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VIL.1.PRZEZNACZENIE MODULU

Modut ZATRUDNIENIE stuzy do prowadzenia ewidencji danych kadrowych,
umozliwia tworzenie list ptac, ewidencje¢ zarobkow oraz przekazywanie danych do Pro-
gramu Platnika. Wydruki pozwalaja na otrzymanie wszystkich potrzebnych zestawien
dotyczacych pracownikoéw oraz przedsigbiorstwa.

Modut ZATRUDNIENIE sktada si¢ z dwdch, $cisle powiazanych ze soba czg§ci —
Kadr i Plac.

Przyjmujac pracownika do pracy, zaktadajac kartoteki z danymi o nim nalezy wpro-
wadzi¢ do programu bardzo duzo informacji. Informacje te sa w rownym stopniu wyko-
rzystywane podczas operacji kadrowych jak i ptacowych. Odzwierciedleniem tego jest
struktura programu, ktéra opiera si¢ na wspdlnej kadrowo-ptacowej kartotece pracow-
nikéw, w ktorej podczas przyjmowania pracownika do pracy nalezy poda¢ zar6wno dane
potrzebne w kadrach (dane ewidencyjne, rodzina, poprzednie zatrudnienie) jak i w pta-
cach (dane do ZUS, placa zasadnicza, premie, urzad skarbowy, itd.).

Dane ptacowe (Kartoteka zarobkow) wprowadzane w module ZATRUDNIENIE
mozna wykorzysta¢ w module FINANSE. Za pomoca algorytmu PLACE-01 w module
FINANSE mozna pobra¢ automatycznie paczke polecen ksiggowania z modulu ZA-
TRUDNIENIE, tworzac kompletny dekret ksiggowy dotyczacy rozliczenia list ptac.
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VIL.2.PODSTAWOWE POJECIA

PROGRAM PLATNIKA

Specjalny program dostarczany bezptatnie przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
stuzacy do tworzenia dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych dla ZUS. Z modutu
ZATRUDNIENIE mozna przesyta¢ dane do Programu ptatnika, ktore nastgpnie wy-
starczy w nim tylko pobra¢ (import danych) i wydrukowaé gotowe deklaracje.
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VII.3.WYKAZ FUNKCJI

KADRY

Kartoteka pracownikow
Obstuga kartoteki pracownikéw
Wydruk angazu / przeszeregowania / zmiany angazu
Korekta urlopu
Weryfikacja stazu pracy
Uwagi o pracowniku
Wydruk zaswiadczenia o pracy / o zasitkach
Kartoteka bytych pracownikéw
Obstuga kartoteki bytych pracownikéw
Wydruk swiadectwa pracy
Korekta urlopu
Weryfikacja stazu pracy
Uwagi o pracowniku
Wydruk zaswiadczenia o pracy / o zasitkach
Anulowanie zwolnienia
Ponowne przyjecie do pracy
Wydruk archiwalnych swiadectw pracy
Kartoteka zleceniobiorcéw
Obstuga Kartoteki zleceniobiorcow
Formularze ZUS
Uwagi o pracowniku
Wydruk zaswiadczenia o pracy
Zakonczenie/ anulowanie wspétpracy ze zleceniobiorcg
Przyjecie do pracy
Przyjecie do pracy
Zwolnienie pracownika
Kartoteki dodatkowe
Rodzina
Historia zatrudnienia w firmie
Historia grup inwalidzkich
Opis grupy inwalidzkiej
Absencje
Obstuga kartoteki absencji
Aktualizacja liczby dni rozliczonych
Uznanie absencji za rozliczong
Specyfikacja okreséw niesktadkowych, wydruk absencji
Poprzednie zatrudnienie
Grupowa zmiana ptacy
Statystyka zatrudnienia
Srednie zatrudnienie
Zatrudnienie
Przyjeci w okresie czasu
Zwolnieni w okresie czasu
Zatrudnienie w dniu (dziatami)
Wydruki definiowane
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PLACE

Wybér oddziatu / zestawu danych

Nowy rok kadrowy
Administracja

Parametry systemu
Parametry kartoteki pracownika
Parametry zaswiadczenia o pracy
Dane identyfikacyjne ptatnika
Informacje o ZUSie
Sposéb liczenia zatrudnienia
Parametry drukarki
Ustawianie koloréw
Definiowanie klawiszy
Ustawianie hasta
Parametry dodatkowe
Obstuga kodéw systemu
Kalendarz
Kody stanowisk
Kody dziatow
Kody zawodow
Kody rodziny
Kody stanu cywilnego
Kody korpusu wojskowego
Kody zwolnienia
Kody umowy o prace
Kody urzedow skarbowych
Kody ZUS

Kody tytutu ubezpieczenia
Kody stanowisk

Kody kas chorych

Kody zawodéw

Kody pokrewienstwa i powinowactwa

Kody stopnia niezdolnosci do pracy
Kody stopnia niepetnosprawnosci
Kody przyczyn wyrejestrowania

Kody pracy w szczegdlnych warunkach

Operacje na zbiorach
Indeksowanie
Reorganizacja
Archiwacja
Odtwarzanie

Weryfikacja stazu pracownikéw

Informacja o module

Miesieczna lista ptac

Obstuga listy ptac
Globalna zmiana stopy % sktadki FP, FGSP
Funkcje globalne

Przepisywanie listy ptac
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Generowanie listy ptac
Naliczanie godzin z kart pracy
Kontrola réznic sktadek ZUS
Sposob liczenia ubezpieczenia zdrowotnego
Funkcje naliczania i weryfikacji
Naliczanie listy ptac
Naliczanie godzin z kart pracy
Dopisywanie godzin z kart pracy
Menu potracen i innych przychodow
Specyfikacja innych przychodoéw
Specyfikacja potracen réznych
Tabela typow innych przychodéw
Tabela typéw potracen réznych
Definiowanie algorytmoéw
Ustalanie sktadek ZUS od urlopéw wych. i macierz.
Uwagi o pracowniku
Zmiana miesigca wyptaty
Wydruki dotyczace listy ptac
Lista ptac
Odcinki ptacowe
Inne przychody
Specyfikacja
Podsumowanie
Potracenia rézne
Specyfikacja
Podsumowanie
Polecenia przelewu
Przelewy indywidualne
Przelewy zbiorcze
Zestawienie kwot przelewu
Wydruk pokwitowan wyptat
Skiadki ZUS od urlopu wych. i macierz.
Ptace w nominatach
Sumaryczne karty pracy
Specyfikacja kart pracy
Przetwarzanie listy ptac
Przepisanie ptac do kartoteki zarobkéw
Anulowanie przepisania ptac
Kasowanie listy ptac
Zablokowanie listy ptac
Kartoteka zarobkéw
Obstuga kartoteki zarobkéw
Ustalanie sktadek ZUS od urlopéw wych. i macierz.
Wydruk zarobkéw pracownikow
Wydruk zaswiadczenia o zarobkach
Kartoteka pracownikow
Obstuga kartoteki pracownikéw
Dotacz do ptac
Odtacz z ptac
Specyfikacja dochodéw rocznych
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Wydruki formularzy PIT
Wydruk zaswiadczenia o pracy / o zasitkach
Wydruk zaswiadczenia o zarobkach
Obstuga Kart Pracy
Wydruki
Wydruki z listy ptac
Lista ptac
Odcinki ptacowe
Inne przychody
Specyfikacja
Podsumowanie
Potracenia rézne
Specyfikacja
Podsumowanie
Polecenia przelewu
Zestawienie kwot przelewu
Wydruk pokwitowan wyptat
Skiadki ZUS od urlopéw wych. i macierz.
Ptace w nominatach
Sumaryczne karty pracy
Specyfikacja kart pracy
Wydruki miesieczne
Koszty wedtug dziatow
Skiadki ZUS wedtug dziatéw
Deklaracje rozliczeniowe ZUS - Emisja do programu Platnik
Suma list ptac
Zestawienie sktadnikéw kosztow
Suma innych przychodéw
Suma potracen réznych
Zestawienie kwot przelewow
Ewidencja czasu pracy
Wydruki roczne
Suma list ptac
Zestawienie innych przychodéw
Zestawienie potragcen réznych
Zestawienie kwot przelewow
Karta wynagrodzen pracownika
Karta przychodow pracownika
Ewidencja czasu pracy
Zestawienia podatkowe
Szczegodtowe zestawienie podatkowe
Zestawienie podatkowe
Roczne rozliczenie podatkowe
Zestawienie podatkow zryczattowanych
Zestawienie podatkéw za funkcje zarzadu / RN
Zestawienie podatkow wedtug urzedow skarbowych
Wypetnianie formularzy PIT
PIT—4
PIT-8A
PIT-8B
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PIT-11
PIT-40
Wydruki definiowane
Wybér oddziatu / zestawu danych
Administracja
Parametry systemu
Parametry domysine
State sktadniki wynagrodzenia
Parametry domysine zasitkbw opodatkowanych
Tabela zasitkow nieopodatkowanych
Parametry urlopu
Parametry zaswiadczenia o pracy
Definiowanie skfadnikéw na licie ptac
Definiowanie algorytmoéw
Wartosci domysine
Pozostate wartosci domysine
Tabela podatku dochodowego
Tabela ubezpieczen spotecznych
Tabela nominatéw
Dane identyfikacyjne ptatnika
Informacje o ZUSie
Parametry formularzy PIT
Zarobki pracownikow
Miesigc wyptaty
Parametry wydruku
Ustawianie koloréw
Definiowanie klawiszy
Ustawianie hasta
Obstuga kodéw systemu
Kalendarz
Kody stanowisk
Kody dziatow
Kody umowy o prace
Kody urzedow skarbowych
Ewidencja czynnosci
Operacje na zbiorach
Indeksowanie
Reorganizacja
Archiwacja
Odtwarzanie
Operacje okresowe
Kasowanie list ptac z ubiegtych lat
Kasowanie danych z Kartoteki Zarobkéw
Weryfikacja innych przychodéw
Weryfikacja potracen réznych
Naliczanie dochodéw za dany rok
Zamkniecie roku
Informacja o module
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VIL4. PIERWSZE CZYNNOSCI

Przed rozpoczgciem codziennej eksploatacji modutu ZATRUDNIENIE nalezy przy-
gotowac system do eksploatacji poprzez:

- Modyfikacj¢ domys$lnych Parametrow systemu, zatozonych podczas instalacji
do potrzeb i specyfiki firmy (Kadry ->Administracja -> Parametry systemu ->
Parametry kartoteki pracownika, Parametry zaswiadczenia o pracy / Place ->
Administracja -> Parametry systemu -> Parametry domyslne)

- Podanie wszystkich danych o firmie potrzebnych do zestawien i dokumentow
(Kadry/Place -> Administracja -> Parametry systemu -> Dane identyfikacyjne
platnika).

