze³¹czenie podgl¹du Kartoteki pracowników na pracowni-
ków:

- Aktywnych
- Nieaktywnych
- Wszystkich

Dane identyfikacyjne p³atnika (Alt+F3)

Podgl¹d z mo¿liwo�ci¹ zmiany, danych identyfikacyjnych p³atnika.

Rozliczenie podatku dochodowego na listach p³ac (Alt+F4)

Nale¿y podaæ numery list p³ac oraz kwoty rozliczonej nadp³aty/niedop³aty podatku
dochodowego. Funkcja dostêpna tylko z Ekranu 3 Kartoteki pracowników.
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Specyfikacja dochodów rocznych (Alt+F6)

Dla podanego roku archiwalnego program udostêpni podgl¹d ekranu dochodów
rocznych pracownika.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po naci�niêciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mo¿liwo�æ zmiany kolejno�ci uk³adu pracowników w kartotece
na:

- Numer ewidencyjny
- Nazwisko i imiê
- Dzia³ i nazwisko

Zmiana kolejno�ci nastêpuje po wybraniu w³a�ciwej metody sortowania i naci-
�niêciu klawisza Spacja.

Wydruk formularzy PIT (F9)

Po uruchomieniu wydruku nale¿y wybraæ rodzaj formularza PIT, który ma zostaæ
wydrukowany, nastêpnie zaznaczyæ za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/- pracowni-
ków, dla których ma byæ stworzony wydruk (nie dotyczy to PIT 4), podaæ okres
za który ma byæ on stworzony oraz która strona ma zostaæ wydrukowana.

Wydruk za�wiadczenia o pracy/ o zasi³kach (Alt+F9)

-  Za�wiadczenie o zasi³kach � dla podanego zakresu dat, dzia³u i zakresu pracow-
ników, mo¿na uzyskaæ podsumowanie wyp³aconych pracownikom kwot
zasi³ków nieopodatkowanych i opodatkowanych.

-  Za�wiadczenie o pracy � znajduj¹c siê na kartotece pracownika, dla którego ma
zostaæ wydrukowane za�wiadczenie o pracy, nale¿y wype³niæ dane do za-
�wiadczenia o pracy, wybraæ typ formularza i zostanie uzyskany wydruk
za�wiadczenia o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykonywane
w oparciu o formularz o nazwie {prform, który mo¿na z pomoc¹ Partnera
dostosowaæ do potrzeb firmy.
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Wydruk za�wiadczenia o zarobkach (Ctrl+F9)

Dla podanego zakresu dat, mo¿na uzyskaæ wydruk za�wiadczenia o zarobkach i
potr¹conych podatkach. Wydruk ten jest robiony za po�rednictwem formularza
{zrform.

Z poziomu kartoteki pracowników mo¿na przej�æ bezpo�rednio do:

- Ostatniej listy p³ac - F2
- Historii zatrudnienia w firmie - Shift+F4
- Ewidencji Kart pracy - F5
- Kartoteki zarobków - F6
- Historia grup inwalidzkich - Shift + F7
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WYDRUKI

Wydruki, które mo¿na uzyskaæ w module P³ace podzielone s¹ na nastêpuj¹ce gru-
py:

- Wydruki z listy p³ac
- Wydruki miesiêczne
- Wydruki roczne
- Zestawienia podatkowe
- Wype³nianie formularzy PIT
- Wydruki definiowane

WYDRUKI Z LISTY P£AC

Mo¿na tu uzyskaæ wydruki dotycz¹ce wybranej, konkretnej listy p³ac, której numer
nale¿y podaæ po uruchomieniu tej funkcji (naci�niêcie klawisza Tab udostêpnia podpo-
wied� z list¹ wszystkich list p³ac). Nastêpnie nale¿y podaæ uporz¹dkowanie pracowni-
ków na li�cie p³ac i wybraæ jeden z dostêpnych typów wydruków:

WYDRUK LISTY P£AC

Wydruk ten ma formê standardowego arkusza listy p³ac, na którym zawarte s¹ w
uk³adzie tabelarycznym wszystkie sk³adniki wynagrodzenia wchodz¹ce do listy p³ac.
Zawsze uwzglêdnia wszystkich pracowników umieszczonych na li�cie p³ac.

WYDRUK ODCINKÓW P£ACOWYCH

Wydruk ten tworzy odcinki p³acowe dla wybranej grupy pracowników. Po wybo-
rze tej funkcji, za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/- nale¿y zaznaczyæ pracowników, dla któ-
rych maj¹ zostaæ stworzone odcinki p³acowe. Zawarto�æ i uk³ad odcinków p³acowych
jest regulowany parametrami systemu (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -
> Parametry domy�lne -> Pozosta³e warto�ci domy�lne -> Ekran 2).
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WYDRUK INNYCH PRZYCHODÓW, POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH

Wydruki te s¹ dostêpne w dwóch wersjach:

- Specyfikacja � lista wszystkich pracowników z dok³adnie podanymi Innymi
przychodami lub Potr¹ceniami ró¿nymi.

- Podsumowanie � lista Innych przychodów lub Potr¹ceñ ró¿nych uszerego-
wana wed³ug ich typów

WYDRUK POLECEÑ PRZELEWU

Mo¿na uzyskaæ dwie formy wydruków przelewu. Dane banku pracodawcy s¹
pobierane z Parametrów systemu (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu ->
Dane identyfikacyjne p³atnika), a dane banku pracownika z jego kartoteki.

Wybieraj¹c funkcjê przelewy indywidualne, dla zaznaczonej grupy pracowników
(za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/-) zostan¹ stworzone indywidualne formularze poleceñ
przelewu.

Wybieraj¹c funkcjê przelewy zbiorcze, dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter
wybieramy jeden lub wszystkie banki), zostanie stworzony jeden zbiorczy formularz prze-
lewu z za³¹czon¹ list¹ pracowników, zawieraj¹c¹ numery kont i kwoty, które nale¿y
przelaæ indywidualnym pracownikom.

PRZELEWY W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Istnieje te¿ mo¿liwo�æ eksportu wybranych przelewów do pliku, który pó�niej mo¿-
na drog¹ elektroniczn¹ lub na dyskietce przes³aæ do swojego banku. Polecenie eksportu
jest aktywne tylko dla tych banków, które zostan¹ zdefiniowane w funkcji "Przelewy -
standardy konwersji" (Administrator -> Zarz¹dzanie systemem -> Przelewy - standardy
konwersji). Definiowanie polega na tym, ¿e nale¿y podaæ trzycyfrowy pocz¹tek numeru
rachunku bankowego przedsiêbiorstwa, wraz z odpowiadaj¹cym mu standardem kon-
wersji i domy�ln¹ �cie¿k¹ zapisu:
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+----------------------------Standardy konwersji------------------------------+
¦                                                                             ¦
¦Bank             Standard Katalog                                            ¦
¦112         HEUTHES-BASET c:\                                                ¦
¦123                 Zorba c:\                                                ¦
¦134             Multicash c:\1                                               ¦
¦122         MTMS-CITIBANK c:\                                                ¦
¦                                                                             ¦
¦ Ins-dopisanie Del-usuniêcie Alt+P-zmiana .                                  ¦
+-----------------------------------------------------------------------------+

Po zdefiniowaniu standardów konwersji, procedura emisji poleceñ przelewu ulega
tylko drobnej modyfikacji. Dla przelewów obci¹¿aj¹cych konto przedsiêbiorstwa, po uzgod-
nieniu tre�ci przelewu pojawia siê zmodyfikowane okienko wydruku:

+-------------------------------------------+
¦ drukarka standardowa tryb IBM (STANDARD)  ¦
¦          Zbiór wyj�ciowy: LPT1            ¦
¦                                           ¦
¦     Ekran                                 ¦
¦     Drukarka                              ¦
¦     Zbiór                                 ¦
¦     Eksport                               ¦
¦     Parametry                             ¦
¦     Zmiana zestawu parametrów wydruku     ¦
¦     Obs³uga zbiorów wydrukowych           ¦
+-------------------------------------------+

na którym pojawia siê opcja "Eksport". Po jej wyborze, nale¿y zaakceptowaæ miej-
sce za³o¿enia zbioru transferowego oraz jego nazwê:

+--------------------------------------------------------+
¦                Adres zbioru tekstowego                 ¦
¦                                                        ¦
¦ Podaj no�nik i �cie¿kê: C:\                            ¦
¦ Podaj nazwê zbioru:        A10201.ban                  ¦
+--------------------------------------------------------+

Program prze�le dane do zbioru transferowego.

Przes³anie dalej tych danych do systemu HomeBanking (na dyskietce, e-mailem)
nale¿y wykonaæ we w³asnym zakresie.

WYDRUK ZESTAWIENIA KWOT PRZELEWÓW

Dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter wybieramy jeden lub wszystkie ban-
ki), mo¿na uzyskaæ zestawienie bêd¹ce podstaw¹ do przelania przez bank wynagrodzeñ
pracownikom. Zawiera ono nazwê banku, imiê i nazwisko pracownika, numer jego kon-
ta oraz kwotê, która ma zostaæ przelana na jego konto.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-181

WYDRUK POKWITOWAÑ WYP£AT

Wydruk ten tworzy pokwitowania wyp³at dla wybranej grupy pracowników, którzy
pobieraj¹ wyp³atê w formie gotówkowej. Po wyborze tej funkcji, za pomoc¹ klawiszy
Spacja/+/- nale¿y zaznaczyæ pracowników, dla których maj¹ zostaæ stworzone odcinki
p³acowe.

WYDRUK SK£ADEK ZUS OD URL. WYCH. I MACIERZ.

Wydruk naliczonych sk³adek od wynagrodzeñ pracowników na urlopach wycho-
wawczych i macierzyñskich.

P£ACE W NOMINA£ACH

Wydruk ten dla pracowników odbieraj¹cych wyp³atê w gotówce, pozwala na uzy-
skanie zestawienia potrzebnych do wyp³aty banknotów i bilonu.

SUMARYCZNE KARTY PRACY

Wydruk ten mo¿na stworzyæ dla jednego, grupy lub wszystkich pracowników. Za-
wiera on informacje o ³¹cznej ilo�ci przepracowanych przez ka¿dego pracownika godzin
w podziale na czynno�ci produkcyjne oraz kwocie nale¿nego za t¹ pracê wynagrodze-
nia.

SPECYFIKACJA KART PRACY

Wydruk ten mo¿na stworzyæ dla jednego, grupy lub wszystkich pracowników. Za-
wiera on podstawowe informacje o ka¿dej rozliczonej Karcie pracy na wybranej li�cie
p³ac oraz podsumowanie dla ka¿dego pracownika.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-182

WYDRUKI MIESIÊCZNE

Wydruki te umo¿liwiaj¹ uzyskanie ³¹cznej informacji dotycz¹cej kilku list p³ac wy-
stawionych w danym miesi¹cu. Wydruki mo¿na uzyskaæ w dwóch wersjach:

· Wed³ug miesi¹ca listy p³ac � pod uwagê s¹ brane tylko listy p³ac, których
miesi¹c listy p³ac jest zgodny z podan¹ dat¹ dla wydruku za miesi¹c.

· Wed³ug miesi¹ca wyp³aty � pod uwagê s¹ brane tylko listy p³ac, których
miesi¹c wyp³aty jest zgodny z podan¹ dat¹ dla wydruku za miesi¹c. Tylko
w tej wersji mo¿na uzyskaæ wydruk deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Do wyboru s¹ nastêpuj¹ce wydruki:

KOSZTY WED£UG DZIA£ÓW

Wynikiem wykonania tego wydruku jest sumaryczne zestawienie kosztów zwi¹za-
nych z p³acami w podziale na dzia³y przedsiêbiorstwa.

SK£ADKI ZUS WED£UG DZIA£ÓW

Wynikiem wykonania tego wydruku jest sumaryczne zestawienie sk³adek na ubez-
pieczenie spo³eczne, zdrowotne, FG�P, FP, w podziale na dzia³y przedsiêbiorstwa.

DEKLARACJE ROZLICZENIOWE ZUS

W tej funkcji emitowane s¹ dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, ZUS RCA,
ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS RSA). Po wyborze funkcji �Emisja do programu P³at-
nik�, nale¿y zaznaczyæ za pomoc¹ klawisza Spacja formularze które maj¹ zostaæ wy-
emitowane, podaæ numer deklaracji i datê, potwierdziæ �cie¿kê i nazwê zbioru, a program
stworzy zbiór transferowy do Programu P³atnika.
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Uwaga !