- Podanie informacji o Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych, pod ktory podlega
przedsigbiorstwo (Kadry/Place -> Administracja -> Parametry systemu -> In-
formacje o ZUSie)

- Zatozenie tabeli podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych (Place -> Ad-
ministracja -> Parametry systemu -> Tabela podatku dochodowego, Tabela ubez-
pieczen spolecznych).

- Zalozenie tabeli zasitkow nieopodatkowanych (Place -> Administracja -> Para-
metry systemu -> Parametry domyslne -> Tabela zasitkéw nieopodatkowanych).

- Podanie ilosci miesigey, dla ktorych beda sumowane zarobki pracownika w Kar-
totece Zarobkow (Place -> Administracja -> Parametry systemu -> Zarobki za
... miesiace)

- Ustalenie miesigca wyplaty — biezacy/nastgpny ((Place -> Administracja ->
Parametry systemu -> Miesiac wyptaty -...)

- Wprowadzenie dni wolnych od pracy, koniecznych do prawidlowego naliczania
urlopu wypoczynkowego pracownikow i innych absencji (Kadry/Ptace -> Ad-
ministracja -> Obstuga kodow systemu -> Kalendarz)

- Wprowadzenie kodow stanowisk, dziatow, zawodow wystgpujacych w przed-
sigbiorstwie (Kadry -> Administracja -> Obstuga kodéw systemu -> Kody sta-
nowisk, Kody dziatow, Kody zawodow)

- Jezeli beda potrzebne to wprowadzenie dodatkowych stopni pokrewienstwa,
stanu cywilnego, korpusu wojskowego (Kadry -> Administracja -> Obstuga ko-
dow systemu -> Kody rodziny, Kody stanu cywilnego, Kody korpusu wojsko-

wego)
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- Wprowadzenie indywidualnych kodéw przyczyn zwolnienia, uméw o prace (Ka-
dry -> Administracja -> Obsluga kodéow systemu -> Kody zwolnienia, Kody
Umowy o praceg)

- Zatozenie kodow urzedow skarbowych, do ktorych sa przypisani pracownicy, w
celu poprawnego drukowania formularzy PIT (Kadry/Place -> Administracja -
> Obshuga kodéw systemu -> Kody urzedow skarbowych)

- Uzupehienie kodow ZUS, koniecznych do prawidlowego tworzenia deklaracji
zgloszeniowych oraz rozliczeniowych zwiazanych z ubezpieczeniami spotecz-
nymi (Kadry -> Administracja -> Obstuga kodow systemu -> Kody ZUS)
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VILS. CODZIENNA EKSPLOATACJA

W tym rozdziale przedstawimy podstawowe funkcje modulu ZATRUDNIENIE,
od przyjecia pracownika do pracy, do przekazania danych o zarobkach do ZUS i wydru-
ku formularza PIT. Opisane s3 tu najczesciej wykonywane operacje, podczas biezacej

pracy.

PRZYJECIE PRACOWNIKA DO PRACY

Za pomoca tej funkcji zaktada si¢ kartoteke kadrowo/ptacowa ewidencjonowanym
za pomoca programu pracownikom. Przyja¢ pracownika do pracy mozna tylko w modu-
le KADRY. Funkcja ta nie przyjmuje si¢ do pracy pracownikow tylko zleceniowych.

Uwaga!

Po uruchomieniu funkcji (Kadry -> Przyjecie do pracy), pojawi si¢ pierwszy, bez
wpisanych danych, ekran kartoteki pracownika. Zadaniem uzytkownika, w oparciu
o dostarczone przez pracownika dane, jest podanie wszystkich istotnych informacji
kadrowo - ptacowych, w nastgpujacej kolejnosci:

KADRY PRZYJECIE DO PRACY - EKRAN 1 GPS Polska 10:09:17
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
- Nr ewid-Nazwisko-—---—--——-—-—--- Imie-——-—--——--—-—- Dzial-——-—-—--=--"—""""—"—"——-———— +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA |
iStanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka:[Godz] Karta: [Nie] |
|Emeryt: [Nie] Inwalida:[0] Zywiciel: [Nie] Zatr. od 2000.12.14 do . !
B T et +
| Pte¢ [Mezczyzna] NIP 789-67-89-456 Poczta GDYNIA |
| Kod 23-567 Ulica WARSZAWSKA Dom 89 Nr |
| Miejscowos$¢é GDYNIA Wojewddztwo POMORSKIE |
| Powiat GDYNIA Gmina/dzielnica WITOMINO |
| Telefon 678-45-67 |
e !
| Drugie imie Poprzednie nazwisko Imie ojca Imie matki H
i JANUSZ EWA !
| Data i Miejsce urodzenia PESEL Nr dowodu Dowdd wydany przez: 1
1 1980.12.14 SOPOT 80121489787 DB98098933 URZAD MIEJSKI H
e !
| Umowa [ CZAS NIEOKRESLONY ] do dnia . . Rodzaj pracy [UMYSELOWY ] |
| Placa zasadnicza: grupa 5.00 zt/godzine |
| Dodatek funkcyjny: grupa 20.0 % 0.00 zt/godzine |
| Premia regulaminowa: grupa 0.0 8 1.00 i
+-kolejnoé¢:-numer ewidencyjny-—————-=-—-— - oo oo +

Ekran 1. Przyjecie do pracy.
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Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, domyslnie jest przyjmowany numer kolejny. Stuzy
do identyfikacji pracownika w programie, na wydrukach.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imie
Imig pracownika.
Dziat

Nalezy podac kod dziatu, do ktorego przyporzadkowany jest pracownik. Naciska-
jac klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatdéw, zatozonych podczas
przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu,
to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko

Nalezy podac kod stanowiska pracy, na ktorym zatrudniany jest pracownik. Naci-
skajac klawisz Tab mozna uzyskac podpowiedz listy stanowisk, zalozonych pod-
czas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego
stanowiska, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Etat

Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-
styki czasu pracy.

Stawka

Nalezy podac rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Do wyboru, po
naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, sa:

VII-17



VII. ZATRUDNIENIE

Godz — stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za kazda przepraco-
wana godzing, istnieje mozliwo$¢ korzystania z kart pracy.

Mies- stawka miesigczna, pracownik posiada stala, miesigczna stawke wynagro-

dzenia.

Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedlug stawki
godzinowej. Nalezy zadecydowac, czy dla pracownika bgda zaktadane Karty pracy.
Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Emeryt
Nalezy podac, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza

Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Nalezy podac¢ stopien niepelnosprawnosci pracownika. Domy$lnie ustawia si¢ sto-
pien 0 — zdrowy. Do wyboru, po nacisni¢ciu klawisza Tab lub Spacja, istnieja
nastgpujace stopnie niepetnosprawnosci:

1 — znaczny stopien
2 —umiarkowany
3 —lekki

Zywiciel

Nalezy podac czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja zna-
czenie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab
lub Spacja, jest Tak Iub Nie.

Zatr. od

Nalezy podac¢ datg, od ktorej pracownik jest zatrudniony.
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Zatr. do

Data, do ktorej jest zatrudniony pracownik, automatycznie wypetniana przez sys-
tem po zwolnieniu pracownika. UWAGA — daty tej nie powinno si¢ wypetniaé
podczas przyjmowania pracownika do pracy. Wypelnienie tej daty powoduje au-
tomatyczne przeniesienie pracownika do kartoteki pracownikéw zwolnionych.

Dat¢ obowigzywania umowy dla pracownika zatrudnionego na czas okre$lony

(okres probny) nalezy podac pdzniej w pozycji Do dnia.

Nalezy podac pte¢ pracownika. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub Spa-
cja, jest Kobieta lub Mezczyzna.

NIP
Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzgdu pocztowego wiasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod urze¢du pocztowego wlasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na ktorej mieszka pracownik.

-]
o)
S

Numer domu, w ktorym mieszka pracownik

=

Numer mieszkania pracownika
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Miejscowosé
Nazwa miejscowosci zamieszkania pracownika.

Wojewodztwo

Wojewodztwo, w ktorym mieszka pracownik. Po nacisnigciu klawisza Tab moz-
na uzyska¢ podpowiedz listy wojewodztw.

Powiat

Powiat, w ktérym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w ktorej mieszka pracownik.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imie

Jezeli pracownik posiada, mozna podac¢ drugie imi¢ pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.
Imie ojca
Imig ojca pracownika.

Imie matki

Imig matki pracownika.
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Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu tozsamosci pracownika.

Dowod wydany przez

Organ wydajacy dowod osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracg. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, sa
standardowe typy:

Czas nieokreslony
Czas okreslony
Okres probny
Zadaniowo

Dodatkowe rodzaje umowy mozna zalozy¢ w Administracji (Kadry -> Admini-
stracja -> Obshluga kodow systemu -> Kody umowy o pracg).

Do dnia

Jezeli umowa jest na czas okreslony (czas okre§lony, okres probny), nalezy podac
dat¢ obowigzywania umowy.
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Rodzaj pracy

Nalezy okresli¢ rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza
Tab Iub Spacja, jest rodzaj Fizyczny lub Umyslowy.

Placa zasadnicza, grupa. stawka

Nalezy poda¢ grupe oraz stawkg ptacy zasadnicze;.

Dodatek funkcyjny, grupa. % lub stawka

Nalezy poda¢ grupg oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki ptacy zasadniczej
lub kwote.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Nalezy podac¢ grupg oraz premig regulaminowa jako % od stawki ptacy zasadni-
czej lub kwote.

KADRY PRZYJECIE DO PRACY - EKRAN 2 GPS Polska
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
- Nr ewid-Nazwisko---—-—--——-—-—--- Imie-———-=-————-—- Dzial-——-—-—-=-=--"—""""————-———— +
| PRAC: 23 KOWAL KAROL PROD PRODUKCJA |
| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel Nie Zatr. od 2000.12.14 do . i
| '
i i
| Wyksztalcenie Nazwa szkoty Rok ukonczenia Lata do urlopu |
| [WYZSZE ] POLITECHNIKA GDANSKA 1995 8 |
e Dokument:----Numer:-------- Wazny do:-—|
| Zawdd: | Paszport S i
lwyuczony  INZ INZYNTER ! Swiadectwo !
iwykonywany TECH TECHNIK { Orz. o inw. '
+ | Dokument 1 !
| Stan cywilny: [WOLNY 1 | Dokument 2 H
e !
i i
o |
| Rozwiazanie umowy o prace nastapi dnia: . . '
| Kodeksowy urlop nalezny: 20 |
| Proporcjonalny urlop w pierwszym roku [ ] Urlop dodatkowy: 0 |
iUrlop nalezny od dnia 2001.06.13 10 dni/rok, =zalegity: 0, pozostaje: 10 |
+-kolejnoé¢:-numer ewidencyjny-—————=-=-—-— - - oo oo +

Ekran 2. Przyjecie do pracy
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Wyksztalcenie

Nalezy podac¢ wyksztalcenie pracownika. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza
Tab lub Spacja:

Bez wyksztatcenia
Ponadmagisterskie
Srednie ekonomiczne
Szkota przyzaktadowa
Policealne

Srednie ogolne
Podstawowe

Srednie

Srednie techniczne
Wyzsze

Zasadnicze zawodowe

Nazwa szkoly

Nazwa ostatniej ukonczonej szkoty.