Wydruk deklaracji rozliczeniowych dostêpny jest tylko dla wydruków miesiêcznych
ustawionych wed³ug miesi¹ca wyp³aty!

SUMA LIST P£AC

Wydruk posiada dwie wersje:

·  Specyfikacja � po ewentualnym zawê¿eniu wydruku do wybranego dzia³u, po-
daniu uporz¹dkowania, uzyskuje siê wydruk w uk³adzie Listy p³ac dla po-
szczególnych pracowników zawieraj¹cy zsumowane warto�ci ze wszystkich
wystawionych w miesi¹cu list p³ac.

·  Wed³ug dzia³ów � po wybraniu dzia³u (Spacja zaznacza, Enter potwierdza),
uzyskuje siê wydruk w uk³adzie Listy p³ac dla wybranych dzia³ów, zawiera-
j¹cy zsumowane warto�ci ze wszystkich wystawionych w miesi¹cu list p³ac.

ZESTAWIENIE SK£ADNIKÓW KOSZTÓW

Wydruk ten umo¿liwia uzyskanie szczegó³owego zestawienia kosztów, mog¹cego
byæ podstaw¹ do ksiêgowania operacji p³acowych. Wydruk mo¿na uzyskaæ w jednym z
trzech wariantów szczegó³owo�ci:

- Dla poszczególnych pracowników
- Dla poszczególnych dzia³ów
- Dla ca³ej firmy

SUMA INNYCH PRZYCHODÓW, SUMA POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH

Wydruki te s¹ dostêpne w dwóch wersjach:

·  Specyfikacja � lista wszystkich pracowników z dok³adnie podanymi Innymi przy-
chodami lub Potr¹ceniami ró¿nymi, zsumowane dla wszystkich list p³ac.

·  Podsumowanie � lista Innych przychodów lub Potr¹ceñ ró¿nych uszeregowana
wed³ug ich typów, zsumowane dla wszystkich list p³ac.
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WYDRUK ZESTAWIENIA KWOT PRZELEWÓW

Dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter wybieramy jeden lub wszystkie ban-
ki), mo¿na uzyskaæ zestawienie bêd¹ce podstaw¹ do przelania przez bank wynagrodzeñ
pracownikom. Zawiera ono nazwê banku, imiê i nazwisko pracownika, numer jego kon-
ta oraz kwotê, która ma zostaæ przelana na jego konto. Z tego poziomu mo¿na uzyskaæ
sumaryczne zestawienie dotycz¹ce wszystkich miesiêcznych list p³ac.

WYDRUKI ROCZNE

Wydruki te umo¿liwiaj¹ uzyskanie ³¹cznej informacji dotycz¹cej list p³ac wystawio-
nych w zadanym okresie czasu. Wydruki mo¿na uzyskaæ w dwóch wersjach:

·  Wed³ug miesi¹ca listy p³ac � pod uwagê s¹ brane tylko listy p³ac, których mie-
si¹c listy p³ac jest zgodny z podan¹ dat¹ dla wydruku za miesi¹c.

·  Wed³ug miesi¹ca wyp³aty � pod uwagê s¹ brane tylko listy p³ac, których miesi¹c
wyp³aty jest zgodny z podan¹ dat¹ dla wydruku za miesi¹c.

SUMA LIST P£AC

Wydruk posiada dwie wersje:

·  Specyfikacja � po ewentualnym zawê¿eniu wydruku do wybranego dzia³u, po-
daniu uporz¹dkowania, uzyskuje siê wydruk w uk³adzie Listy p³ac dla po-
szczególnych pracowników zawieraj¹cy zsumowane warto�ci ze wszystkich
wystawionych w zadanym okresie list p³ac.

·  Wed³ug dzia³ów � po wybraniu dzia³u (Spacja zaznacza, Enter potwierdza),
uzyskuje siê wydruk w uk³adzie Listy p³ac dla wybranych dzia³ów, zawiera-
j¹cy zsumowane warto�ci ze wszystkich wystawionych w zadanym okre-
sie list p³ac.

ZESTAWIENIE INNYCH PRZYCHODÓW, ZESTAWIENIE POTR¥CEÑ
RÓ¯NYCH

Wydruki te s¹ dostêpne w dwóch wersjach:
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·  Specyfikacja � lista wszystkich pracowników z dok³adnie podanymi Innymi przy-
chodami lub Potr¹ceniami ró¿nymi, zsumowane dla wszystkich list p³ac.

·  Podsumowanie � lista Innych przychodów lub Potr¹ceñ ró¿nych uszeregowana
wed³ug ich typów, zsumowane dla wszystkich list p³ac.

WYDRUK ZESTAWIENIA KWOT PRZELEWÓW

Dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter wybieramy jeden lub wszystkie ban-
ki), mo¿na uzyskaæ zestawienie bêd¹ce podstaw¹ do przelania przez bank wynagrodzeñ
pracownikom. Zawiera ono nazwê banku, imiê i nazwisko pracownika, numer jego kon-
ta oraz kwotê, która ma zostaæ przelana na jego konto. Z tego poziomu mo¿na uzyskaæ
sumaryczne zestawienie dotycz¹ce wszystkich list p³ac z zadanego okresu.

KARTA WYNAGRODZEÑ PRACOWNIKA

Dla wybranych pracowników (za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/-) uzyskiwany jest
wydruk karty wynagrodzeñ pracownika, potrzebny do celów ubezpieczenia spo³ecznego
i zdrowotnego.

KARTA PRZYCHODÓW PRACOWNIKA

Dla wybranych pracowników (za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/-)  uzyskiwany jest
wydruk karty przychodów pracownika, potrzebny do celów podatkowych.

DANE DO DEKLARACJI ROCZNEJ ZUS (DRRB)

Wydruk, z którego dane mo¿na przepisaæ na deklaracjê roczn¹ DRRB.

DANE DO DEKLARACJI ROCZNEJ ZUS (IRB)

Wydruk, z którego dane mo¿na przepisaæ na deklaracjê roczn¹ IRB.
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ZESTAWIENIA PODATKOWE

Zebrane s¹ tu wydruki zwi¹zane z rozliczaniem podatków p³aconych przez pra-
cowników i pracodawcê. Zestawienia mo¿liwe s¹ do uzyskania dla wybranego roku
oraz zakresu miesiêcy.

SZCZEGÓ£OWE ZESTAWIENIE PODATKOWE

Na wydruku znajduje siê lista wszystkich pracowników zawieraj¹ca dane o ich
dochodach, kosztach uzyskania tych dochodów i  naliczonym podatku. Wyszczególnione
s¹ tu wszystkie wp³ywaj¹ce na wyliczenia sk³adniki.

ZESTAWIENIE PODATKOWE

Na wydruku znajduje siê lista wszystkich pracowników zawieraj¹ca dane o ich
dochodach, kosztach tych dochodów i  naliczonym podatku.

ROCZNE ZESTAWIENIE PODATKOWE

To samo co w �Szczegó³owym zestawieniu podatkowym�, tylko dotyczy zawsze
ca³ego roku.

ZESTAWIENIE PODATKÓW ZRYCZA£TOWANYCH

Na wydruku znajduje siê lista wszystkich pracowników zawieraj¹ca dane o ich
dochodach, kosztach uzyskania tych dochodów i  naliczonym podatku z tytu³u rycza³to-
wych umów zleceñ/ o dzie³o.
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ZESTAWIENIE PODATKÓW ZA FUNKCJE ZARZ¥DU/RN

Na wydruku znajduje siê lista wszystkich pracowników zawieraj¹ca dane o ich
dochodach, kosztach uzyskania tych dochodów i  naliczonym podatku z tytu³u dochodów
za pe³nione funkcje Zarz¹du/RN.

ZESTAWIENIE PODATKÓW WED£UG URZÊDÓW SKARBOWYCH

Wydruk ten zawiera listê urzêdów skarbowych wraz z przypisanymi do nich kwo-
tami nale¿nych do zap³acenia podatków.

WYPE£NIANIE FORMULARZY PIT

Wydruk formularza PIT wykonywany jest za pomoc¹ specjalnych formularzy. W
polskich realiach prawnych wzory formularzy PIT zmieniaj¹ siê co roku, w zwi¹zku z
czym przed rozpoczêciem wydruków nale¿y zawsze sprawdziæ czy posiadana wersja
programu obs³uguje najnowsze wersje formularzy PIT, a nastêpnie w Parametrach for-
mularzy PIT (P³ace -> Administracja -> Parametry systemu -> Parametry formularzy
PIT) wybraæ odpowiedni¹ wersjê formularza PIT oraz podaæ dane osoby wype³niaj¹cej.

Po uruchomieniu wydruku nale¿y wybraæ rodzaj formularza PIT, który ma zostaæ
wydrukowany,  nastêpnie zaznaczyæ za pomoc¹ klawiszy Spacja/+/- pracowników, dla
których ma byæ stworzony wydruk (nie dotyczy to PIT 4), podaæ okres, za który ma byæ
on stworzony oraz która strona ma zostaæ wydrukowana.

WYDRUKI DEFINIOWANE

Funkcja ta s³u¿y tworzeniu w³asnych, dostosowanych do potrzeb U¿ytkownika,
wydruków korzystaj¹cych z danych p³acowych.

Tworzenie Wydruku definiowanego rozpoczyna siê od podania danych organiza-
cyjnych wydruku:
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+------------------------------------------------------------------------------+
¦                                                                              ¦
¦  Nazwa wydruku: A1                                                           ¦
¦                                                                              ¦
¦  Wydruk na papierze: [W¹skim  ]                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦  Gêsto�æ druku: [10 CPI]  ( 80 znaków )                                      ¦
¦                                                                              ¦
¦  [X] Numerowanie pozycji wydruku                                             ¦
¦                                                                              ¦
¦  Tytu³ zestawienia: ZESTAWIENIE SZCZEGÓ£OWE Z P£AC                           ¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

Nazwa wydruku

Nale¿y podaæ o�mioznakow¹ nazwê, pod jak¹ definicja wydruku zostanie zapisa-
na w katalogu eksploatacyjnym u¿ytkownika. Nie wolno stosowaæ polskich zna-
ków alfabetu.

Wydruk na papierze

W zale¿no�ci od posiadanego typu drukarki, mo¿na wybraæ wydruk na papierze
w¹skim  lub szerokim.

Gêsto�æ druku

W zale¿no�ci od posiadanego typu drukarki, mo¿na wybraæ zagêszczenie wydru-
ku. Czym wiêksza liczba, tym wiêksze zagêszczenie wydruku.

[X] Numerowanie pozycji wydruku

[X] � pozycje wydruku bêd¹ kolejno numerowane

[  ]  - pozycje wydruku nie bêd¹ numerowane

Tytu³ zestawienia

Nale¿y podaæ tytu³ zestawienia, który bêdzie umieszczony w nag³ówku wydruku.

Na nastêpnym ekranie wykonywane jest w³a�ciwe definiowanie zawarto�ci wy-
druku. Opieraj¹c siê o podane poprzednio dane (szeroko�æ, gêsto�æ wydruku), program
udostêpnia okre�lon¹ ilo�æ znaków do wykorzystania. Obok znajduje siê lista pól do wy-
korzystania wraz z podan¹ w nawiasie liczb¹ znaków, które dane pole zajmuje. Pos³ugu-
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j¹c siê klawiszem Enter nale¿y wybraæ potrzebne do wydruku pola i zaakceptowaæ
klawiszem Esc. Na nastêpnym ekranie mo¿na za³o¿yæ sta³e filtry dotycz¹ce wydruku:

· wybiera siê pole, na które ma byæ za³o¿ony filtr (klawisz Enter)
· nastêpnie podaje siê warunek (<, >, =, itp.)
· podaje siê wyra¿enie spe³niaj¹ce warunek

Po ewentualnym za³o¿eniu filtru (tymczasowe filtry mo¿na te¿ zak³adaæ przed
wykonaniem wydruku), nastêpuje pytanie o zapis i po jego wykonaniu, wydruk zostaje
zdefiniowany.