Rok ukonczenia

Rok ukonczenia ostatniej szkoty.

Lata do urlopu

Podajemy ile lat z tytutu nauki w szkotach liczy¢ do podstawy urlopu. Automa-
tycznie wypelniane na podstawie podanego wczesniej wyksztatcenia.

Zawod wyuczony

Nalezy poda¢ kod wyuczonego zawodu pracownika. Naciskajac klawisz Tab
mozna uzyska¢ podpowiedz listy kodow zawodow, zatozonych podczas przygoto-
wywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zalozonego potrzebnego kodu zawodu, to
podajac nowy kod, program umozliwi jego stworzenie.

VII-23



VII. ZATRUDNIENIE

Zawod wykonywany

Nalezy poda¢ kod wykonywanego zawodu pracownika. Naciskajac klawisz Tab
mozna uzyskaé¢ podpowiedz listy kodow zawoddw, zatozonych podczas przygoto-
wywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zalozonego potrzebnego kodu zawodu, to
podajac nowy kod, program umozliwi jego stworzenie.

Stan cywilny

Stan cywilny pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja,
nalezy wybra¢ Wolny lub Zamezna/Zonaty.

Paszport, Swiadectwo, Orzeczenie o _inwalidztwie, Dokument 1, Dokument 2.

Pola, w ktorych mozna umiesci¢ dodatkowe dane o innych dokumentach pracow-
nika.

Rozwiqzanie umowy o prace nastqpi dnia

Migjsce, w ktdrym mozna podac planowana datg rozwiazania umowy o prace.

Proporcjonalny urlop w pierwszym roku [X]

Wiacza proporcjonalne naliczanie urlopu dla rozpoczynajacych pierwsza pracg.

Urlop dodatkowy

Migjsce na podanie liczby dni przystugujacego pracownikowi urlopu dodatkowe-
go.

Urlop nalezny od dnia

Nalezy podac date, od ktorej pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy.

Pozostaje

Liczba pozostajacych do wykorzystania dni urlopu.
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KADRY PRZYJECIE DO PRACY - EKRAN 3 GPS Polska
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imie------------ Dzial-------——--——---———-—- +
| PRAC: 23 KOWAL KAROL PROD PRODUKCJA |
|Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel Nie Zatr. od 2000.12.14 do !
| '
i i
| Dane Urzedu Skarbowego: Symbol: 224 i
| Nazwa PIERWSZY URZAD SKARBOWY Wojewdbdztwo POMORSKIE |
! Kod 80-874 Miasto GDANSK Konto ksiegowe

} Ulica NA STOKU Nr domu 49B |

Dane do tworzenia przelewu:

\
i

! Sposbéb przelewu: [Nie ] Nazwa banku

| Kwota przelewu : 0.00 Nr rachunku |
e !
| Typ kosztoéw uzyskania: [Indywidualne]

| Kwota ind. kosztéw uzyskania: 200.00 Ulga podatkowa: [Tak 1 1
\ Symbol Kasy Chorych: 11R Kod tytuiu ubezp: 0110
e !
i i |
| Kraj pochodzenia: POLSKA | Kalendarz: S

+-kolejnosc¢:-numer ewidenCyjny——————————=————m—m +

Ekran 3. Przyjecie do pracy

Symbol Urzedu Skarbowego

Nalezy poda¢ symbol Urzgdu Skarbowego, pod ktory podlega pracownik. Naci-
skajac klawisz Tab mozna uzyskac podpowiedz listy symboli Urzedow Skarbo-
wych, zatozonych podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma
zatozonego potrzebnego symbolu Urzedu Skarbowego, to podajac nowy symbol,
program umozliwi jego stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie wida¢ dane
wybranego Urzedu Skarbowego.

Sposob przelewu

Nalezy okresli¢ sposdb wyplaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po
nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywid. — przelewana jest zawsze, konkretna, wczesniej okreslona kwota wy-
nagrodzenia, reszta wyptacana jest gotowka.

Wszystko — na konto pracownika przelewane jest cate jego wynagrodzenie.

Nie — cata wyptata jest wyptacana gotowka.
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Kwota przelewu

Jezeli zostal wybrany sposob przelewu — Indywid., to nalezy tu poda¢ konkretna
kwotg przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do ktorego jest przelewane wynagrodzenie

Nr rachunku

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

Typ kosztow uzyskania

Nalezy poda¢ przystugujace pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wy-
boru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne — indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania przy-
chodu

Zwykte — zwykte koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku docho-
dowego

Nie — brak kosztow uzyskania

Podwyzszone - podwyzszone koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli po-
datku dochodowego

50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Kwota indvwidualnvch kosztow uzyskania

Jezeli zostal wybrany typ kosztow uzyskania przychodu — Indywidualne, to w
tym miejscu nalezy poda¢ kwote tych kosztéw w stosunku rocznym.
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Ulga podatkowa

Nalezy poda¢ czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do
wyboru, po nacisni¢ciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwojna.

Symbol Kasy Chorvch

Symbol Kasy Chorych, do ktorej nalezy pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tvtutu ubezpieczenia

Nalezy poda¢ kod tytulu ubezpieczenia, ktoremu podlega pracownik. Naciskajac
klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy kodow tytutéw ubezpieczenia, zato-
zonych podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatoZzonego po-
trzebnego kodu tytutu ubezpieczenia, to podajac nowy symbol, program umozliwi
jego stworzenie. Podanie wlasciwego kodu tytutu ubezpieczenia jest konieczne, w
przypadku przekazywania danych do Programu Ptatnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nalezy poda¢ symbol grupy kalendarza, do ktorej jest przypisany pracownik. Kazdy
pracownik moze posiada¢ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastgpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.
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KADRY PRZYJECIE DO PRACY - EKRAN 4 GPS Polska 11:24:45
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imig------------ Dzial-------—---———--—————- +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA

| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie |
|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14

B T et +

Rok 2000 Rok 1999

Dochéd z wynagrodzenia
Dochéd ze zleceni/o dzieto/RN
Koszty uzyskania przychodu
Ulga podatkowa ]
Zaliczka na podatek |
Dochéd nieopodatkowany |

Specjalna ulga podatkowa 2,000.00 |

Rozliczenie spec. ulgi pod

Ilo$¢ dni chorobowego 3 (BO)+ i

Suma podst.wym. ubezp.spotl. 20,000.00 (BO)+

Suma skladek na ubezp.emeryt. 10,000.00 (BO)+ i
,
i

ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999 Kwota: i
\
i

kolejnoéé:-numer ewidencyjny-------------—-—----- status w ptacach - aktywny----+

| Suma sktadek na ubezp.rentowe 5,000.00 (BO)+
4o

Ekran 4. Przyjecie do pracy

Specjalna ulga podatkowa

Nalezy poda¢ kwote przystugujacej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowe;.

Illos¢ dni chorobowego

Bilans otwarcia — ilo$¢ dni chorobowego na dzien zaktadania danych pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczen spotecznych

Bilans otwarcia — podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych na dzien zaktada-
nia danych pracownika.

Suma skladek na ubezpieczenie emeryvtalne

Bilans otwarcia — suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne na dzien zaktadania
danych pracownika
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Suma skladek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia — suma sktadek na ubezpieczenie rentowe na dzien zaktadania
danych pracownika.

Po podaniu tych wszystkich danych, na ekranie pojawi si¢ okno:

| Uzupelnianie Kartotek Dodatkowych
Powrét do menu
Poprzednie Zatrudnienie
Historia grup inwalidzkich
Rodzina
umozliwiajace podanie dodatkowych danych, ale o tym w nastepnym punkcie
instrukcji.

DODATKOWE INFORMACJE O PRACOWNIKU

Podane podczas przyjmowania pracownika do pracy informacje, to nie wszystko,
co jest potrzebne by mdc prowadzi¢ ewidencjg kadrowo-ptacowa. Na zakonczenie przyj-
mowania pracownika do pracy, pojawia si¢ okno, z pytaniem o uzupeienie kartotek
dodatkowych, z mozliwoscia aktualizacji Poprzedniego zatrudnienia, Historii grup
inwaliczkich i Rodziny. Nalezy tez prowadzi¢ kartoteki Absencji 1 Historii zatrudnie-
nia w firmie.

Istnieja dwie drogi, ktérymi mozna dostac si¢ do aktualizacji tych kartotek:

- Kadry -> Kartoteka pracownikéw -> 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 stuzy gromadzeniu danych o cztonkach rodziny pracownika, dla kto-
rych pracownik jest uprawniony do pobierania zasitkow. W celu dopisania nowej osoby
do ewidencji, nalezy z menu gérnego wybra¢ funkcj¢ Dopisz i podaé nastepujace infor-
magcje:

Nazwisko: KOWALSKA Imie: ALICJA

ZASIEKI: Rodzinny [Gr.l] Pielegnacyjny [Nie] Wychowawczy [Tak]
Data urodzenia: 2000.02.19 Pokrewienstwo: C CORKA

Nazwisko
Nazwisko cztonka rodziny
Imie

Imig cztonka rodziny

Zasitek rodzinny

Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:

Nie —nie przyshuguje zasitek rodzinny

Gr.1 — zasitek na pierwsze dziecko w rodzinie

Gr.1p — podwojny zasitek na pierwsze dziecko w rodzinie
Gr.2 — zasilek na drugie dziecko w rodzinie

Gr.2p — podwdjny zasitek na drugie dziecko w rodzinie

Gr.3 — zasitek na trzecie i kolejne dzieci w rodzinie

Gr.3p — podwdjny zasitek na trzecie i kolejne dzieci w rodzinie

Zasilek pielegnacyiny

Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:

- Nie —nie przystuguje zasitek pielegnacyjny
- Tak —przyshuguje zasitek pielggnacyjny
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Zasitek wychowawczy

Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:

- Nie —nie przystuguje zasitlek wychowawczy
- Tak — przystuguje zasitek wychowawczy

Data urodzenia

Data urodzenia cztonka rodziny

Pokrewienstwo

Naciskajac klawisz Tab mozna uzyskac¢ podpowiedz listy kodow stopnia pokre-
wienstwa, zatozonych podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma
zatozonego potrzebnego kodu stopnia pokrewienstwa, to podajac nowy symbol,
program umozliwi jego stworzenie.

W analogiczny spos6b mozna dopisac kolejnych cztonkow rodziny wybranego pra-
cownika.

KADRY RODZINA PRACOWNIKA GPS Polska 10:06:37
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
- Nr ewid-Nazwisko---—-—--——--—--- Imie-——-—-—-——--—--—- Dzial-——-—-—--=--"-"="=—-—-——-———— +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA |
| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie !
|Emeryt: Nie Inwalida: 0 zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14 |
B T et +

Nazwisko Imie Zasitki Data Pokrewienstwo |

Rodz Piel Wych Urodzenia i

KOWALSKA ALICJA Gr.l Nie Tak 2000.02.19 C CORKA

-kolejnosé¢:-numer ewidencyjny-—=————-=-=-— - - - oo +

Ekran — Rodzina pracownika
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POPRZEDNIE ZATRUDNIENIE
W ewidencji tej mozna poda¢ dane dotyczace poprzednich miejsc i okresow za-
trudnienia. Podane tu dane bgda p6zniej wykorzystywane do naliczania stazu pracy pra-

cownika. W celu dopisania nowego Poprzedniego zatrudnienia do ewidencji, nalezy z
menu gornego wybraé funkcj¢ Dopisz i poda¢ nastgpujace informacje:

Data od

Data rozpoczgcia pracy w poprzednim zaktadzie pracy

Data do

Data zakonczenia pracy w poprzednim zaktadzie pracy

Sposob rozwigzania umowy

Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, dostepna jest lista sposobow
rozwiazania umowy.

Nazwa zakladu pracy

Nalezy poda¢ nazwe poprzedniego zaktadu pracy.

Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:
- Firma — staz pracy w poprzednim zaktadzie pracy liczy si¢ do stazu w
firmie
- Ogolny — staz pracy liczy si¢ do ogdlnego stazu pracy pracownika
- Nie — nie jest naliczany staz pracy.
W ten sam sposob nalezy pracownikowi poda¢ dane wszystkich innych miejsc
poprzedniego zatrudnienia (pod warunkiem, ze dane te sa potrzebne).
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KADRY POPRZEDNIE ZATRUDNIENIE GPS Polska 10:37:50
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imie------------ Dzial------------———-—————- +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA |
| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie !
|Emeryt: Nie Inwalida: 0 zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14 |
B T et +
i Data od Data do Sposéb Rozwigzania Umowy Nazwa Zaktadu Pracy Staz !
| il '
i i
11999.02.19 1999.12.19 LIKWIDACJA ZAKLADU ROMET 0Ogdlny H
\ \
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
i i
+-kolejnoé¢:-numer ewidencyjny-—————-=-=-— - - oo oo +

Ekran — Poprzednie zatrudnienie

ABSENCJE

W tej ewidencji rejestrowane sa wszystkie okresy nieobecnosci pracownika w
pracy, zwiazane z chorobami, urlopami itp. Na podstawie wprowadzanych w tej ewiden-
cji danych, program podczas tworzenia listy plac nalicza liczbg przepracowanych dni
pracownika, warto$¢ zasitku chorobowego, wynagrodzenia urlopowego. Wprowadzane
w niej dane stuza tez do rozliczania urlopéw pracownikoéw. W celu dopisania nowej
absencji do ewidencji, nalezy z menu gérnego wybra¢ funkcj¢ Dopisz i podac nastepuja-
ce informacje:

Data od

Data poczatku absencji.

Data do

Data konca absencji
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Rodzaj absencji

Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab Iub Spacja, dostgpna jest lista rodzajow
absencji.

Dni trwania

Program automatycznie wylicza dlugos¢ trwania absencji

Rozliczono

W momencie rozliczenia absencji na liscie ptac, program wstawi w tym miejscu
ilo§¢ rozliczonych dni absencji. Po dopisaniu absencji jest tam zawsze 0.

Gdyby jednak zaszta potrzeba r¢cznego dopisania lub wyzerowania liczby dni roz-
liczonych, mozna skorzysta¢ z kombinacji klawiszy Ctrl+F5.

Ewidencja absencji tworzona jest na biezaco, na podstawie sptywajacych do dziatu
Kadrowo-ptacowego informacji o nicobecno$ciach pracownika.

KADRY ABSENCJA PRACOWNIKA GPS Polska 11:07:10
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imie------------ Dzial------------———-—————- +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA |
| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie !
|Emeryt: Nie Inwalida: 0 zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14 |
B T et +
1 Data od Data do Rodzaj Absencji Dni trwania Rozliczono |
| '
i i
i 2000.12.19 2000.12.20 URLOP OKOLICZN. 2 0 !
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
i i
+-kolejnoé¢:-numer ewidencyjny-—————=——=-— - oo - oo +

Ekran — Absencja pracownika
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HISTORIA ZATRUDNIENIA W FIRMIE

W kartotece tej ewidencjonowane sa zmiany zwiazane ze stanowiskiem i ptaca
pracownika. Pierwszy zapis w kartotece powstaje w momencie przyjgcia pracownika
do pracy. Kolejne, w momencie zmiany warunkéw zatrudnienia. W celu dopisania nowe;j
pozycji do Historii zatrudnienia w firmie, nalezy z menu gornego wybra¢ funkcj¢ Dopisz

i podac nastepujace informacje:

Data zmiany: 00.12.19

System: [Godzinowy ]

Dopisanie historii zatrudnienia w firmie

Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT
Typ umowy: [CZAS NIEOKRESLONY

Ptaca zasadnicza Grupa:
Dodatek funkcyjny Grupa:
Premia regulaminowa Grupa:

1 Data obowiazywania: .
Karta Pracy: [Tak] Etat: 1.000

Stawka: 6.00
Procent: 10.0 Stawka: 0.00
Procent: 5.0 Stawka: 0.00

Data zmiany

Data zmiany danych, obowiazywania nowych stawek.

Stanowisko

Nowe stanowisko pracownika (jezeli zmieniamy inne dane, nie nalezy go zmie-
nia¢). Naciskajac klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy stanowisk, zato-
zonych podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego
potrzebnego stanowiska, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego dopisa-

nie.

Tvyp umowy

Nowy typ umowy o prace (jezeli zmieniamy inne dane, nie nalezy go zmieniac).
Typ umowy o pracg. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja, sa

standardowe typy:

Czas nieokreslony
Czas okreslony

Okres probny
Zadaniowo
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System

Nalezy poda¢ nowy rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika (jezeli
zmieniamy inne dane, nie nalezy go zmieniac). Do wyboru, po naci$nigciu klawi-
sza Tab lub Spacja, sa:

Godz — stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za kazda przepraco-
wana godzing, istnieje mozliwo$¢ korzystania z kart pracy.

Mies — stawka miesigczna, pracownik posiada stata, miesigczna stawke wyna-
grodzenia.

Karta pracy

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedlug stawki
godzinowej. Nalezy zadecydowac, czy dla pracownika beda zaktadane Karty pracy.
Do wyboru, po nacisni¢ciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak Iub Nie.

Etat

Nowy wymiar etatu.

Placa zasadnicza, grupa, stawka

Nalezy poda¢ nowa grupg oraz stawke placy zasadnicze;.

Dodatek funkcyiny., grupa. % lub stawka

Nalezy poda¢ nowa grupg oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki ptacy zasad-
niczej lub kwote.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Nalezy poda¢ nowa grupg oraz premig regulaminowa jako % od stawki ptacy
zasadniczej lub kwote.

Historia zatrudnienia pracownika w firmie jest utozona chronologicznie, najnowsze
zmiany znajduja si¢ na gorze.
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KADRY HISTORIA ZATRUDNIENIA W FIRMIE GPS Polska 11:48:18
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—Nr ewid-Nazwisk Imi Dziak
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA
| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Tak

|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14

\
i

| Data zm. Stanowisko Typ pracy Data obow.
\

i

1-00.12.19 PROJEK PROJEKTANT CZAS NIEOKRESLONY

1 00.12.14 PROJEK PROJEKTANT CZAS NIEOKRESLONY

\ \
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
i i
\ |
| ;
| System: Godzinowy Karta Pracy: Tak Etat: 1.000
| Placa zasadnicza Grupa: Stawka: 6.00 |
| Dodatek funkcyjny Grupa: Procent: 10.0 Stawka: 0.00 1
| Premia regulaminowa Grupa: Procent: 5.0 Stawka: 0.00 |
+————-kolejnos$¢:-numer ewidencyjn t

Ekran — historia zatrudnienia w firmie

HISTORIA GRUP INWALIDZKICH

W kartotece tej sa rejestrowane zmiany zwiazane z nabywaniem i traceniem upraw-
nien inwalidzkich. W celu dopisania nowej pozycji do Historii grup inwalidzkich, nalezy z
menu gornego wybra¢ funkcje Dopisz i podac nastepujace informacje:

Od daty

Data, od ktorej obowiazuje orzeczenie o inwalidztwie.

Do daty
Data, do ktorej obowiazuje orzeczenie o inwalidztwie.

Daty orzeczen okreslajace zakresy nie powinny si¢ zazgbiac ani pokrywac. Data
konca orzeczenia moze by¢ pusta i oznacza wowczas orzeczenie bezterminowe.
Dopisanie nastgpnego orzeczenia z data poczatkowa podzniejsza niz taka bezter-
minowa (nie moze by¢ rowniez dwoch bezterminowych orzeczen dla jednego
pracownika) konczy si¢ nastepujacym komunikatem o btgdzie:
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Grupa

Przyznana grupa inwalidzka. Klawisz Tab udostepnia podpowiedz z listy grup in-
walidzkich.

Nr orzeczenia

Nalezy poda¢ numer przyznanego orzeczenia o inwalidztwie.

Uwagi
Miejsce na wpisanie krotkiego tekstu uwag.
Dodatkowo po naci$nigciu klawisza Shift+F7 mozna zatozy¢ opis do historii.

Historia grup inwalidzkich jest utozona chronologicznie, najnowsze zmiany znajduja
si¢ na gorze.

KADRY HISTORIA GRUP INWALIDZKICH GPS Polska 13:12:26
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imie------------ Dzial-------——--———--———-—- +
| PRAC: 15 GZIK HENRYK PROD PRODUKCJA |
|Stanowisko: MALARZ MALARZ Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Tak |

|Emeryt: Nie Inwalida: 2 Zywiciel: Nie Zatr. od 1999.01.01
B T et +

i 0d 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 !

-kolejnoé¢:-numer ewidencyjny-——————=-=-— - oo omom oo +
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WYDRUK ANGAZU

Dokument angazu, jest drukowany w kazdej firmie w momencie przyjecia pracow-
nika do pracy. Znajduja si¢ na nim informacje o warunkach zatrudnienia.