Zdefiniowany wydruk drukowany jest za pomoc¹ funkcji Wykonanie, gdzie w ko-
lejnych krokach nale¿y:

· wybraæ z listy za³o¿onych wydruków definiowanych, potrzebne zestawie-
nie

· podaæ warunki ograniczaj¹ce wydruk
- wybiera siê pole, na które ma byæ za³o¿ony filtr (klawisz Enter)
- nastêpnie podaje siê warunek (<, >, =, itp.)
- podaje siê wyra¿enie spe³niaj¹ce warunek

· podaæ kolejno�æ na wydruku (za pomoc¹ klawisza Enter)
· skierowaæ wydruk we w³a�ciwe miejsce (ekran, zbiór, drukarka)

Zdefiniowany wydruk mo¿na nastêpnie zmodyfikowaæ lub wykasowaæ, wykonuje
siê to za pomoc¹ funkcji Zmiany/Kasowanie. Zmianê wykonuje siê w sposób podobny
do definiowania.
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OPERACJE OKRESOWE

S¹ to funkcje specjalne, wykonywane tylko w szczególnych wypadkach lub raz do
roku (Zamkniêcie roku), w ich sk³ad wchodz¹ funkcje:

KASOWANIE LIST P£AC Z UBIEG£YCH LAT

Funkcja ta umo¿liwia wykasowanie wszystkich list p³ac z podanego roku.

UWAGA!!!

Listy p³ac nie s¹ archiwizowane w systemie � wykasowanie list p³ac powoduje nie-
odwracaln¹ utratê zawartych w nich danych.

KASOWANIE DANYCH Z KARTOTEKI ZAROBKÓW

Funkcja ta umo¿liwia wykasowanie wszystkich danych dotycz¹cych zarobków
pracowników z podanego roku.

UWAGA!!!

Dane zawarte w kartotece zarobków nie s¹ archiwizowane w systemie � wykaso-
wanie ich powoduje nieodwracaln¹ utratê danych z Kartoteki zarobków.

WERYFIKACJA INNYCH PRZYCHODÓW

Dla wybranej, nie przepisanej do Kartoteki Zarobków listy p³ac mo¿na wykonaæ za
pomoc¹ tej funkcji ponowne przeliczenie danych zawartych w specyfikacji Innych przy-
chodów.
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WERYFIKACJA POTR¥CEÑ RÓ¯NYCH

Dla wybranej, nie przepisanej do Kartoteki Zarobków listy p³ac mo¿na wykonaæ za
pomoc¹ tej funkcji ponowne przeliczenie danych zawartych w specyfikacji Potr¹ceñ
ró¿nych.

NALICZENIE DOCHODÓW ZA DANY ROK

Dla podanego roku zostanie wykonana weryfikacja dochodów i zaliczek na poda-
tek dochodowy.

ZAMKNIÊCIE ROKU

Funkcja zamyka rok p³acowy umo¿liwiaj¹c wydruk dokumentu PIT-40 oraz wyko-
nuje naliczenie rocznych danych podatkowych.
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VII.7. KODY SYSTEMU W KADRACH I P£ACACH

Kody systemu ewidencjonuj¹ dostosowane do potrzeb firmy kartoteki stanowisk,
dzia³ów, zawodów, itp. Znajduj¹ siê one w Administracji (Kadry/P³ace -> Administracja
-> Obs³uga kodów systemu) programów Kadry i P³ace, umo¿liwiaj¹c podpowied� po-
trzebnych informacji podczas operacji dopisywania i aktualizacji.

KODY WSPÓLNE DLA MODU£ÓW KADRY I P£ACE

KALENDARZ

W systemie mo¿na zdefiniowaæ dowoln¹ liczbê grup kalendarzy dla pracowników.
Wraz z programem dostarczana jest jedna, standardowa (S) grupa kalendarza. Kalen-
darz wraz z danymi wpisanymi w Kartotece Zarobków s³u¿y do wydruku Ewidencji
Czasu Pracy dla ka¿dego pracownika oraz do naliczania czasu pracy pracownika na
li�cie p³ac. Do dyspozycji U¿ytkownika s¹ funkcje specjalne u³atwiaj¹ce generowanie i
wype³nianie kalendarza.
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Obs³uga KALENDARZA
P£ACE                 KALENDARZ DNI WOLNYCH                  GPS Polska 11:27:01
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Aktualizuj Grupa Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  GRUDZIEÑ'2000      Ilo�æ dni roboczych: 21     Ilo�æ roboczogodzin: 168.00  ¦
¦  KALENDARZ        GRUPA: S                      NAZWA: Standardowy           ¦
¦------------------------------------------------------------------------------¦
¦  2000.12.27  Czas od:  8.00 do: 16.00   Ilo�æ rbg:  8.00  Typ dnia: Roboczy  ¦
¦+----------------------------------------------------------------------------+¦
¦¦ Poniedz. ¦  Wtorek  ¦   �roda  ¦ Czwartek ¦  Pi¹tek  ¦  Sobota  ¦ Niedziela¦¦
¦+----------+----------+----------+----------+----------+----------+----------¦¦
¦¦          ¦          ¦          ¦          ¦2000.12.01¦2000.12.02¦2000.12.03¦¦
¦+----------+----------+----------+----------+----------+----------+----------¦¦
¦¦2000.12.04¦2000.12.05¦2000.12.06¦2000.12.07¦2000.12.08¦2000.12.09¦2000.12.10¦¦
¦+----------+----------+----------+----------+----------+----------+----------¦¦
¦¦2000.12.11¦2000.12.12¦2000.12.13¦2000.12.14¦2000.12.15¦2000.12.16¦2000.12.17¦¦
¦+----------+----------+----------+----------+----------+----------+----------¦¦
¦¦2000.12.18¦2000.12.19¦2000.12.20¦2000.12.21¦2000.12.22¦2000.12.23¦2000.12.24¦¦
¦+----------+----------+----------+----------+----------+----------+----------¦¦
¦¦2000.12.25¦2000.12.26¦2000.12.27¦2000.12.28¦2000.12.29¦2000.12.30¦2000.12.31¦¦
¦+----------+----------+----------+----------+----------+----------+----------¦¦
¦¦          ¦          ¦          ¦          ¦          ¦          ¦          ¦¦
¦+----------------------------------------------------------------------------+¦
+------------------------------------------------------------------------------+
    Przej�cie do nastêpnego miesi¹ca kalendarza w bie¿¹cej grupie.     F1-POMOC

Ekran: Kalendarz

Kalendarz ma postaæ ewidencji wielorekordowej, jeden miesi¹c kalendarza jest
widoczny na jednym ekranie, pierwszym wy�wietlanym miesi¹cem - miesi¹c systemo-
wy roku p³acowego (w P³acach) lub roku kadrowego (w Kadrach), klawisze:

· strza³ka w dó³ - nastêpny dzieñ,
· strza³ka w górê - poprzedni dzieñ,
· Ctrl+strza³ka w dó³ - ten sam dzieñ nastêpnego tygodnia,
· Ctrl+strza³ka w górê - ten sam dzieñ poprzedniego tygodnia,
· PgDn - nastêpny miesi¹c (jak Nastêpny w menu poziomym),
· PgUp - poprzedni miesi¹c (jak Poprzedni w menu poziomym),
· End - ostatni dzieñ roku,
· Home - pierwszy dzieñ roku.
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Zmiana danych dotycz¹cych wybranego dnia nastêpuje po wybraniu funkcji Ak-
tualizuj z menu górnego, dla ka¿dego dnia mo¿na okre�liæ:

+------------------------------------------+
¦ Dzieñ: 2000.12.27    Kalendarz grupy: S  ¦
¦                                          ¦
¦     [X] Praca                            ¦
¦     od godz.  8.00      do godz. 16.00   ¦
¦     ----------------------------------   ¦
¦     ( ) Roboczy                          ¦
¦     ( ) Dzieñ wolny                      ¦
¦     ( ) �wiêto                           ¦
+------------------------------------------+

Praca [X]

Nale¿y okre�liæ, czy w danym dniu pracownik pracuje. Je¿eli tak, to mo¿na podaæ
godziny pracy pracownika.

Typ dnia

Nale¿y okre�liæ typ dnia pracy, do wyboru s¹ roboczy, dzieñ wolny, �wiêto.

FUNKCJE WYPE£NIAJ¥CE KALENDARZ

GENEROWANIE KALENDARZA

Jest  to funkcja umo¿liwiaj¹ca szybkie za³o¿enie nowego kalendarza na podstawie
istniej¹cej ju¿ grupy kalendarza lub wed³ug ustawieñ domy�lnych. W oknie generowania
(Kalendarz -> Funkcje wype³niaj¹ce kalendarza (Shift+F8) -> Generowanie kalendarza
na rok) nale¿y podaæ nastêpuj¹ce dane:

+---------------------------------------------------------+
¦        Generowanie kalendarza na rok dla grupy:         ¦
¦                                                         ¦
¦ Grupa: [Standardowy         ]                           ¦
¦   Rok: 2001                                             ¦
¦                                                         ¦
¦ ------------------------------------------------------  ¦
¦                                                         ¦
¦ ( ) Na podstawie grupy:                                 ¦
¦                                                         ¦
¦ () Domy�lnie:                                           ¦
¦     od godz.  8.00   do godz. 16.00   ilo�æ rbg:  8.00  ¦
¦     [X] wolne soboty                                    ¦
¦     [X] niedziele jako �wiêto                           ¦
¦                                                         ¦
¦                   [OK]      [Przerwij]                  ¦
+---------------------------------------------------------+
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Grupa

Grupa kalendarza dla której jest generowany kalendarz.

Rok

Rok dla którego jest generowany kalendarz.

( . ) Na podstawie grupy

Nale¿y wybraæ klawiszem Spacja, je¿eli kalendarz jest generowany na podstawie
ju¿ istniej¹cego w innej grupie kalendarza.

( . ) Domy�lnie

Nale¿y wybraæ klawiszem Spacja, je¿eli kalendarz jest generowany na podstawie
domy�lnych ustawieñ czasu pracy i dni wolnych.

GLOBALNA AKTUALIZACJA KALENDARZA

Jest  to funkcja umo¿liwiaj¹ca za³o¿enie nowego kalendarza w przypadku nietypo-
wego uk³adu dni, godzin pracy pracowników. W oknie aktualizacji (Kalendarz -> Funk-
cje wype³niaj¹ce kalendarza (Shift+F8) -> Globalna aktualizacja kalendarza) nale¿y podaæ
nastêpuj¹ce dane:

+------------------------------------------------------+
¦     Wype³nienie kalendarza za okres dla grupy:       ¦
¦                                                      ¦
¦    Grupa: [Standardowy         ]                     ¦
¦  Od dnia: 2000.12.01           do dnia: 2000.12.31   ¦
¦ ---------------------------------------------------  ¦
¦ () tygodniowo:                                       ¦
¦     ¨ typ [Roboczy]  od godz.  0.00 do godz.  0.00   ¦
¦       dni tygodnia: PON �RO                          ¦
¦     ¨ typ [Roboczy]  od godz.  0.00 do godz.  0.00   ¦
¦       dni tygodnia:                                  ¦
¦     ¨ typ [Roboczy]  od godz.  0.00 do godz.  0.00   ¦
¦       dni tygodnia:                                  ¦
¦     [X] Pomin¹æ wolne dni                            ¦
¦     [X] Pomin¹æ �wiêta                               ¦
¦ ( ) cyklicznie:    od godz.  0.00                    ¦
¦      0.00 Praca  0.00 Wolne  0.00 Praca  0.00 Wolne  ¦
¦      0.00 Praca  0.00 Wolne  0.00 Praca  0.00 Wolne  ¦
¦     [ ] Pomin¹æ �wiêta                               ¦
¦                                                      ¦
+-------------------[OK]------[Przerwij]---------------+
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Grupa

Grupa kalendarza dla której jest generowany kalendarz.

Od dnia ... Do dnia

Zakres dat, na które jest generowany kalendarz

( . ) Tygodniowo

Dla wybranych za pomoc¹ klawisza Tab dni tygodnia nale¿y okre�liæ typ dnia
(roboczy, wolny, �wiêto) oraz okre�liæ godziny pracy. Mo¿na za³o¿yæ trzy ró¿ne
grupy typów dni.

( . ) Cyklicznie

Nale¿y podaæ godzinê rozpoczêcia cyklu, czas pracy w godzinach, czas wolnego
w godzinach...

FUNKCJE GRUPY

S¹ to funkcje narzêdziowe s³u¿¹ce do zak³adania, aktualizowania i kasowania grup
kalendarza. Dostêpne s¹ za po�rednictwem F-spec -> Funkcje grupy (Shift+F7).

KALENDARZ A FUNKCJONOWANIE ZATRUDNIENIA

- Zamkniêcie roku w Kadrach i P³acach - pojawia siê komunikat o koniecz-
no�ci wygenerowania kalendarza na nastêpny rok,

- Absencje - podczas dopisania i aktualizacji kontrola istnienia kalendarza dla
danej grupy

- Absencje - naliczanie ilo�ci dni absencji na podstawie kalendarza i grupy,
- Lista p³ac - podczas dopisywania i generowania indywidualne wyliczenie

ilo�ci dni nominalnych i ilo�ci roboczogodzin na podstawie grupy, kalenda-
rza, daty zatrudnienia, daty zwolnienia i ilo�ci dni absencji NN (nieuspra-
wiedliwione), UB (urlop bezp³atny sta¿owy), UC (urlop bezp³atny niesta¿owy).
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- Lista p³ac - w innych przychodach typu Nadgodziny je¿eli rodzaj przychodu
bêdzie zawiera³ ci¹g znaków '50', to program potraktuje te przychody jako
nadgodziny p³atne 50% i umie�ci je w odpowiedniej kolumnie rocznej ewi-
dencji czasu pracy (wydruki roczne),

- Lista p³ac -w innych przychodach typu Nadgodziny je¿eli rodzaj przychodu
bêdzie zawiera³ ci¹g znaków '100', to program potraktuje te przychody jako
nadgodziny p³atne 100% i umie�ci je w odpowiedniej kolumnie rocznej ewi-
dencji czasu pracy (wydruki roczne),

- Lista p³ac -w innych przychodach typu innego ni¿ Nadgodziny je¿eli rodzaj
przychodu bêdzie zawiera³ ci¹g znaków 'NOC', to program potraktuje te
przychody jako godziny pracy wykonywane w nocy i umie�ci je w odpo-
wiedniej kolumnie rocznej ewidencji czasu pracy (wydruki roczne),

- Lista p³ac -w innych przychodach typu innego ni¿ Nadgodziny je¿eli rodzaj
przychodu bêdzie zawiera³ ci¹g znaków 'DY¯' lub 'DYZ', to program po-
traktuje te przychody jako godziny pracy wykonywane podczas dy¿uru i
umie�ci je w odpowiedniej kolumnie rocznej ewidencji czasu pracy (wydru-
ki roczne).

- Wydruk Ewidencji Czasu Pracy (ECP), na podstawie Kalendarza i danych
z Kartoteki Absencji:

- Lista p³ac -  z wydruków miesiêcznych ewidencja za miesi¹c
- Lista p³ac -  z wydruków rocznych ewidencja za rok,
- Kartoteka pracownika w Kadrach  - wydruk miesiêczny

Kody stanowisk

W tej ewidencji nale¿y za³o¿yæ listê wystêpuj¹cych w firmie stanowisk pracy.
Ewidencja sk³ada siê z:

Kod

6-cio  znakowy kod stanowiska.

Opis kodu

Pe³na nazwa stanowiska pracy.
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Kod ZUS

Odpowiadaj¹cy danemu stanowisku w³a�ciwy kod ZUS (wykorzystywany pod-
czas emisji dokumentów zg³oszeniowych do programu P³atnik)

Kody dzia³ów

Zawieraj¹ listê dzia³ów przedsiêbiorstwa wraz z przypisanymi im kontami kosztów:

Kod

6-cio  znakowy kod dzia³u

Opis kodu

Pe³na nazwa dzia³u

Konto kosztów

Numer konta kosztów, na które bêd¹ ksiêgowane koszty p³ac zwi¹zane z tym
dzia³em.

Kody umów o pracê

 Lista typów umów o pracê wystêpuj¹cych w przedsiêbiorstwie:

Kod

Dwuznakowy kod umowy o pracê

Opis kodu

Pe³na nazwa typu umowy o pracê
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Data umowy

Okre�lenie czy obowi¹zuje data koñca umowy o pracê.

Kody urzêdów skarbowych

W tym miejscu nale¿y za³o¿yæ listê urzêdów skarbowych, z którymi firma prowadzi
rozliczenia:

Symbol

Kod urzêdu skarbowego.

Nazwa

Nazwa urzêdu skarbowego.

Kod

Kod pocztowy urzêdu skarbowego.

Miejscowo�æ

Miejscowo�æ, w której mie�ci siê urz¹d skarbowy.

Województwo

Województwo, w którym znajduje siê urz¹d skarbowy. Klawisz Tab udostêpnia
podpowied� z list¹ województw.

Adres

Ulica i numer domu urzêdu skarbowego.

Bank

Nazwa banku urzêdu skarbowego.
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Numer rachunku

Numer rachunku bankowego urzêdu skarbowego.

Konto ksiêgowe

Konto ksiêgowe dla rozliczeñ z urzêdem skarbowym.

KODY MODU£U KADRY

Kody zawodów

Lista zawodów osób zatrudnianych w firmie:

Kod

6-znakowy kod zawodu.

Opis kodu

Pe³na nazwa zawodu.

Kod ZUS

Odpowiadaj¹cy danemu zawodowi w³a�ciwy kod ZUS (wykorzystywany pod-
czas emisji dokumentów zg³oszeniowych do programu P³atnik).

Kody rodziny

Lista zawieraj¹ca kody rodziny i stopnia pokrewieñstwa:

Kod

Kod stopnia pokrewieñstwa.
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Opis kodu

Pe³na nazwa stopnia pokrewieñstwa.

Kod ZUS

Odpowiadaj¹cy danemu stopniowi pokrewieñstwa w³a�ciwy kod ZUS (wykorzy-
stywany podczas emisji dokumentów zg³oszeniowych do programu P³atnik).

Kody stanu cywilnego

Lista kodów stanu cywilnego:

Kod

Kod stanu cywilnego.

Opis kodu

Pe³na nazwa stanu cywilnego.

Kody korpusu wojskowego

Lista stopni wojskowych, któr¹ mo¿na opcjonalnie przypisywaæ pracownikom:

Kod

Kod stopnia wojskowego.

Opis kodu

Pe³na nazwa stopnia wojskowego.
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Kody zwolnienia

Lista przyczyn zwolnienia z pracy:

Kod

Kod zwolnienia.

Opis kodu

Pe³na nazwa przyczyny zwolnienia z pracy.

Kod ZUS

Odpowiadaj¹cy danemu zwolnieniu w³a�ciwy kod ZUS (wykorzystywany pod-
czas emisji dokumentów zg³oszeniowych do programu P³atnik).

Kody ZUS

Ewidencja ta zawiera listy kodów zwi¹zanych z w³a�ciwym przekazywaniem da-
nych do programu P³atnika za pomoc¹ deklaracji zg³oszeniowych i rozliczeniowych ZUS.
Sk³adaj¹ siê na nie listy:

- kodów tytu³ów ubezpieczenia
- kody kas chorych
- kody stopnia niezdolno�ci do pracy
- kody stopnia niepe³nosprawno�ci
- kody przyczyn wyrejestrowania
- kody pracy w szczególnych warunkach
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KODY MODU£U P£ACE

Ewidencja czynno�ci

Umo¿liwia ewidencjonowanie akordu oraz daje mo¿liwo�æ za³o¿enia dowolnej ilo-
�ci stawek godzinowych dla pracowników godzinowo p³atnych.

+������������������������������������������������������������������������������+
¦ Symbol Opis                   Rodzaj       Cpz    Rbg           Ilo�æ J.m.   ¦
¦                             Stawka  Uwagi                                    ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦ MALOW1 MALOWANIE DETALI      Dniówka       0.20  5.00          0.0000        ¦
¦                               6.00                                           ¦
¦ MALOW2 MALOWANIE KAROSERII   Akord         0.00  0.00          1.0000        ¦
¦                              20.00                                           ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Dostêpne s¹ dwa rodzaje czynno�ci:

· Dniówka � nale¿y podaæ Cpz (czas przygotowawczo-zakoñczeniowy), no-
minaln¹ liczbê godzin pracy i stawkê za godzinê.

· Akord � podajemy opcjonalnie liczbê godzin (do wyliczania czasu pracy),
nominaln¹ ilo�æ do wykonania i jednostkê miary oraz stawkê za jedn¹ wy-
konan¹ czynno�æ.

Podczas dopisywania Kart pracy program wykorzystuje zdefiniowane kody czyn-
no�ci za³o¿one w Ewidencji czynno�ci.
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VII.8. DOSTOSOWANIE PRACY MODU£U DO
SPECYFIKI FIRMY - PARAMETRY SYSTEMU W
KADRACH I P£ACACH

Opisuj¹c funkcje modu³ów Kadry i P³ace wielokrotnie odwo³ywali�my siê do war-
to�ci pewnych parametrów okre�lonych w Administracji. Ustawienie tych parametrów
jest konieczne do poprawnej pracy modu³ów.

Parametry systemu wywo³ujemy z menu funkcji Administracja, s¹ one podzielone
na nastêpuj¹ce czê�ci:

Modu³ Kadry

PARAMETRY KARTOTEKI PRACOWNIKA

Wiek minimalny przyjêcia do pracy

Nale¿y podaæ minimalny wiek przyjmowania pracowników do pracy.

Rok kadrowy

Aktualny rok kadrowy. Nie powinien byæ zmieniany.

Maksymalny wiek pracowników

Nale¿y podaæ maksymalny wiek przyjmowania pracownika do pracy.

P³eæ pracownika

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla p³ci pracowników.

Wykszta³cenie

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla wykszta³cenia pracowników.
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System pracy

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla systemu pracy w przedsiêbiorstwie.

Rodzaj pracy

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla rodzaju pracy w przedsiêbiorstwie.

Stan cywilny

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla stanu cywilnego pracowników.

Etat

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla etatu.

Karta pracy

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla Kart pracy.

Sposób przelewu

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla sposobu przelewu wyp³aty pracowników.

Koszty uzyskania

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla kosztów uzyskania przychodów.

Ulga podatkowa

Nale¿y podaæ warto�æ domy�ln¹ dla ulgi podatkowej.

Czy uzupe³niaæ kartoteki dodatkowe podczas przyjmowania do pracy

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas przyjmowania pracownika do pracy pojawi
siê mo¿liwo�æ uzupe³nienia Kartotek dodatkowych (dotycz¹cych np. rodziny pra-
cownika, poprzednich miejsc pracy, itd.).



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-206

Automatyczny wydruk umowy o pracê

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas przyjmowania pracownika do pracy nast¹pi
automatyczny wydruk umowy o pracê.

Automatyczny wydruk zg³oszenia do ubezpieczenia ZUS ZUA

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas przyjmowania pracownika do pracy nast¹pi
automatyczny wydruk zg³oszenia do ubezpieczenia ZUS ZUA.

Automatyczny wydruk wyrejestrowania z ubezpieczenia ZUS ZWUA

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas zwalniania pracownika z pracy nast¹pi auto-
matyczny wydruk wyrejestrowania z ubezpieczenia ZUS ZWUA.

Automatyczny wydruk �wiadectwa pracy

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas zwalniania pracownika z pracy nast¹pi auto-
matyczny wydruk �wiadectwa pracy.

Czy tworzyæ duplikaty �wiadectw pracy

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas zwalniania pracownika z pracy po wydruku
�wiadectwa pracy nast¹pi jego zapisanie do zbioru archiwalnego.

Kolejno�æ w kartotece

Nale¿y podaæ domy�ln¹ kolejno�æ kartoteki pracowników.

Dane o wojskowych

Odpowied� [X] oznacza, ¿e bêdzie mo¿na podawaæ dodatkowo dane o stopniu
wojskowym.

Nazwa pierwszego dokumentu dodatkowego

Nale¿y podaæ w³asna nazwê dla dokumentu dodatkowego.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-207

Nazwa drugiego dokumentu dodatkowego

Nale¿y podaæ w³asn¹ nazwê dla dokumentu dodatkowego.

PARAMETRY ZA�WIADCZENIA O PRACY

Przeciêtne wynagrodzenie z ostatnich ... miesiêcy.

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na za�wiadczeniu o pracê bêdzie podawane przeciêt-
ne wynagrodzenie, za podan¹ ilo�æ miesiêcy.

Cel za�wiadczenia

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na za�wiadczeniu o pracê bêdzie podawany cel za-
�wiadczenia, z podanym tekstem.

Kwota obci¹¿aj¹ca wynagrodzenia

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na za�wiadczeniu o pracê bêdzie podawana kwota
obci¹¿aj¹ca wynagrodzenie pracownika.

Dochody liczone do �redniego wynagrodzenia

Nale¿y okre�liæ czy dochody pobierane do wyliczania �redniego wynagrodzenia
maj¹ byæ brane wed³ug miesi¹ca listy p³ac, czy wed³ug miesi¹ca wyp³aty.