Angaz drukowany jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po naci-
$nieciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk angazu/przeszeregowania/zmiany
angazu pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

Rezygnacja

Angaz

Formularze ZUS
Przeszeregowanie
Zmiana angazu
Formularze wiasne

na ktorym nalezy wybra¢ Angaz, w nastgpnym oknie nalezy poda¢ nastgpujace
informacje potrzebne do wydruku:

Data zawarcia umowy: 2000.12.20
Data rozpoczecia pracy: 1998.11.01
Data poczatkowa umowy: 1998.11.01
Data wystawienia umowy: 2000.12.20
Miejsce wykonywania pracy:

RUMIA

Inne warunki zatrudnienia:

Data zawarcia umowy

Data zawarcia umowy o pracg.

Data rozpoczecia pracy

Dzien, w ktéorym pracownik rozpoczal prace.

Data poczgtkowa umowy

Dzien, kiedy pracownik mial rozpoczaé prace.
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Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o praceg.

Miejsce wyvkonvwania pracy

Miejsce/siedziba firmy, gdzie pracownik bedzie pracowat.

Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunkéw zatrudnienia dotycza-
cych przyjmowanego do pracy pracownika.

Po podaniu tych informacji nastapi wydruk angazu. Jest on wykonywany w opar-
ciu o formularz o nazwie {anform, ktory mozna z pomoca Partnera dostosowac¢ do
potrzeb firmy.

EMISJA DANYCH ZGLOSZENIOWYCH DO PROGRAMU
PLATNIKA

Nastepnym dziataniem, ktdre nast¢puje w ramach procesu przyjmowania pracow-
nika do pracy, jest przestanie informacji o pracowniku do Zaktadu Ubezpieczen Spotecz-
nych. W tym celu najlepiej postuzy¢ si¢ Programem Platnika, do ktorego z systemu
SM-BOSS, mozna w bardzo prosty sposob przekaza¢ gotowe dane o pracowniku.

Dokumenty zgloszeniowe (ZUS ZUA, ZUS ZCZA, ZUS ZCNA) emitowane sa z
poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po nacisnigciu klawisza F9 lub wybra-

niu F-spec -> Wydruk angazu/przeszeregowania/zmiany angazu pojawi si¢ okno z pyta-
niem o rodzaj dokumentu:

| Rezygnacja

| Angaz

| Formularze 2ZUS

| Przeszeregowanie

| Zmiana angazu

| Formularze wtasne
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na ktorym nalezy wybra¢ Formularze ZUS, w nastgpnym oknie wtasciwy rodzaj
formularza:

- ZUA —zgloszenie do ubezpieczenia, podajemy czy formularz jest tworzony dla
grupy czy dla biezacego pracownika, po wyborze opcji — Dia biezqcego pra-
cownika, nalezy sprawdzi¢ czy automatycznie wypetione przez program dane
sa prawidtowe i ewentualnie je uzupehié. Nastgpnie potwierdzamy $ciezkg i
nazwg zbioru i program tworzy zbidr transferowy do Programu Platnika.

- ZCZA, ZCNA — zgloszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
nalezy zaznaczy¢ za pomoca klawisza Spacja (+ zaznacza wszystkich) dla kto-
rego czlonka rodziny ma zosta¢ stworzony formularz i sprawdzi¢ czy automa-
tycznie wypetnione przez program dane sa prawidtowe i ewentualnie je uzupehic.
Nastegpnie potwierdzamy $ciezke i nazwe zbioru i program tworzy zbior transfe-
rowy do Programu Platnika.

ZMIANA DANYCH O PRACOWNIKU

Wszystkie zaewidencjonowane podczas przyjmowania pracownika do pracy oraz
zaktadania kartotek dodatkowych dane podlegaja aktualizacji i poprawie. Dane kazdego
pracownika mozna przeglada¢ i aktualizowaé w Kartotece pracownikow, umieszczone
sa one na kolejnych ekranach, pomigdzy ktorymi przetacza si¢ klawiszem F8.

Zmiana danych pracownika polega na wybraniu ekranu z danymi, ktore maja ulec
zmianie, wyborze z menu gornego funkcji Aktualizuj, przej$ciu kursorem do pola, ktore
ma zosta¢ zmienione, wykonaniu zmiany i przejsciu do konca ekranu.

Niektore pola nie sa jednak udostgpniane do edycji po wywotaniu funkcji Aktuali-
zuj. Dane te (stawka, rodzaj umowy o pracg, etat, stanowisko, itd.) mozna zmieni¢ jedy-
nie poprzez dopisanie nowej pozycji lub aktualizacj¢ istniejacej w Historii zatrudnienia w
firmie (z Kartoteki pracownika mozna si¢ na nig przetaczy¢ klawiszem F4). Opis dziala-
nia ewidencji Historia zatrudnienia w firmie, znajduje si¢ w punkcie poprzednim.
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PRZYJECIE DO PRACY ZLECENIOBIORCY

Pracownikow, ktorzy sa rozliczani tylke za posrednictwem Umow o dzieto / Umow
zlecen, ewidencjonuje si¢ w Kartotece Zleceniobiorcéw (Kadry -> Kartoteka zlece-
niobiorcéw). Ewidencja pracownikow zleceniowych jest celowo wyodrebniona ze zwy-
klej Kartoteki pracownikow, gdyz pracownicy rozliczani ta metoda nie sa z reguty statymi
pracownikami firmy, nie wchodza do statystyk zatrudnienia oraz potrzebna jest mniejsza

ilo§¢ danych o nich.

Oczywiscie normalnym pracownikom, zaewidencjonowanym w Kartotece pracow-
nikow tez mozna rejestrowac i rozlicza¢ Umowy o dzieto / Umowy zlecenia.

Aby przyjac zleceniobiorce do pracy nalezy z menu modutu Kadry wybra¢ funkcjg
Kartoteka zleceniobiorcéw, a nastgpnie z menu gornego funkcje Dopisz oraz wypehic

kolejno:
KADRY PRZYJECIE ZLECENIOBIORCY - EKRAN 1 GPS Polska 15:34:33
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Esc- rezygnacja z dopisywania

Fo———— Nr ewid-Nazwisko----—-—-—------— Imie-——======——- Dzial--=------—— e +
| PRAC: 153 NOWAK ANNA SEK SEKRETARIAT H
|Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA Etat: Stawka: [Mies] Karta: [Nie] |
|Emeryt: [Nie] Inwalida: [0] Zywiciel: [Nie] Zatr. od 2001.07.02 do |
| Pte¢ [Mezczyzna]) NIP 458-44-22-124 Poczta GDYNIA |
| Kod 83-121 Ulica WOLNOSCI Dom 23 Nr A4 H
| Miejscowo$¢é GDYNIA Wojewddztwo POMORSKIE B
| Powiat GDYNIA Gmina/dzielnica SRODMIESCIE !
| Skrytka pocztowa Telefon 4767828 B
BT e T ]
| Drugie imie Poprzednie nazwisko Imie ojca Imie matki H
\ ANTONI BEATA H
| Data i Miejsce urodzenia PESEL Nr dowodu Dowdd wydany przez: !
! 1978.07.02 GDYNIA 78070227822 DF232312 PREZYDENT GDYNI !
BT e T ]
| Umowa [ CZAS NIEOKRESLONY ] do dnia Rodzaj pracy [FIZYCZNY ] |
| Ptaca zasadnicza: grupa |
| Dodatek grupa % |
| Premia regulaminowa: grupa % ]
+-kolejnos$¢:-numer ewidencyjny-—-—-——-—-——————————————— - +

Podaj nazwisko pracownika. F1-POMOC

Ekran 1. Przyjecie zleceniobiorcy do pracy

Nr_ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, domyslnie jest przyjmowany numer kolejny pra-
cownika. Shuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wydrukach.
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Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.
Imie

Imig pracownika.

Dzial

Nalezy poda¢ kod dziatu, do ktoérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciska-
jac klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zatozonych podczas
przygotowywania modutu do pracy. JezZeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu,
to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko

Nalezy podac kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Naci-
skajac klawisz Tab mozna uzyskac¢ podpowiedz listy stanowisk, zalozonych pod-
czas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zalozonego potrzebnego
stanowiska, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Etat

Pole nie podlega edycji, program zawsze przyjmuje domyslnie wartos¢ 0.00.

Stawka

Nalezy poda¢ rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Do wyboru, po
nacisni¢ciu klawisza Tab lub Spacja, sa:

Godz - stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za kazda prze-
pracowana godzing, istnieje mozliwos$¢ korzystania z kart pracy.

Mies - stawka miesigczna, pracownik posiada stata, miesieczna stawke
wynagrodzenia.
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Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowej. Nalezy zadecydowac, czy dla pracownika beda zaktadane Karty pracy.
Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Emeryt
Nalezy podac, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza

Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.

Inwalida

Nalezy podac¢ stopien niepelnosprawnosci pracownika. Domy$lnie ustawia sig sto-
pien 0 - zdrowy. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, istnieja
nastgpujace stopnie niepelnosprawnosci:

1 - znaczny stopief
2 - umiarkowany
3 - lekki

Zywiciel

Nalezy podac czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja zna-
czenie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab
lub Spacja, jest Tak Iub Nie.

Zatr. od

Nalezy podac¢ datg, od ktorej jest zatrudniony pracownik.

Zatr. do

W przypadku zleceniobiorcow pole nie podlega edycji.
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Nalezy poda¢ pte¢ pracownika. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spa-
cja, jest Kobieta lub Mezczyzna.

NIP
Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzgdu pocztowego wiasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod urze¢du pocztowego wlasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na ktorej mieszka pracownik.

-]
o)
S

Numer domu, w ktorym mieszka pracownik

%

Numer mieszkania pracownika.
Miejscowosé
Nazwa miejscowosci zamieszkania pracownika.

Wojewodztwo

Wojewoddztwo, w ktérym mieszka pracownik. Po naci$nigciu klawisza Tab moz-
na uzyskaé podpowiedz listy wojewodztw.
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Powiat

Powiat, w ktorym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w ktorej mieszka pracownik.

Skrytka pocztowa

Kod skrytki pocztowej pracownika.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imie

Jezeli pracownik posiada, mozna poda¢ drugie imi¢ pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.
Imie ojca
Imig ojca pracownika.

Imie matki

Imig matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.
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Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr _dowodu

Numer dowodu tozsamosci pracownika.

Dowod wydany przez

Organ wydajacy dowod osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracg. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, sa
standardowe typy:

Czas nieokreslony
Czas okreslony
Okres probny
Zadaniowo

Dodatkowe rodzaje umowy mozna zalozy¢ w Administracji (Kadry -> Admini-
stracja -> Obsluga kodow systemu -> Kody umowy o prace).