Wynagrodzenie bez sk³adek ZUS, Zasi³ki opodatkowane, Sk³adki ZUS od brutto,
netto, Wynagrodzenie chorobowe, Zasi³ki nieopodatkowane, RN bez sk³adek ZUS,
Umowy bez sk³adek ZUS

Nale¿y zaznaczyæ (klawiszem Spacja) sk³adniki wynagrodzenia, które maj¹ byæ
uwzglêdniane podczas liczenia �redniego zatrudnienia.
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DANE IDENTYFIKACYJNE P£ATNIKA

Nr NIP

Numer Identyfikacji Podatkowej firmy.

Nr REGON/PESEL

Nale¿y podaæ posiadany przez firmê numer REGON/PESEL.

Nr EKD

Numer EKD.

Nazwa p³atnika

Pe³na nazwa firmy.

Nazwa skrócona

Skrócona nazwa firmy.

Adres p³atnika

Dok³adny adres firmy.

Nazwa banku, numer rachunku

Nazwa banku i numer rachunku firmy wykorzystywany podczas tworzenia prze-
lewów za wynagrodzenie pracowników.

Nazwa i adres urzêdu skarbowego w³a�ciwego dla p³atnika

Nale¿y podaæ symbol (klawisz Tab udostêpnia podpowied� z tabeli urzêdów skar-
bowych) w³a�ciwego dla firmy urzêdu skarbowego.
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Dane dotycz¹ce organu rejestrowego

Nale¿y podaæ dane zwi¹zane z rejestracj¹ firmy.

Data rozpoczêcia dzia³alno�ci

Nale¿y podaæ datê rozpoczêcia dzia³alno�ci firmy.

P³atnik reprezentowany przez dyrektora

Nale¿y podaæ nazwisko i imiê osoby reprezentuj¹cej firmê.

Siedziba s¹du rejonowego

Nale¿y podaæ siedzibê s¹du rejonowego w³a�ciwego dla firmy.

D³ugo�æ konta ksiêgowego dla dzia³u

D³ugo�æ konta kosztów uzupe³nianego w ewidencji dzia³ów.

INFORMACJE O ZUSIE

Adresat sprawozdania ZUSu

Nale¿y podaæ nazwê w³a�ciwego dla firmy ZUSu.

Konto w ZUS NKP

Nale¿y podaæ numer konta NKP.

Dane identyfikacyjne p³atnika sk³adek

Nale¿y w tym miejscu podaæ dane p³atnika, ale tylko pod warunkiem, ¿e p³atnik
jest osob¹ fizyczn¹.
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Sposób finansowania sk³adek

Nale¿y podaæ wielko�æ i charakter firmy, w celu poprawnego naliczania sk³adek
na ubezpieczenia spo³eczne.

Termin przesy³ania deklaracji i raportów

Nale¿y podaæ w³a�ciwy termin przesy³ania deklaracji i raportów do ZUS.

Katalog do emisji formularzy do programu P³atnik

Nale¿y podaæ katalog domy�lny, w którym bêd¹ zapisywane zbiory transferowe
do programu P³atnik.

SPOSÓB LICZENIA ZATRUDNIENIA

Nale¿y wybraæ sposób liczenia �redniego zatrudnienia i zatrudnienia przy pomijaniu
pracowników na urlopach bezp³atnym i wychowawczym, w wojsku lub na �wiadczeniu
rehabilitacyjnym:

   (.) Pomijaæ tylko dni, w których pracownik by³ nieobecny

   ( ) Pomijaæ pracownika, je�li by³ nieobecny
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MODU£ P£ACE

PARAMETRY DOMY�LNE � STA£E SK£ADNIKI WYNAGRODZENIA

Dla przwid³owego obliczenia:

- Wynagrodzenia chorobowego
- Zasi³ku chorobowego
- Wynagrodzenia za urlop
- Potr¹cenia za nieobecno�æ z tytu³u choroby

niezbêdne jest okre�lenie, które sk³adniki wynagrodzenia s¹ sta³ê, a które zmienne.

W zale¿no�ci od potrzeb nale¿y zaznaczyæ klawiszem Spacja w³a�ciwe sk³adniki,
Wype³nienie [X] oznacza, ¿e sk³adnik jest sta³y.

PARAMETRY DOMY�LNE � PARAMETRY DOMY�LNE ZASI£KÓW
OPODATKOWANYCH

Wynagrodzenie chorobowe, firma p³aci do

Nale¿y podaæ % nale¿nego wynagrodzenia chorobowego, p³aconego przez firmê
przez podan¹ liczbê dni.

Zasi³ek chorobowy, ZUS p³aci do

Nale¿y podaæ % nale¿nego zasi³ku chorobowego, p³aconego przez ZUS przez
podan¹ liczbê dni.

�wiadczenie rehabilitacyjne, zasi³ek macierzyñski, zasi³ek opiekuñczy

Nale¿y podaæ % nale¿nych �wiadczeñ.
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Czy liczyæ automatycznie �rednie wynagrodzenie, okres liczenia �redniego wyna-
grodzenia

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas uzupe³niania danych o zasi³kach opodatko-
wanych podczas aktualizacji Listy p³ac bêdzie automatycznie liczone �rednie wy-
nagrodzenie, za podany okres liczenia.

Zaokr¹glenie stawki zasi³ku za 1 dzieñ

Nale¿y podaæ warto�æ zaokr¹glenia stawki.

Sk³adniki wchodz¹ce do �redniego wynagrodzenia

Nale¿y za pomoc¹ klawisza Spacja zaznaczyæ sk³adniki wchodz¹ce do wylicza-
nia �redniego wynagrodzenia.

PARAMETRY DOMY�LNE � TABELA ZASI£KÓW
NIEOPODATKOWANYCH

Nale¿y podaæ aktualnie obowi¹zuj¹ce kwoty zasi³ków nieopodatkowanych.

PARAMETRY DOMY�LNE � PARAMETRY URLOPU

Sk³adniki wchodz¹ce do podstawy wynagrodzenia za urlop

Nale¿y za pomoc¹ klawisza Spacja zaznaczyæ sk³adniki wchodz¹ce do wylicza-
nia podstawy wynagrodzenia za urlop.

Okres liczenia podstawy wynagrodzenia za urlop

Nale¿y podaæ liczbê miesiêcy, która jest brana do liczenia podstawy wynagrodze-
nia za urlop.
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Czy liczyæ automatycznie podstawê wynagrodzenia

Odpowied� [X] oznacza, ¿e podczas uzupe³niania danych o urlopie podczas aktu-
alizacji Listy p³ac, bêdzie automatycznie liczona podstawa wynagrodzenia.

Czy w³¹czyæ obs³ugê wynagrodzenia za urlop dla pracowników miesiêcznie p³at-
nych

Odpowied� [X] oznacza, ¿e program bêdzie oblicza³ wynagrodzenie za urlop dla
pracowników miesiêcznie p³atnych.

PARAMETRY DOMY�LNE � PARAMETRY ZA�WIADCZENIA O
PRACY

Przeciêtne wynagrodzenie z ostatnich ... miesiêcy.

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na za�wiadczeniu o pracê bêdzie podawane przeciêt-
ne wynagrodzenie, za podan¹ ilo�æ miesiêcy.

Cel za�wiadczenia

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na za�wiadczeniu o pracê bêdzie podawany cel za-
�wiadczenia, z podanym tekstem.

Kwota obci¹¿aj¹ca wynagrodzenia

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na za�wiadczeniu o pracê bêdzie podawana kwota
obci¹¿aj¹ca wynagrodzenie pracownika.

Dochody liczone do �redniego wynagrodzenia

Nale¿y okre�liæ czy dochody pobierane do wyliczania �redniego wynagrodzenia
maja byæ brane wed³ug miesi¹ca listy p³ac, czy wed³ug miesi¹ca wyp³aty.
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Wynagrodzenie bez sk³adek ZUS, Zasi³ki opodatkowane, Sk³adki ZUS od brutto,
netto, Wynagrodzenie chorobowe, Zasi³ki nieopodatkowane, RN bez sk³adek ZUS,
Umowy bez sk³adek ZUS

Nale¿y zaznaczyæ (klawiszem Spacja) sk³adniki wynagrodzenia, które maj¹ byæ
uwzglêdniane podczas liczenia �redniego zatrudnienia.

PARAMETRY DOMY�LNE � DEFINIOWANIE SK£ADNIKÓW NA
LI�CIE P£AC

Dane osobowe z kartoteki pracowników

Je¿eli [X], to dane osobowe pracowników bêd¹ pobierane z poprzedniej listy p³ac.

Przepisywanie sk³adników podczas generowania na podstawie listy p³ac

Za pomoc¹ klawisza Spacja nale¿y zaznaczyæ, które sk³adniki listy p³ac, maj¹ byæ
przenoszone podczas tworzenia listy p³ac na podstawie listy poprzedniej. Dodat-
kowo dla czê�ci sk³adników mog¹ byæ przypisane algorytmy naliczania sk³adni-
ków (klawisz Tab  udostêpnia podpowied� z listy za³¹czonych algorytmów).

Przepisywanie sk³adników podczas generowania na podstawie listy p³ac � zasi³ki
nieopodatkowane

Za pomoc¹ klawisza Spacja nale¿y zaznaczyæ, które zasi³ki nieopodatkowane maj¹
byæ przenoszone podczas generowania listy p³ac na podstawie poprzedniej listy.

Przepisywanie sk³adników podczas generowania na podstawie listy p³ac � zasi³ki
opodatkowane

Za pomoc¹ klawisza Spacja nale¿y zaznaczyæ, czy z poprzedniej listy p³ac zosta-
nie przeniesiony zadeklarowany na niej okres, za jaki oblicza siê jedynie wynagro-
dzenie w celu ustalenia podstawy wymiaru zasi³ków.
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Przepisywanie sk³adników podczas generowania na podstawie listy p³ac � umowa
o pracê

Nale¿y wybraæ rodzaj dzia³ania, które powinno nast¹piæ w przypadku, gdy pra-
cownikowi skoñczy³ siê ju¿ okres umowy o pracê.

PARAMETRY DOMY�LNE � DEFINIOWANIE ALGORYTMÓW

Uwaga:

Definiowanie algorytmów wyliczania podstaw jest bardzo podobne do definiowania
algorytmów Poleceñ ksiêgowania w module Finanse. Funkcja ta powinna byæ u¿y-
wana tylko przez zaawansowanych U¿ytkowników lub przez Partnerów.
Wymaga znajomo�ci struktury bazy danych.

+------------------------------------------------------------------------------+
¦                                                                              ¦
¦Identyfikator Algorytm                       Opis                             ¦
¦A1            MP->wynzas + MP->preuz         Premia regulaminowa              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                  Ins-dopisanie Del-usuniêcie Alt+P-poprawa.                  ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

Ka¿dy algorytm jest rozpoznawany poprzez Identyfikator (kod algorytmu). Zak³a-
danie algorytmu polega na wpisaniu kwalifikatora zbioru (z jakiej bazy danych s¹ pobie-
rane dane) i nazwy pola (z jakiego pola w podanej wcze�niej bazie danych jest pobierana
warto�æ). Algorytm mo¿e sk³adaæ siê z dowolnej ilo�ci pól, na których mo¿na wykony-
waæ podstawowe operacje matematyczne. Liczba algorytmów nie jest ograniczona.

Wykorzystywane kwalifikatory:

· MP - okre�la Listê P³ac
· PRACOW - Kartotekê Pracowników
· POPS - Historiê zatrudnienia w firmie

Na przyk³ad, je�li podstaw¹ do liczenia procentów mia³oby byæ wynagrodzenie
zasadnicze + premia uznaniowa, to mo¿na stworzyæ algorytm o nazwie A1 i wpisaæ:
MP->wynzas+MP->preuz.
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PARAMETRY DOMY�LNE � WARTO�CI DOMY�LNE

Warto�ci domy�lne dla ró¿nych pól

Nale¿y podaæ warto�ci domy�lne, którymi bêd¹ siê wype³nia³y pola podczas two-
rzenia nowej Kartoteki pracownika.

Czy wyliczaæ % dodatku sta¿owego, % dodatku sta¿owego za 1 rok

Je¿eli odpowied� Tak, to program bêdzie automatycznie wylicza³ dodatek sta¿o-
wy w warto�ci podanej w polu.

Sposób naliczania sta¿u, kwota �redniej krajowej

Je¿eli wybrany jest sposób naliczania sta¿u od �redniej krajowej, to obok nale¿y
podaæ kwotê �redniej krajowej.

Nazwa potr¹ceñ 1 na li�cie p³ac

Nale¿y podaæ w³asn¹ nazwê dla potr¹cenia.

Nazwa potr¹ceñ 2 na li�cie p³ac

Nale¿y podaæ w³asn¹ nazwê dla potr¹cenia.

Kolejno�æ w kartotekach

Nale¿y podaæ w jakiej kolejno�ci maj¹ byæ wy�wietlani pracownicy.

PARAMETRY DOMY�LNE � POZOSTA£E WARTO�CI DOMY�LNE

Mo¿liwo�æ tworzenia list p³ac Zarz¹d/Rada Nadzorcza

Odpowied� [X] oznacza, ¿e bêdzie mo¿na tworzyæ specjalne listy p³ac s³u¿¹ce do
rozliczania Zarz¹du / Rad Nadzorczych.
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Zaokr¹glenia wyp³aty do rzêdu wielko�ci

Nale¿y podaæ poziom zaokr¹glenia wyp³aty

Wydruk nomina³ów dla ka¿dego pracownika

Odpowied� [X] oznacza, ¿e dla ka¿dego pracownika bêdzie mo¿na uzyskaæ wy-
druk p³acy w nomina³ach.

Wydruk na przelewach tak¿e kwoty s³ownie

Odpowied� [X] oznacza, ¿e na przelewach z wyp³atami bêdzie siê drukowa³a
kwota s³ownie.

Miejscowo�æ, osoba wystawiaj¹ca za�wiadczenie o zarobkach

Dodatkowe dane do za�wiadczenia o zarobkach.

Liczba pierwszych znaków dzia³u do wydruku sum czê�ciowych

Nale¿y podaæ liczbê, po ilu pierwszych znakach kodu dzia³u tworzyæ sumy czê-
�ciowe.

Wydruk zer na wydrukach Lista p³ac i Suma listy p³ac

Odpowied� [X] oznacza, ¿e bêd¹ siê drukowaæ zera, w przeciwnym wypadku
puste miejsca.

Inne przychody, Specyfikacja: wysuw strony po ka¿dym pracowniku

Odpowied� [X] oznacza, ¿e bêdzie wystêpowa³ wysuw strony po wydruku specy-
fikacji dla ka¿dego pracownika.

Parametry odcinków p³acowych � typ wydruku

Nale¿y okre�liæ na jakim papierze bêdzie nastêpowa³ wydruk odcinków p³aco-
wych.
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Parametry odcinków p³acowych � podsumowanie

Nale¿y okre�liæ w ilu kolumnach ma byæ podsumowanie odcinków p³acowych.

Parametry odcinków p³acowych � szczegó³owy wydruk

Nale¿y okre�liæ (za pomoc¹ klawisza Spacja), które sk³adniki wynagrodzenia maj¹
siê drukowaæ na odcinku p³acowym.

Parametry odcinków p³acowych � informacje dodatkowe

Nale¿y okre�liæ (za pomoc¹ klawisza Spacja), które dodatkowe sk³adniki wyna-
grodzenia maj¹ siê drukowaæ na odcinku p³acowym.

TABELA PODATKU DOCHODOWEGO

Nale¿y okre�liæ w³a�ciwe warto�ci zwi¹zane z naliczaniem podatku dochodowego.

TABELA UBEZPIECZEÑ SPO£ECZNYCH

Nale¿y okre�liæ w³a�ciwe warto�ci zwi¹zane z naliczaniem ubezpieczeñ spo³ecz-
nych.

TABELA NOMINA£ÓW

Nale¿y zdefiniowaæ listê wystêpuj¹cych nomina³ów.

DANE IDENTYFIKACYJNE P£ATNIKA

Nr NIP

Numer Identyfikacji Podatkowej firmy.
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Nr REGON/PESEL

Nale¿y podaæ posiadany przez firmê numer REGON/PESEL.

Nr EKD

Numer EKD.

Nazwa p³atnika

Pe³na nazwa firmy.

Nazwa skrócona

Skrócona nazwa firmy.

Adres p³atnika

Dok³adny adres firmy.

Nazwa banku, numer rachunku

Nazwa banku i numer rachunku firmy wykorzystywany podczas tworzenia prze-
lewów za wynagrodzenie pracowników.

Nazwa i adres urzêdu skarbowego w³a�ciwego dla p³atnika

Nale¿y podaæ symbol (klawisz Tab udostêpnia podpowied� z tabeli urzêdów skar-
bowych) w³a�ciwego dla firmy urzêdu skarbowego.

Dane dotycz¹ce organu rejestrowego

Nale¿y podaæ dane zwi¹zane z rejestracj¹ firmy.

Data rozpoczêcia dzia³alno�ci

Nale¿y podaæ datê rozpoczêcia dzia³alno�ci firmy.
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P³atnik reprezentowany przez dyrektora

Nale¿y podaæ nazwisko i imiê osoby reprezentuj¹cej firmê.

Siedziba s¹du rejonowego

Nale¿y podaæ siedzibê s¹du rejonowego w³a�ciwego dla firmy.

D³ugo�æ konta ksiêgowego dla dzia³u

D³ugo�æ konta kosztów uzupe³nianego w ewidencji dzia³ów.

INFORMACJE O ZUSIE

Adresat sprawozdania ZUSu

Nale¿y podaæ nazwê w³a�ciwego dla firmy ZUSu.

Konto w ZUS NKP

Nale¿y podaæ numer konta NKP.

Dane identyfikacyjne p³atnika sk³adek

Nale¿y w tym miejscu podaæ dane p³atnika, ale tylko pod warunkiem, ¿e p³atnik
jest osob¹ fizyczn¹.

Sposób finansowania sk³adek

Nale¿y podaæ wielko�æ i charakter firmy, w celu poprawnego naliczania sk³adek
na ubezpieczenia spo³eczne.

Termin przesy³ania deklaracji i raportów

Nale¿y podaæ w³a�ciwy termin przesy³ania deklaracji raportów do ZUS.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-221

Katalog do emisji formularzy do programu p³atnik

Nale¿y podaæ katalog domy�lny, w którym bêd¹ zapisywane zbiory transferowe
do programu P³atnik.

PARAMETRY FORMULARZY PIT

Wybór formularzy PIT

Nale¿y wybraæ w³a�ciwy (aktualn¹ wersjê) rodzaj formularza PIT.

Czy przychody spoza listy zaliczaæ do wynagrodzenia ze stosunku pracy ?

Nale¿y okre�liæ czy przychody spoza listy maj¹ byæ zaliczane do wynagrodzenia
ze stosunku pracy � odpowiednie rubryki na formularzach PIT.

Osoba odpowiedzialna za wype³nianie formularzy PIT

Imiê i nazwisko osoby wype³niaj¹cej PIT.

Drukowane kolejne strony dla wszystkich pracowników / Drukowane wszystkie
strony dla kolejnych pracowników.

Parametr ten sterujê kolejno�ci¹ wydruku formularzy PIT. Przy pierwszym usta-
wieniu bêd¹ najpierw drukowane pierwsze strony dokumentu PIT dla zaznaczo-
nych pracowników, pó�niej nastêpna, itd. Przy drugim ustawieniu, PIT dla ka¿dego
programu bêdzie drukowany osobno.

ZAROBKI ZA .. MIESI¥CE

Nale¿y podaæ liczbê miesiêcy, za które s¹ sumowane zarobki � w Kartotece zarob-
ków.
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MIESI¥C WYP£ATY

Nale¿y okre�liæ miesi¹c wyp³aty wzglêdem miesi¹ca listy p³ac. Do wyboru s¹ dwie
opcje � Nastêpny/Bie¿¹cy.
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VII.9. PYTANIA I ODPOWIEDZI

W jaki sposób s¹ obliczane wynagrodzenia za czas urlopu i potr¹cenia za urlop
wypoczynkowy?

Niezbêdnym warunkiem automatycznego obliczania przez program wynagrodze-
nia za urlop jest w³¹czenie w Parametrach urlopu parametru: �Czy liczyæ auto-
matycznie podstawê wynagrodzenia?�. Dodatkowo, je�li chcemy, aby pole
�Wynagrodzenie za urlop� by³o wy�wietlane na ekranie listy p³ac dla pracowni-
ków p³atnych miesiêcznie, nale¿y wype³niæ parametr: �Czy w³¹czyæ obs³ugê wy-
nagrodzenia za urlop dla prac. miesiêcznie p³atnych ?�

PARAMETRY URLOPÓW WYPOCZYNKOWYCH
+������������������������������������������������������������������������������+
¦                                                                              ¦
¦ Sk³adniki wchodz¹ce do podstawy wynagrodzenia za urlop.                      ¦
¦                                                                              ¦
¦  [X] P³aca zasadnicza                [X] Dodatek sta¿owy                     ¦
¦  [X] Premia regulaminowa             [X] Nadgodziny                          ¦
¦  [X] Premia uznaniowa                [X] Inne przychody liczone do urlopu    ¦
¦  [X] Dodatek funkcyjny                                                       ¦
¦                                                                              ¦
¦ Okres liczenia podstawy wynagrodzenia za urlop: [3] miesi¹ce                 ¦
¦                                                                              ¦
¦ Czy liczyæ automatycznie podstawê wynagrodzenia ? [X]                        ¦
¦                                                                              ¦
| Czy w³¹czyæ obs³ugê wynagrodzenia za urlop dla prac. miesiêcznie p³atnych [X]¦
¦                                                                              ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Na ekranie tym ustalamy równie¿ liczbê miesiêcy poprzedzaj¹cych miesi¹c, w
którym pracownik otrzyma³ urlop, potrzebn¹ do obliczenia �redniej warto�ci wy-
nagrodzenia zmiennego (dla uproszczenia, w dalszym opisie przyjmiemy 3 miesi¹-
ce).

Nale¿y tu równie¿ zdecydowaæ, które sk³adniki wynagrodzenia maj¹ mieæ wp³yw
na wysoko�æ wynagrodzenia za urlop.

Wynagrodzenie za czas urlopu obliczane jest przez program wg ogólnego wzoru,
obowi¹zuj¹cego zarówno dla pracowników p³atnych godzinowo jak i miesiêcznie:

Wynagrodzenie za urlop    = Podstawa wymiaru wynagrodzenia za urlop
* Ilo�æ dni urlopu w bie¿¹cym miesi¹cu
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Specyfikacjê podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop program pokazuje pod-
czas edycji po przyci�niêciu klawisza Tab na polu Urlop wypoczynkowy (kwota)
na g³ównym ekranie listy p³ac:

P£ACE LISTA P£AC ZA MIESI¥C
+�����Nr ewid-Nazwisko���������������Imiê���������Dzia³������������������������+
¦PRAC:     16  KLOTZKE              KRZYSZTOF       OPM    ODDZ.PROD.I MONTA¯U ¦
¦Stanowisko: 34     STARSZY MONTER ELEK. Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przekaz Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦               SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU WYNAGRODZENIA ZA URLOP           ¦
¦ Przeprac. dni w okresie ostatnich:  3 miesiêcy:  50, nom.w bie¿¹cym m-cu: 22 ¦
¦ Sk³adniki wynagrodzenia:       Zmienne          Sta³e   �rednia dniówka      ¦
¦     P³aca zasadnicza          1,778.90           0.00        35.58           ¦
¦     Premia regulaminowa       1,998.90           0.00        39.98           ¦
¦     Premia uznaniowa              0.00           0.00         0.00           ¦
¦     Dodatek funcyjny              0.00           0.00         0.00           ¦
¦     Dodatek sta¿owy               0.00         150.00         6.82           ¦
¦     Nadgodziny                    0.00           0.00         0.00           ¦
¦     Inne przychody                0.00           0.00         0.00           ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦                                 PROPONOWANA PODSTAWA WYMIARU:         82.37  ¦
¦                  Proponowane wynagrodzenie za   0 dni urlopu:          0.00  ¦
¦                                 AKCEPTOWANA PODSTAWA WYMIARU:         82.37  ¦
¦                           Akceptowane wynagrodzenie za urlop:          0.00  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Proponowana podstawa wymiaru obliczona zostaje wg nastêpuj¹cego wzoru:

Propon. podstawa wymiaru  = Suma sk³adników zmiennych (kolumna
�Zmienne�) / ilo�æ przepracowanych dni w
okresie ostatnich 3 miesiêcy  + suma
sk³adników sta³ych (kolumna �Sta³e�) /
ilo�æ dni nominalnych w bie¿¹cym
miesi¹cu

U¿ytkownik ma mo¿liwo�æ modyfikacji tak obliczonej podstawy, wpisuj¹c inne
warto�ci w dwie ostatnie pozycje (warto�ci do zaakceptowania).