Do dnia
Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Rodzaj pracy

Nalezy okresli¢ rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza
Tab Iub Spacja, jest rodzaj Fizyczny lub Umyslowy.
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Placa zasadnicza, grupa, stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

D o dat ek funkcyijny., g r upa. %
L ub s tawk a

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

KADRY PRZYJECIE ZLECENIOBIORCY - EKRAN 3 GPS Polska
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Esc- rezygnacja z dopisywania
Fo———— Nr ewid-Nazwisko----—-—-—------— Imie-——=======-—- Dzial-=-==---—mmmmmmm e +

| PRAC: 155 SAWKA JAN ADM ADMINISTRACJA

| Stanowisko: MALARZ MALARZ Etat: Stawka: [Mies] Karta: [Nie] |
|Emeryt: [Nie ] Inwalida:[0] Zywiciel[Nie] Zatr. od 2001.11.08 do

| '
i i
| Dane Urzedu Skarbowego: Symbol: 224 H
| Nazwa PIERWSZY URZAD SKARBOWY Wojewddztwo POMORSKIE i
! Kod 80-874 Miasto GDANSK Konto ksiegowe

\ Ulica NA STOKU Nr domu 49B

Dane do tworzenia przelewu:

| Sposdéb przelewu: [Nie ] Nazwa banku

| Kwota przelewu : 0.00 Nr rachunku |
BT e T ]
| Typ kosztdéw uzyskania: [Indywidualne]

| Kwota ind. kosztéw uzyskania: 100.00 Ulga podatkowa: [Tak 1 |
| Symbol Kasy Chorych: 11R Kod tytulu ubezp: 0410
BT e T ]
| Kraj pochodzenia: POLSKA | Kalendarz: 1

+-kolejnos$é:-numer ewidencyjny--—-—————------- - ——— o — oo +

Ekran 2. Przyjecie zleceniobiorcy do pracy

Symbol Urzedu Skarbowego

Nalezy poda¢ symbol Urzedu Skarbowego pod ktory podlega pracownik. Naci-
skajac klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy symboli Urzeddéw Skarbo-
wych, zatozonych podczas przygotowywania modulu do pracy. Jezeli nie ma
zatozonego potrzebnego symbolu Urzedu Skarbowego, to podajac nowy symbol,
program umozliwi jego stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie wida¢ dane
wybranego Urzedu Skarbowego.
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Sposob przelewu

Nalezy okresli¢ sposdb wyptaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po
nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywid. - przelewana jest zawsze, konkretna, wcze$niej okreslona kwota
wynagrodzenia, reszta wyptacana jest gotowka.

Wszystko - na konto pracownika przelewane jest cate jego wynagrodzenie.
Nie - cata wyplata jest wyptacana gotdwka.

Kwota przelewu

Jezeli zostal wybrany sposob przelewu - Indywid., to nalezy tu poda¢ konkretna
kwotg przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do ktorego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

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

Tvp kosztow uzyskania

Nalezy poda¢ przystugujace pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wy-
boru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne - indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania
przychodu

Zwykle - zwykle koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego

Nie - brak kosztow uzyskania

Podwyzszone - podwyzszone koszty uzyskania przychodu, pobierane z ta-
beli podatku dochodowego

50% - 50% koszty uzyskania przychodu.
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Kwota indvwidualnvch kosztow uzyskania

Jezeli zostal wybrany typ kosztow uzyskania przychodu - Indywidualne, to w tym
miejscu mozna podac¢ kwotg tych kosztow w stosunku rocznym.

Ulga podatkowa

Nalezy podac¢ czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do
wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwéjna.

Svmbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do ktorej nalezy pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tvtutu ubezpieczenia

Nalezy podac kod tytulu ubezpieczenia ktoremu podlega pracownik. Naciskajac
klawisz Tab mozna uzyskac podpowiedz listy kodow tytutow ubezpieczenia, zato-
zonych podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego po-
trzebnego kodu tytutu ubezpieczenia, to podajac nowy symbol, program umozliwi
jego stworzenie. Podanie wlasciwego kodu tytutu ubezpieczenia jest konieczne, w
przypadku przekazywania danych do Programu Ptatnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nalezy poda¢ symbol grupy kalendarza, do ktorej jest przypisany pracownik. Kazdy
pracownik moze posiada¢ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastgpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udost¢pnia podpowiedz z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.

VII-50



VII. ZATRUDNIENIE

KADRY PRZYJECIE ZLECENIOBIORCY - EKRAN 4 GPS Polska 15:47:04
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Esc- rezygnacja z dopisywania
- Nr ewid-Nazwisko-—---—--——--—---—- Imie-———=-—————-—- Dzial-——-—-—-=--""""""————-———— +

| PRAC: 153 NOWAK ANNA SEK SEKRETARIAT

iStanowisko: SEKRET SEKRETARKA Etat: Stawka: [Mies] Karta:[Nie] |
\
i

|Emeryt: [Nie] Inwalida:[0] Zywiciel: [Nie] Zatr. od 2001.07.02 do

i

1 Rok 2000 Rok 1999

| Dochéd z wynagrodzenia

| Dochdéd ze zleceni/o dzieto/RN

| Koszty uzyskania przychodu

| Ulga podatkowa

| Zaliczka na podatek

| Dochdéd nieopodatkowany

| Specjalna ulga podatkowa 0.00

| Rozliczenie spec. ulgi pod

| Ilo$¢ dni chorobowego 0 (BO)+

| Suma podst.wym. ubezp.spok. 0.00 (BO)+

| Suma skladek na ubezp.emeryt. 0.00 (BO)+

| Suma skladek na ubezp.rentowe 0.00 (BO)+

| ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999 Kwota:

\

i

+-kolejnos¢:-numer ewidencyjny---—--—-------------—--——-— - +
Podaj kwote specjalnej ulgi podatkowej. F1-POMOC

Ekran 3. Przyjecie zleceniobiorcy do pracy

Specjalna ulga podatkowa

Nalezy poda¢ kwote przystugujacej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowe;.

Illos¢ dni chorobowego

Bilans otwarcia - ilo$¢ dni chorobowego na dzien zaktadania danych pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczen spotecznych

Bilans otwarcia - podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych na dzien zaktada-
nia danych pracownika.

Suma skladek na ubezpieczenie emervtalne

Bilans otwarcia - suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne na dzien zaktadania
danych pracownika
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Suma skladek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia - suma sktadek na ubezpieczenie rentowe na dzien zaktadania
danych pracownika.

Z poziomu Kartoteki pracownikdéw dostepna jest funkcja specjalna (Kadry -> Kar-
toteka pracownikéw -> Przeniesienie do kartoteki Zleceniobiorcéw), ktéra przenosi
pracownika do kartoteki Zleceniobiorcow, od daty zatrudnienia, jesli w calej Historii Za-
trudnienia w Firmie etat byt réwny 0, stawki ptacy zasadniczej, premii regulaminowej i
dodatku funkcyjnego réwne 0, grupy zaszeregowania puste oraz puste kartoteki Rodzi-
ny, Absencji i Poprzedniego Zatrudnienia.

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA

Zwolnienie pracownika jest wykonywane za pomoca specjalnej funkcji dostgpnej z
menu gltéwnego modutu Kadry — Zwolnienie pracownika. Po wyborze tej funkcji nale-
zy poda¢ numer ewidencyjny lub nazwisko zwalnianego pracownika (klawisz Tabi
i i b | f il i

Zwolnienie pracownika
20 SUDA STANISEAW
Data zatrudnienia 1998.11.01
i
| Przyczyna zwolnienia POROZUMIENIE STRON
\

i
| Data zwolnienia 2000.12.20

Nalezy poda¢ date i przyczyng zwolnienia. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza
Tab lub Spacja, sa standardowe typy, dodatkowe typy przyczyn zwolnienia mozna zato-

zy¢ w Administracji (Kadry -> Administracja -> Obshiga kodéw systemu -> Kody zwol-
nienia). Po potwierdzeniu decyzji, na ekranie pojawi si¢ pytanie:

| Czy pracownik ma pozosta¢ aktywny w placach ?
'

Tak Nie

Odpowiedz Tak oznacza, ze bgdzie mozna tworzy¢ jeszcze listy ptac dla tego pra-
cownika i bedzie on widoczny w placowej kartotece pracownika, a Nie — modul Place
nie begdzie obstugiwal pracownika (nie bedzie on widoczny, oczywiscie jego dane w kar-
totece zarobkow pozostang). Decyzja ta nie jest nieodwracalna - w kazdej chwili mozna
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zmieni¢ status pracownika z nieaktywnego na aktywny (lub odwrotnie za pomoca F-
spec w Kartotece pracownikow w module PLACE).

Po udzieleniu odpowiedzi pracownik zostanie zwolniony. Zwolnienie pracownika
polega na przeniesieniu jego danych do Kartoteki pracownikéw zwolnionych (w menu
glownym modutu Kadry funkcja Kartoteka bylych pracownikow). W kartotece tej
mozna nadal przeglada¢ dane pracownika oraz drukowa¢ zwiazane z nim dokumenty.

W przypadku pomytkowego zwolnienia pracownika, w funkcjach specjalnych kar-
toteki pracownikow zwolnionych znajduje si¢ opcja Anulowanie zwolnienia, ktdra uznaje
zwolnienie za niebyte.

W przypadku ponownego przyjecia do pracy, nie ma konieczno$ci wprowadzania
wszystkich danych o pracowniku od poczatku — wystarczy skorzysta¢ z funkcji Ponow-
ne przyjecie do pracy (klawisz Ctrl+F6 lub F-spec -> Ponowne przyjecie do pracy).

WYDRUK SWIADECTWA PRACY

Swiadectwo pracy mozna wydrukowaé tylko dla pracownika zwolnionego — znaj-
dujacego si¢ w kartotece bylych pracownikow (Kadry -> Kartoteka bytych pracowni-
kow). Po nacisnigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk §wiadectwa pracy
pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

| Rezygnacja

! Swiadectwo pracy
| Formularze ZUS

| Formularze wtasne

Na ktérym nalezy wybraé Swiadectwo pracy i uzupetié¢ wszystkie dane istotne
dla pracownika i wymagane przez prawo w momencie zwalniania pracownika. Po poda-
niu tych informacji, nastapi wydruk $wiadectwa pracy. Jest on wykonywany w oparciu
o formularz o nazwie {swform, ktory mozna z pomoca Partnera dostosowac do potrzeb
firmy.
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EMISJA ZGLOSZENIA O WYREJESTROWANIU DO PROGRAMU
PLATNIKA

Nastgpnym dziataniem, ktore nastgpuje po zwolnieniu pracownika jest przestanie
informacji o jego zwolnieniu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. W tym celu postuzy-
my si¢ ponownie Programem Platnika, do ktérego z systemu SM-BOSS, przekazane
zostang dane.