Dla prawid³owego obliczenia podstawy wymiaru urlopu niezbêdna jest informacja
o tym,  które spo�ród sk³adników wynagrodzenia s¹ sk³adnikami sta³ymi a które
zmiennymi. Informacjê tê nale¿y umie�ciæ w �Parametrach Domy�lnych�:
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STA£E SK£ADNIKI WYNAGRODZENIA
+�������������������������������������������������������������+
¦    Rodzaj sk³adnika     ¦    Pracownicy    ¦   Pracownicy   ¦
¦                         ¦miesiêcznie p³atni¦godzinowo p³atni¦
+�������������������������+������������������+����������������+
¦ P³aca zasadnicza        ¦        [X]       ¦       [ ]      ¦
¦ Premia regulaminowa     ¦        [X]       ¦       [ ]      ¦
¦ Premia uznaniowa        ¦        [ ]       ¦       [ ]      ¦
¦ Dodatek sta¿owy         ¦        [X]       ¦       [X]      ¦
¦ Dodatek funkcyjny       ¦        [X]       ¦       [X]      ¦
+�������������������������������������������������������������+

oraz w �Tabeli typów innych przychodów� wg przyk³adu:
TABELA TYPÓW PRZYCHODÓW

+������������������������������������������������������������������������������+
¦  Rodzaj           Typ  ZUS  Zdr. Pod.Lista Urlop Sta³e   Przepisywaæ         ¦
¦                        Opis                      Procent Podstawa    Stawka  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  EKWIWALENT       UBR  [ ]  [ ]  [X]  [X]   [X]   [X]       [ ]              ¦
¦                        EKWIWALENT ZA ODZIE¯         0.0%               5.00  ¦
¦  EKWIWALENT       URL  [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [X]       [ ]              ¦
¦                        EKWIWALENT ZA URLOP          0.0%               0.00  ¦
¦- NADGODZINY       100% [X]  [X]  [X]  [X]   [X]   [ ]       [ ]              ¦
¦                        NADGODZINY 100%            100.0%               6.00  ¦
¦  NADGODZINY       50%  [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [ ]       [ ]              ¦
¦                        NADGODZINY 50%              50.0%               0.00  ¦
¦                                                                              ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Sk³adniki zmienne pobierane s¹ ze wszystkich, przepisanych do kartoteki zarob-
ków, list p³ac z 3 miesiêcy przyjêtych do obliczeñ.

Natomiast sk³adniki sta³e pobierane s¹ z bie¿¹cej listy p³ac oraz ze wszystkich list
z bie¿¹cego miesi¹ca, które zosta³y przepisane do kartoteki zarobków.

Ilo�æ przepracowanych dni w poszczególnych miesi¹cach wyznaczana jest w
nastêpuj¹cy sposób:

- dla pracowników godzinowych - suma dni pracy z poszczególnych, przepi-
sanych do kartoteki zarobków list p³ac z analizowanego miesi¹ca.

- dla pracowników miesiêcznych - suma dni pracy z poszczególnych list w
ramach analizowanego miesi¹ca pomniejszona o sumê dni absencji p³atnej
(urlop wypoczynkowy i choroba ).

Znaczenie pola Dni pracy dla pracowników umys³owych

1.       Pole to odpowiada zawsze warto�ci p³acy zasadniczej, to znaczy, ¿e je¿eli w
polu �P³aca zas� jest wpisana p³aca z anga¿u to do pola �Dni� nale¿y wpi-
saæ nominaln¹ ilo�æ dni dla danego miesi¹ca. Je¿eli p³aca ta bêdzie pomniej-
szona/powiêkszona, nale¿y tak¿e pomniejszyæ/powiêkszyæ warto�æ pola
�Dni�.
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2.      Nie nale¿y zmniejszaæ zawarto�ci pola �Dni� w przypadku, gdy pracownik
mia³ absencjê p³atn¹ (urlop wypoczynkowy lub chorobê).

3.       Nale¿y pomniejszaæ zawarto�æ pola dni, je¿eli pracownik mia³ urlop bezp³at-
ny, wychowawczy lub absencjê nieusprawiedliwion¹.

Zasady te oznaczaj¹, ¿e dla wszystkich pracowników zawarto�æ pola �Dni� po-
winna odpowiadaæ nominalnej liczbie dni pracy danego pracownika w miesi¹cu.

Potr¹cenie za urlop

Dla pracowników miesiêcznie p³atnych dokonywane s¹ dodatkowe obliczenia,
maj¹ce na celu okre�lenie  kwoty potr¹cenia za czas nieobecno�ci w pracy. Po-
tr¹cenie to obliczane jest wg nastêpuj¹cego wzoru:

Potr¹cenie    = Suma sk³adników  sta³ych z bie¿¹cego m-ca / Nominalna
ilo�æ dni pracy w bie¿¹cym miesi¹cu * Ilo�æ dni urlopu
wypoczynkowego przypadaj¹ca na bie¿¹cy miesi¹c

Uwaga:

Do sumy sk³adników wchodz¹ tylko te, które s¹ zaznaczone w parametrach jako
wchodz¹ce do obliczania urlopu wypoczynkowego.



                                                                                      VII. ZATRUDNIENIE

               VII-227

W jaki sposób s¹ obliczane wynagrodzenia chorobowe i  zasi³ki opodatkowane
oraz potr¹cenia chorobowe?

Wynagrodzenie chorobowe i wszystkie zasi³ki opodatkowane liczone s¹ w ten
sam sposób. Dla uproszczenia w dalszym opisie bêdziemy mówiæ o zasi³ku choro-
bowym.

Niezbêdnym warunkiem automatycznego obliczania przez program podstawy
wymiaru zasi³ku jest w³¹czenie w Parametrach domy�lnych zasi³ków opodat-
kowanych parametru: �Czy liczyæ automatycznie �rednie wynagrodzenie?�.

PARAMETRY DOMY�LNE ZASI£KÓW OPODATKOWANYCH
+������������������������������������������������������������������������������+
¦                                                                              ¦
¦ Wynagrodzenie chorobowe      80%    Firma p³aci do  35 dni                   ¦
¦ Zasi³ek chorobowy            80%    ZUS p³aci do   180 dni                   ¦
¦                                                                              ¦
¦ �wiadczenie rehabilitacyjne  75%                                             ¦
¦                                                                              ¦
¦ Zasi³ek macierzyñski        100%                                             ¦
¦                                                                              ¦
¦ Zasi³ek opiekuñczy           80%                                             ¦
¦                                                                              ¦
¦ Czy liczyæ automatycznie �rednie wynagrodzenie ? [X]                         ¦
¦                                                                              ¦
¦ Okres liczenia �redniego wynagrodzenia:  (X) 6   ( ) 12    miesiêcy          ¦
¦ Zaokr¹glenie stawki zasi³ku za 1 dzieñ          0.10                         ¦
¦                                                                              ¦
¦ Sk³adniki wchodz¹ce do �redniego wynagrodzenia:                              ¦
¦                                                                              ¦
¦ [X] P³aca zasadnicza    [X] Dodatek sta¿owy        [X] Inne przychody z ZUSem¦
¦ [X] Premia regulaminowa [X] Wynagrodzenie za urlop [X] Umowy zlecenia z ZUSem¦
¦ [X] Premia uznaniowa    [X] Nadgodziny             [X] Dodatek funkcyjny     ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Na ekranie tym ustalamy równie¿ liczbê miesiêcy poprzedzaj¹cych miesi¹c, w
którym pracownik otrzyma³ zasi³ek (6 lub 12), potrzebn¹ do obliczenia �redniego
wynagrodzenia zmiennego (dla uproszczenia w dalszym opisie przyjmiemy 6 mie-
siêcy).

Nale¿y tu równie¿ zdecydowaæ, które sk³adniki wynagrodzenia maj¹ mieæ wp³yw
na wysoko�æ podstawy, zaznaczaj¹c je jako wchodz¹ce do �redniego wynagro-
dzenia.
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Dla prawid³owego obliczenia podstawy wymiaru zasi³ku niezbêdna jest informa-
cja o tym,  które spo�ród sk³adników wynagrodzenia s¹ sk³adnikami sta³ymi a
które zmiennymi. Informacjê tê nale¿y umie�ciæ w �Parametrach Domy�lnych�:

STA£E SK£ADNIKI WYNAGRODZENIA
+�������������������������������������������������������������+
¦    Rodzaj sk³adnika     ¦    Pracownicy    ¦   Pracownicy   ¦
¦                         ¦miesiêcznie p³atni¦godzinowo p³atni¦
+�������������������������+������������������+����������������¦
¦ P³aca zasadnicza        ¦        [X]       ¦       [ ]      ¦
¦ Premia regulaminowa     ¦        [X]       ¦       [ ]      ¦
¦ Premia uznaniowa        ¦        [ ]       ¦       [ ]      ¦
¦ Dodatek sta¿owy         ¦        [X]       ¦       [X]      ¦
¦ Dodatek funkcyjny       ¦        [X]       ¦       [X]      ¦
+�������������������������������������������������������������+

oraz w �Tabeli typów innych przychodów� wg przyk³adu:

TABELA TYPÓW PRZYCHODÓW
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  Rodzaj           Typ  ZUS  Zdr. Pod.Lista Urlop Sta³e   Przepisywaæ         ¦
¦                        Opis                      Procent Podstawa    Stawka  ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦  EKWIWALENT       UBR  [ ]  [ ]  [X]  [X]   [X]   [X]       [ ]              ¦
¦                        EKWIWALENT ZA ODZIEá         0.0%               5.00  ¦
¦  EKWIWALENT       URL  [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [X]       [ ]              ¦
¦                        EKWIWALENT ZA URLOP          0.0%               0.00  ¦
¦  NADGODZINY       100% [X]  [X]  [X]  [X]   [X]   [ ]       [ ]              ¦
¦                        NADGODZINY 100%            100.0%               6.00  ¦
¦  NADGODZINY       50%  [X]  [X]  [X]  [X]   [ ]   [ ]       [ ]              ¦
¦                        NADGODZINY 50%              50.0%               0.00  ¦
¦                                                                              ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Zasi³ek chorobowy obliczany jest przez program wg ogólnego wzoru:

Zasi³ek chorobowy   = Podstawa wymiaru zasi³ku chorobowego * Procent
Podstawy (okre�lony w przepisach) * Ilo�æ dni
(kalendarzowych) choroby

Specyfikacjê podstawy wymiaru zasi³ku chorobowego program pokazuje podczas
edycji po przyci�niêciu klawisza Tab na polu ��rednia/1dzieñ� na ekranie zasi³-
ków opodatkowanych listy p³ac:
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LISTA P£AC ZA MIESI¥C
+�����Nr ewid-��Nazwisko�������������Imiê����������Dzia³�����������������������+
¦PRAC:     16  KLOTZKE              KRZYSZTOF       OPM    ODDZ.PROD.I MONTA¯U ¦
¦Stanowisko: 34     STARSZY MONTER ELEK. Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przekaz Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+������������������������������������������������������������������������������+
¦                    SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU ZASI£KÓW                    ¦
¦                                                                              ¦
¦  Nr RR/MM Nom Dni   Wynagrodz. Wynagr.m-c Umowy-Zlec Nadgodziny        Razem ¦
¦   6 98/01   0   0 -     703.91     368.72       0.00      53.80       422.52 ¦
¦   5 98/02   0   0 -     720.00     720.00       0.00      56.28       776.28 ¦
¦   4 98/03   0   0 -     722.23     688.69       0.00      78.66       767.35 ¦
¦   3 98/04  22  22 +     720.00     720.00       0.00      23.07       743.07 ¦
¦   2 98/05  22  22 +   1,053.00   1,053.00       0.00     124.80     1,177.80 ¦
¦   1 98/06  21  20 +       0.00       0.00       0.00      12.10        12.10 ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦ ���������������������������������������������������������������������������� ¦
¦                                   Suma dochodu za  6 miesiêcy:      1,932.97 ¦
¦                                            �rednia za 1 dzieñ:         21.48 ¦
+������������������������������������������������������������������������������+

Proponowana podstawa wymiaru zasi³ku obliczona zostaje wg nastêpuj¹cego
wzoru:

Propon. podstawa wymiaru zasi³ku = Suma dochodu za 6 miesiêcy / 6

Natomiast proponowana podstawa wymiaru zasi³ku chorobowego za 1 dzieñ wg
wzoru:

Propon. podstawa za 1 dzieñ = Propon. podstawa wymiaru zasi³ku / 30

W sk³ad sumy dochodu wchodzi wynagrodzenie za te miesi¹ce, w których pra-
cownik przepracowa³ przynajmniej po³owê czasu nominalnego, uzupe³nione do
pe³nego czasu pracy (na ekranie �Specyfikacji podstawy� miesi¹ce te oznaczone
s¹ znakiem �+�). Jednak w sytuacji, gdy w ¿adnym z 6 miesiêcy poprzedzaj¹cych
absencjê pracownik nie przepracowa³ co najmniej po³owy czasu nominalnego,
wówczas do sumy dochodu wchodzi wynagrodzenie ze wszystkich tych miesiêcy
uzupe³nione do pe³nego miesi¹ca.

Dochód za jeden miesi¹c  = (Kolumna �Wynagr. m-c�) + (Kolumna
�Umowy-Zlec�) +(Kolumna �Nadgodziny�)

Kolumna �Wynagrodz.� zawiera wynagrodzenie osi¹gniête przez pracownika  w
danym miesi¹cu bez umów-zleceñ i nadgodzin. Jest to suma sk³adników wcho-
dz¹cych do podstawy, okre�lonych w �Parametrach domy�lnych zasi³ków opo-
datkowanych�.
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Kolumna �Wynagr. m-c� zawiera wynagrodzenie miesiêczne bez umów-zleceñ i
nadgodzin uzupe³nione do pe³nego czasu pracy. Uzupe³nienie do pe³nego miesi¹ca
odbywa siê w nastêpuj¹cy sposób:

(Kolumna �Wynagr. m-c�)  = Suma sk³adników zmiennych z danego
miesi¹ca /ilo�æ dni przepracowanych
(Kolumna �Dni�) * ilo�æ dni nominalnych
(Kolumna �Nom�) + suma sk³adników
sta³ych z danego miesi¹ca

Ilo�æ dni nominalnych jest to ilo�æ dni pracuj¹cych w danym miesi¹cu. Ilo�æ tê
program okre�la na podstawie Kalendarza, uwzglêdniaj¹c datê zatrudnienia i datê
zwolnienia pracownika oraz odejmuj¹c dni absencji niep³atnej: nieobecno�ci nie-
usprawiedliwionej i urlopu bezp³atnego.

Ilo�æ przepracowanych dni w poszczególnych miesi¹cach wyznaczana jest w
nastêpuj¹cy sposób:

- dla pracowników godzinowych - suma dni pracy z poszczególnych, przepi-
sanych do kartoteki zarobków list p³ac z analizowanego miesi¹ca.

- dla pracowników miesiêcznych - suma dni pracy z poszczególnych list w
ramach analizowanego miesi¹ca pomniejszona o sumê dni absencji p³atnej
(urlop wypoczynkowy i choroba ).

Specyfikacjê wszystkich sk³adników wynagrodzenia miesiêcznego w danym mie-
si¹cu mo¿na obejrzeæ wciskaj¹c klawisz Enter na Specyfikacji podstawy wymia-
ru zasi³ków:
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LISTA P£AC ZA MIESI¥C
+------Nr ewid-Nazwisko-------------Imiê------------Dzia³----------------------+
¦PRAC:     16  KLOTZKE              KRZYSZTOF       OPM    ODDZ.PROD.I MONTA¯U ¦
¦Stanowisko: 34     STARSZY MONTER ELEK. Etat:1.000 Stawka: Godz.  Karta: Nie  ¦
¦Emeryt Nie   Inwalida 0   ¯yw. Nie   Przekaz Wsz   Ulga Tak   Koszty UP Zwy   ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦         SK£ADNIKI PODSTAWY WYMIARU ZASI£KÓW ZA MIESI¥C: MAJ/98               ¦
¦                                                                              ¦
¦              P³aca zasadnicza                        600.00                  ¦
¦              Premia regulaminowa                     120.00                  ¦
¦              Premia uznaniowa                          0.00                  ¦
¦              Dodatek funkcyjny                         0.00                  ¦
¦              Dodatek sta¿owy                           0.00                  ¦
¦              Nadgodziny                              124.80                  ¦
¦              Umowy zlecenia z ZUSem                    0.00                  ¦
¦              Inne przychody z ZUSem                  333.00                  ¦
¦                                                                              ¦
¦              ----------------------------------------------                  ¦
¦              RAZEM PODSTAWA WYMIARU                1,177.80                  ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
-------------------------------------------------------------------------------+

Zgodnie z przepisami, je�li od poprzedniej absencji tego samego typu nie up³ynê³y
3 pe³ne miesi¹ce, to nale¿y przyj¹æ podstawê zasi³ku dotycz¹cego poprzedniej
absencji. Program ze wzglêdów technicznych liczy tê podstawê ponownie po-
cz¹wszy od miesi¹ca poprzedzaj¹cego tê poprzedni¹ absencjê.

Przy okre�leniu ilo�ci miesiêcy branych do obliczeñ program, zgodnie z przepisa-
mi, bierze pod uwagê ostatni okres z wymiarem czasu pracy (etatem) identycz-
nym jak obecnie obowi¹zuj¹cy.

Program uwzglêdnia równie¿ przypadek, gdy pracownik zachorowa³ przed up³y-
wem 6 miesiêcy od daty zatrudnienia. Wówczas, w zale¿no�ci od tego, czy pra-
cownik rozpocz¹³ pracê od pierwszego dnia roboczego miesi¹ca, czy w �rodku
miesi¹ca, miesi¹c rozpoczêcia pracy jest brany pod uwagê w obliczeniach podsta-
wy zasi³ku lub jest odrzucany.

Je�li pracownik rozchorowa³ siê w tym samym miesi¹cu, w którym zosta³ przyjêty
do pracy, wtedy specyfikacja podstawy wymiaru zasi³ku nie jest dostêpna po
wci�niêciu klawisza Tab, ale �rednie wynagrodzenie jest obliczane na podstawie
danych z listy p³ac, na której jest liczone oraz z innych, przepisanych do kartoteki
zarobków list p³ac z tego miesi¹ca po uzupe³nieniu do pe³nego miesi¹ca:
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Wynagrodz. za miesi¹c     = Suma sk³adników zmiennych z bie¿¹cego
miesi¹ca /ilo�æ dni przepracowanych * ilo�æ
dni nominalnych + suma sk³adników
sta³ych z bie¿¹cego miesi¹ca

Propon. podstawa za 1 dzieñ = Wynagrodz. za miesi¹c / 30

Potr¹cenie chorobowe

Dla pracowników miesiêcznie p³atnych dokonywane s¹ dodatkowe obliczenia,
maj¹ce na celu okre�lenie kwoty potr¹cenia za czas nieobecno�ci w pracy. Potr¹-
cenie to obliczane jest wg nastêpuj¹cego wzoru:

Potr¹cenie    = Suma sk³adników sta³ych z bie¿¹cego m-ca / 30 * Ilo�æ
dni choroby

Uwaga 1:

Do sumy sk³adników wchodz¹ tylko te, które s¹ zaznaczone w parametrach jako
wchodz¹ce do �redniego wynagrodzenia.

Uwaga 2:

Sk³adniki sta³e brane s¹ z listy p³ac, na której liczone jest potr¹cenie chorobowe oraz
ze wszystkich list p³ac za bie¿¹cy miesi¹c przepisanych do Kartoteki Zarobków.
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Jak ewidencjonowaæ i kontrolowaæ datê up³ywu wa¿no�ci badania lekarskiego
dla pracowników w module Kadry ?

W module Kadry w Kartotece pracownika na ekranie drugim (F8) s¹ pola Doku-
ment1 i Dokument 2 oraz przy ka¿dym z nich pole �wa¿ny do�. W Administracji
Kadr w Parametrach systemu -> Parametry kartoteki pracownika jest na dole
ekranu Nazwa pierwszego dokumentu dodatkowego (a poni¿ej drugiego). Mo¿na
wykorzystaæ jeden z nich i jako nazwê wpisaæ Badanie lek.

Natomiast w wydrukach definiowanych mo¿na zdefiniowaæ takie zestawienie, na
którym dla ka¿dego pracownika (lub wybranej grupy pracowników) bêdzie wi-
doczna data do kiedy jest wa¿ne badanie lekarskie.

W jaki sposób mo¿na pomijaæ uczniów w statystykach zatrudnienia ?

W celu pomijania uczniów w wydrukach statystycznych wykazuj¹cych stan za-
trudnienia na dzieñ oraz �rednie zatrudnienie za zadany okres naly y wpisaæ im
kod stanowiska UCZEÑ (lub UCZEN). Przed wykonaniem zestawienia pojawia
siê komunikat : �Zaznacz kogo pomijaæ przy naliczaniu statystyki�. Je¿eli U¿yt-
kownik zaznaczy, ¿eby pomijaæ uczniów  wówczas okresy zatrudnienia (wyszcze-
gólnione w historii zatrudnienia w firmie), w czasie których kod stanowiska
pracownika jest �UCZEÑ� lub �UCZEN�, nie s¹ brane pod uwagê w oblicze-
niach.

Jak zmieniæ warunki zatrudnienia pracownika?

Zmiany warunków zatrudnienia wprowadza siê poprzez dopisywanie kolejnych
zapisów w Historii zatrudnienia. Rodzaj umowy np. czas okre�lony, nieokre�lony
zmienia siê poprzez aktualizacjê pierwszej strony w Kartotece pracownika.
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Czy mo¿na poszerzyæ konto kosztów dla dzia³u do 13 znaków? Je¿eli tak to jak to
zrobiæ?

Dostêpna ilo�æ znaków sk³adaj¹cych siê na konto kosztów w ewidencji dzia³ów w
module Kadry jest zale¿na od specjalnego parametru ustawianego w parame-
trach modu³u. W celu zmiany tego parametru nale¿y w funkcji Administracja modu³u
Kadry wybraæ opcjê Parametry systemu, a nastêpnie Dane identyfikacyjne
p³atnika, gdzie na drugiej stronie na dole jest parametr D³ugo�æ konta ksiêgowe-
go dla dzia³u, którym to reguluje siê dostêpn¹ ilo�æ znaków.

Co zrobiæ gdy pracownik przechodzi do wy¿szej stawki podatkowej, a z³o¿y³ o�wiad-
czenie, ¿e opodatkowuje siê w ni¿szej ?

W p³acowej Kartotece Pracownika nale¿y wówczas zaktualizowaæ parametr Je-
dyny ¿ywiciel na TAK - wtedy program bêdzie obni¿a³ aktualn¹ stawkê podatko-
w¹ o jeden próg.

W jaki sposób mo¿na nadaæ zwolnionemu pracownikowi status �aktywny�, aby
np. wystawiæ mu dodatkow¹ listê p³ac ?

Pracownika mo¿na do³¹czyæ do p³ac (nadaæ mu poziom �aktywny�) w P³acowej
Kartotece Pracownika za pomoc¹ funkcji (F-spec) Do³¹cz do p³ac (Ctrl+F5).
W podobny sposób od³¹czamy pracownika (anulujemy status �aktywny�) - za
pomoc¹ funkcji Od³¹cz z p³ac (Ctrl+F6).

Jak zmieniæ numer konta osobistego pracownika u¿ywanego do przelewów wy-
p³aty do banku?

Nazwa banku i numer rachunku, na który przelewamy wyp³atê pracownika mie-
�ci siê w Kartotece Pracownika dla P³ac na trzecim ekranie.

Z menu modu³u ZATRUDNIENIE wybieramy modu³ P£ACE, nastêpnie Kar-
toteka pracownika. Odszukujemy pracownika, którego konto chcemy zmieniæ,
np. za pomoc¹ funkcji Szukaj z górnego menu. Klawiszem F7 prze³¹czamy siê na
trzeci ekran karty pracownika. Z górnego menu wybieramy funkcjê Aktualizuj,
klawiszami strza³ek przechodzimy do pól Numer rachunku i Nazwa banku i mody-
fikujemy ich zawarto�æ.
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Jak obs³ugiwaæ pracowników obcych?

Najlepiej utworzyæ w tym celu osobny zestaw danych.

Wybieramy modu³ ADMINISTRATOR z g³ównego menu systemu SM-BOSS.
Nastêpnie wybieramy kolejno funkcje: Obs³uga u¿ytkowników i zestawów da-
nych -> Definiowanie zestawów danych. Z górnego menu wybieramy funkcjê
Dopisz. Wype³niamy pola w oknie definiowania zestawów danych. Wybieramy
modu³y, które bêd¹ pracowa³y na definiowanym zestawie danych (w naszym przy-
padku mog¹ to byæ jedynie: KADRY, P£ACE). Za pomoc¹ funkcji Zakoñcz z
górnego menu wychodzimy z funkcji definiowania zestawów danych.

Pracuj¹c w module KADRY lub P£ACE nale¿y pamiêtaæ o zmianie zestawu
danych za pomoc¹ funkcji Wybór oddzia³u/zestawu danych.
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