Dokumenty emitowane sa z poziomu Kartoteki bytych pracownikéw w module
Kadry. Po nacisnigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk §wiadectwa pracy
pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

| Rezygnacja

| Swiadectwo pracy
| Formularze ZUS

| Formularze wtasne

Na ktorym nalezy wybra¢ Formularze, odpowiedni formularz, nast¢pnie spraw-
dzi¢ czy automatycznie wypetnione przez program dane sg prawidlowe i ewentualnie je
uzupetni€. Nastegpnie potwierdzamy $ciezke i nazwe zbioru i program tworzy zbior trans-
ferowy do Programu Platnika.

STATYSTYKA ZATRUDNIENIA

Modut Kadry udostgpnia standardowo kilka raportow dotyczacych zatrudnienia.
Dodatkowe raporty mozna tworzy¢ samemu, korzystajac z funkcji Wydruki definiowa-
ne, ktora zostata opisana w dalszej cze¢$ci instrukcji. Na liscie raportéw znajduja sig:

- Srednie zatrudnienie — dla podanego zakresu czasu program wylicza $rednia
liczbg etatow oraz zatrudnionych oséb.

- Zatrudnienie — dla podanego zakresu czasu, w rozbiciu na kolejne dni (tygodnie,
miesiagce) program podaje jak ksztalttowata si¢ liczba etatow oraz zatrud-
nienie w firmie

- Przyjeci w okresie czasu — dla podanego zakresu czasu, program stworzy liste
pracownikow przyjetych do pracy.

- Zwolnieni w okresie czasu — dla podanego zakresu czasu. program stworzy liste
pracownikow zwolnionych z pracy.

VII-54



VII. ZATRUDNIENIE

- Zatrudnienie w dniu (dziatami) — na podany dzien, zestawienie zatrudnionych
pracownikow wedtug dziatéw, do ktorych sa przyporzadkowani.

TWORZENIE LISTY PLAC

W systemie SM-BOSS listg ptac mozna tworzy¢ trzema metodami:
- dopisujac kazdego pracownika pojedynczo do listy plac, wpisujac indywi-
dualnie wszystkie dane o ptacach pracownika
- generujac listg ptac automatycznie na podstawie danych zawartych w kar-
totekach kadrowych pracownika, dla wybranej grupy pracownikéw
- generujac listg ptac automatycznie na podstawie poprzedniej listy ptac (z
poprzedniego miesiaca).

Pierwsza lista ptac moze zosta¢ stworzona tylko metoda pierwsza lub druga. Ob-
stuga ewidencji list plac jest niezalezna od przyjetej metody ich tworzenia.

Listy ptac tworzy si¢ w module Ptace, w funkcji Miesieczna lista plac. Po jej
uruchomieniu nalezy podac kolejno w oknie:

Podaj
(Tab - podpowiedz)

i
| Lista ptac 01 za miesiac 00/12
i Tytul Pracownicy UMYSLOWI

- Symbol listy ptac w miesiacu, po nacisni¢ciu klawisza Tab mozna uzyskac
podpowiedz z lista wszystkich wystawionych list ptac, stosowa¢ mozna
oznaczenia literowe i cyfrowe.

- Rok 1 miesiac wystawiania listy plac, po nacisnigciu klawisza Tab mozna
uzyska¢ podpowiedz z lista wszystkich wystawionych list ptac, gdzie nalezy
podac rok i miesiac listy ptac.

- Tytul, po naci$nigciu klawisza Tab mozna uzyskac podpowiedz z lista wszyst-
kich wystawionych list plac, nalezy poda¢ krotki opis (tytul) listy ptac.

W nastgpnym oknie nalezy poda¢ rok i miesiac wyplaty, oraz czy lista ptac dotyczy
wyplaty naleznosci z tytutu Zarzadu /Rady nadzorczej:
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| Miesiac wyptaty
\

01/01
[ 1 Zarzad/RN

Nastepnie po odpowiedzi Tak,

i Brak listy ptac 01 za miesiac 00/12
Czy utworzyé¢ ?

Tak Nie

zostanie utworzona pusta lista plac.

TWORZENIE LISTY PLAC METODA INDYWIDUALNEGO
DOPISYWANIA KAZDEGO PRACOWNIKA DO LISTY PLAC

Znajdujac si¢ na nowe;j liScie plac, nalezy z menu gornego wybrac funkcj¢ Dopisz
(za pomoca funkcji Dopisz tylko dopisuje si¢ nowego pracownika do listy. Wszystkie
zmiany wykonywane sa za pomoca funkcji Aktualizuj), nastgpnie poda¢ numer ewiden-
cyjny dopisywanego pracownika, po nacis$nigciu klawisza Tab mozna uzyska¢ podpo-
wiedz listy wszystkich pracownikéw firmy. Po podaniu numeru ewidencyjnego program
wypetni listg ptac pracownika domy$lnymi danymi zapisanymi w ewidencji kadrowe;j.
Na podstawie kartoteki absencji wyliczy potracenie chorobowe, za urlop oraz odpowia-
dajace im wynagrodzenie. Na podstawie danych o rodzinie pracownika przypisze zasitek
rodzinny i pielggnacyjny. Podczas dzialania funkcji Dopisz istnieje mozliwos¢ aktualiza-
cji danych z pierwszego ekranu listy ptac.
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PEIACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 09:48:29

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————-] Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

| Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy

i

i

i

! WYNAGRODZENIE POTRACENIA !
| Dni 26 Rbg 0.00 Ptaca zas 4,000.00 Dni 3 Chorobowe 410.01 |
| Prem. regulaminowa 0.0% 100.00 Dni 0 Urlop bezptatny 0.00 |
| Prem. uznaniowa 0.0% 0.00 Dni 0 Urlop wypoczyn. 0.00 |
| Dodatek funkcyjny 0.0% 0.00 Potracenia 1 0.00 |
| Staz 0.0% 0.00 Potracenia 2 0.00 |
| Urlop wypoczynkowy 0 dni 0.00 Potracenia rézne 0.00 |
| Nadgodziny 0.00 Kwota 0.00 Ubezpieczenie 0.00 |
| Inne przychody 0.00 Ubezpieczenia ZUS 941.46 |
i Rozlicz. pod. dochod. 0.00 |
| LO 1 Zas. rodzinny 32.30 Podatek doch. 333.10 |
| Pozostate zasitki 348.00 H
i Zaokraglenie wyptaty 0.00 |
! Zlecenia/o dzielo 0.00 PRZELEW DO BANKU 2,795.73 !
| DO WYPZATY 0.00 |
+-kolejnos¢:—numer ewidencyjny (01/01) t
Dopisanie nowego pracownika. F1-POMOC

Ekran zarobkow Listy Plac

Po uzupetieniu danych , program zapyta sig:

Czy chcesz uzupeinié¢ dane o zasitkach ?

NIE TAK

Po odpowiedzi Tak, mozna uzupehi¢ dane zwiazane z zasitkami niopodatkowany-
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PEACE LISTA PEAC 03 ZA MIESIAC 01/07 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————-] Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA
|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
|Emeryt Renta Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Nie Koszty UP Pod

ZASTEKI NIEOPODATKOWANE :

i

i

i

i i
! !
| RODZINNY !
| Ilosé Stawka Wartosé | Ilosé Stawka Wartosé |
! PIELEGNACYJNY 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 |
i t i
! !
i Razem zasitki nieopodatkowane 32.30 |
H Razem wszystkie zasitki 32.30 |
i i
+-kolejnosc¢:—numer ewidencyjny (01/08) t
Dopisanie nowego pracownika. F1-POMOC

Ekran zasitkow nieopodatkowanych Listy Plac

A nastepnie zasitkami opodatkowanymi:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 09:57:24

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

Fo————= Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF  WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy

i

i

i

| ZASIEKI OPODATKOWANE Dni $rednia/l dzien % Stawka Wartos¢ |
| WYNAGRODZENIE CHOROBOWE: 3 145.00 80 116.00 348.00 |
| z tytutu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 ;|
| ZASIZEK CHOROBOWY: do 90 0 0.00 0 0.00 0.00 ;|
H ponad 90 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| z tytuitu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASIEEK OPIEKUNCZY: 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASTEEK MACIERZYNSKI : 0 0.00 0 0.00 0.00 |
! SWIADCZENIE REHABILIT.: 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| z tytuitu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASTEEK WYROWNAWCZY : 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| z tytuitu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
i i
i Razem zasitki opodatkowane 348.00 |
i Razem wszystkie zasitki 380.30 |
+-kolejnosc¢:—numer ewidencyjny (01/01) t
Dopisanie nowego pracownika. F1-POMOC
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Ekran zasitkow opodatkowanych Listy Plac

Na tym konczy sig dzialanie funkcji Dopisz. W celu zatozenia listy ptac dla nastgp-
nych pracownikow nalezy znowu skorzysta¢ z funkcji Dopisz.

Aktualizacja danych pracownika znajdujacego si¢ na liscie plac wykonywana jest
jedynie za pomoca funkcji Aktualizuj z menu gérnego. Odpowiedni ekran z danymi do
aktualizacji, wybiera si¢ po nacisnigciu klawisza F8, a nastepnie wlasciwej funkcji z listy:

WYBOR DANYCH DO AKTUALIZACJT

i
i
Aktualizacja zarobkdw !
Aktualizacja danych pracownika |
Aktualizacja zasitkdé4w nieopodatkowanych |
Aktualizacja zasitkdw opodatkowanych |
Aktualizacja rachunkéw zlecen/uméw o dzieto |
Aktualizacja zaliczek na podatek dochodowy |
Aktualizacja sktadek na ubezp. spoieczne |

g oUW N

Wybranie funkcji Aktualizacja rachunkow zlecen/umow o dzielo, udostgpnia
ekran dajacy mozliwo$¢ przypisania pracownikowi kwoty uzyskanych przychodéw z
tytutu uméw o dzieto lub zlecen:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 10:23:43

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

Fo————= Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|
i
| Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy |

RACHUNKI ZLECEN/UMOW O DZIEZO:

KWOTA BRUTTO: 1,000.00 Skt.podst.III filar: 0.00 % 0.00
Podst.Ubezp.Spot. : 1,000.00 Przekroczono roczna podstawe [ 1]
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

o

fund.wypadkowy: 1.62 16.20

fund. chorobowy: 2.45

oe

i
i
i
i
i
i
i
24.50 |
i
i
i
i
i
i
i

| Koszty uzyskania: 20 % 200.00
=

Ski.dodat.III filar 0.00 % 0.00

PODSTAWA UB.ZDROWOTNEGO: 812.90 Ski.na ub.zdrowotne: 7.50 % 60.97

Dochdéd do opodatkowania: 613.00 SUMA SKEADEK ZUS: 248.07

Zal.na podatek doch. 20 % 122.60

Ski.na ub.zdrow. pobrane: 60.97 naliczone: 60.97

PODATEK DOCH. DO WPZATY: 61.60 DO WYPLATY: 690.33

kolejnoéé:—numer ewidencyjny (01/01)
Aktualizacja danych pracownika. F1-POMOC
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Ekran zlecen/umow o dzielo Listy Plac

Wybranie funkcji Aktualizacja zaliczek na podatek dochodowy, umozliwia mo-
dyfikacjg obliczen zwigzanych z podatkiem dochodowym:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 10:29:15

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak  Koszty UP Zwy

OBLICZENIE ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY :

|

|

|

| |
| Ulga podatkowa 36.35 !
H Z ulgi specijalnej 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 |
| Zasitki opodatkowane 0.00 0.00 0.00 |
| |
H Przychody spoza listy 0.00 0.00 0.00 |
| |
H Zlecenia/o dzieto 812.90 200.00 20 122.60 61.60 |
| |
| |
: SUMA PODATKU 394.70 |
+-kolejnosc:-numer ewidencyjny (01/01) }
Aktualizacja danych pracownika. F1-POMOC

Ekran zaliczek na podatek dochodowy Listy Plac

Wybranie funkcji Aktualizacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne, umozliwia
zmiang danych zwiazanych z naliczonymi sktadkami na ubezpieczenie spoteczne:
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PEIACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 10:33:45

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————-] Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|
i
| Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy |

OBLICZENIA SKEADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I ZDROWOTNE:

i i
i i
1 Wynagrodzenia 3,689.99 Skt.podst. III filar: 0.00 % 0.00 |
| Podstawa ubezp.spot.: 3,689.99 Przekroczono roczng podstawe [ 11
| 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 |
i i
| Skit.dod. III filar: 0.00 % 0.00 |
i i
H Podstawa ubezp.zdrow. 3,347.60 Ski.na ubezp.zdrowotne: 7.50 % 251.07 |
i i
| SUMA SKEADEK FINANSOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKA 941.46 |
+-kolejnos¢:—numer ewidencyjny (01/01)
Aktualizacja danych pracownika. F1-POMOC

Ekran sktadek na ubezpieczenie spoteczne Listy Plac

Dostepne po nacisnigciu klawisza F8 ekrany listy ptac nie wyczerpuja wszystkich
mozliwo$ci ewidencji danych ptacowych. Kazdemu pracownikowi mozna przypisa¢ do-
datkowo list¢ Innych przychodow oraz Potrqcen réznych. Tworzac pierwsza liste
ptac nalezy najpierw zdefiniowac tabele Innych przychodéw i Potracen réznych. Po
wywotaniu tabeli Innych przychodow (E-spec -> Menu potracen i innych przychodéw
lub Ctrl+F6 -> Tabela typow innych przychodoéw), nalezy zadecydowac jaki typ Innego
przychodu bedzie definiowany, korzystajac z listy:

0 Powrdt !
W Wszystkie 1
N Nadgodziny '
A Akord i
S Szkodliwe |
E Ekwiwalent '
Z Odprawa !
O Odszkodowanie !
I Inne przychody |

W tabeli nalezy zatozy¢ wszystkie wystgpujace w firmie typy Innych przychodow.
Nowy typ zaktadany jest za pomoca funkcji Dopisz z menu gornego, nalezy kolejno
podac¢:
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PEACE TABELA TYPOW PRZYCHODOW - WSZYSTKIE GPS Polska 11:16:44
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoncz

| Rodzaj Typ ZUS Zdr. Pod.Lista Urlop State Przepisywac |
1 Opis Procent Podstawa Stawka |
i i
| EKWIWALENT UBR [ 1 [1 [XI [X] [1] [x] [ i
| EKWIWALENT ZA ODZIEZ 0.0% 5.00 |
| EKWIWALENT URL  [X] [X] [X] [X] [1] [x] [ i
| 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 |
i i
i i
i i
i i
i i
i i
i i
i i

Dopisanie nowego typu przychodu. F1-POMOC

Rodzaj
Nalezy poda¢ rodzaj Innego przychodu, do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab
lub Spacja, jest:

- nadgodziny

- akord

- szkodliwe

- ekwiwalent

- odprawa

- odszkodowanie
- inne przychody

Ivyp

Pole na wpisanie symbolu identyfikujacego Inny przychod

Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac czy dla Innego przychodu:
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[X] — naliczana jest sktadka ZUS

[ ]-sktadka ZUS nie jest naliczana

Zdr.

Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac¢ czy dla Innego przychodu:
[X] —naliczana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne

[ ]- sktadka na ubezpieczenie zdrowotne nie jest naliczana

S
S)
=

Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowaé czy Inny przychdd ma
byc¢:

[X] — opodatkowany podatekiem dochodowym

[ ]—nie opodatkowany

=
e
S~
Q

Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac czy Inny przychod:
[X] — jest traktowany jako przychod z listy ptac

[ ]—jest traktowany jako przychod spoza listy ptac

Urlop
Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac¢ czy Inny przychod:
[X] —jest wliczany do podstawy naliczania urlopu

[ ]—nie jest wliczany do podstawy naliczania urlopu

Cn
Z
I
S
I

Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac¢ czy Inny przychod:
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[X] — traktowany jest jako staty sktadnik ptac

[ ]—traktowany jest jako zmienny sktadnik ptac

Przepisywac
Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac¢ czy Inny przychod:
[X] —jest przepisywany z poprzednie;j listy ptac
[ ]—nie jest przepisywany z poprzedniej listy ptac
Opis
Nalezy podac krotki opis Innego przychodu
Procent

Nalezy poda¢ wartos$¢ % jezeli Inny przychdd ma by¢ naliczany jako % * podsta-
wa

Podstawa

Nalezy poda¢ symbol algorytmu naliczania podstawy Innego przychodu. Po naci-
$nigciu klawisza Tab mozna uzyska¢ podpowiedz z listy istniejacych algorytmow.

Stawka

Nalezy poda¢ stawke Innego przychodu.

Pola stawka oraz procent, podstawa nalezy wypetnia¢ wybiorczo (albo pole staw-
ka, albo pola procent i podstawa).

W podobny sposdb jak tabele Innych przychodow, zaktada si¢ tez tabelg Potracen
roznych (F-spec -> Menu potracen i innych przychodéw lub Ctrl+F6 -> Tabela typéw
potracen réznych). W tabeli nalezy zalozy¢ wystepujace w przedsigbiorstwie typy potra-
cen roznych, wypehiajac kolejno pola:
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PLACE TABELA TYPOW POTRACEN ROZNYCH GPS Polska 12:11:32
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoncz

Typ Opis Przepisywa¢ Procent Podstawa Stawka |

POZ POZYCZKA DLA PRACOWNIKA [] 0.0% 0.00 |

Pole na wpisanie symbolu identyfikujacego Potracenie rézne

Opis

Nalezy podac krotki opis.

Przepisywacé
Postugujac si¢ klawiszem Spacja nalezy zadecydowac czy Potracenie rozne:
[X] —jest przepisywane z poprzedniej listy ptac
[ ]-—nie jest przepisywane z poprzedniej listy ptac
Procent

Nalezy poda¢ warto$¢ % jezeli Potracenie rézne ma by¢ naliczane jako % *
podstawa

Podstawa

Nalezy poda¢ symbol algorytmu naliczania podstawy Potracenia r6znego. Po na-
ci$nigciu klawisza Tab mozna uzyskaé¢ podpowiedz z listy istniejacych algoryt-
mow.

Stawka

Nalezy poda¢ kwote Potracenia réznego
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Pola stawka oraz procent, podstawa nalezy wypekia¢ wybiorczo (albo pole staw-
ka, albo pola procent i podstawa).

Po zatozeniu tabel, mozna przystapi¢ do wypehienia specyfikacji Innych Przycho-
dow i Potracen roznych przypadajacych na danego pracownika.

Zaktadajac specyfikacjg Innych przychodoéw (E-spec -> Menu potracen i innych
przychodow lub Ctrl+F6 -> Specyfikacja innych przychodéw), nalezy zadecydowac jaki
typ Innego przychodu bgdzie specyfikowany, korzystajac z listy:

Powrdt

Wszystkie
Nadgodziny

Akord

Szkodliwe
Ekwiwalent
Odprawa
Odszkodowanie
Inne przychody !

HON@®PZ = O

A nastgpnie go dopisac za pomocg funkcji Dopisz z menu gornego, kolejno poda-
jac:

PLACE SPECYFIKACJA INNYCH PRZYCHODOW - WSZYSTKIE GPS Polska 12:34:49
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoncz
Fo———— Nr ewid-Nazwisko----—-—-—------— Imie-——======——- Dzial-=-==---——mmmmmm e +

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

'
i
| Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy i

Bt ettt +
| Rodzaj Typ 7zUS Zdr Pod Lista Url State Opis

| Data Stawka Ilos¢ Kwota H
| NADGODZINY 50% Tak Tak Tak Tak Nie Nie NADGODZINY 50% 1
! 00.12.31 14.00 4.00 56.00 |
| Razem 56.00 H
+-kolejnos¢:-numer ewidencyjny------------------—--—————————————————— (01/01) -=--+

Rodzaj

Nalezy poda¢ rodzaj Innego przychodu, do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab
lub Spacja, jest:

- nadgodziny
- akord
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- szkodliwe
- ekwiwalent
- odprawa
- odszkodowanie
- inne przychody
Iyp
Pole na wpisanie symbolu identyfikujacego Inny przychod. Po naci$nigciu klawi-
sza Tab mozna uzyska¢ podpowiedz z Tabeli typow innych przychodow.
Data
Data specyfikacji innego przychodu
Stawka
Stawka innego przychodu
llosé
[los¢ innego przychodu (np. ilo§¢ nadgodzin)
Kwota

Wartos¢ innego przychodu (Stawka * ilo$¢ lub wpisana indywidualnie)

Analogicznie specyfikowane sa Potracenia rozne (F-spec -> Menu potracen i in-
nych przychodow lub Ctrl+F6 -> Specyfikacja potracen réznych), nalezy poda¢ kolejno:
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PLACE SPECYFIKACJA POTRACEN ROZNYCH GPS Polska 12:42:23
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj Zakoncz

+——Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat
| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

'

i
|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEBR Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy !

1 Typ Opis Wartosc |
\ '
| i
! POZ POZYCZKA DLA PRACOWNIKA 300.00 i
\ \
| i
\ \
| i
\ \
3 :
! Razem 300.00 |
+-kolejnos$¢:-numer ewidencyjn (01/01)—+

Iyp

Pole na wpisanie symbolu identyfikujacego Potracenie rozne. Po nacisnigciu kla-
wisza Tab mozna uzyska¢ podpowiedz z Tabeli typoéw potracen réoznych.

Opis

Nalezy podac krotki opis.

Wartos¢

Nalezy poda¢ wartos¢ potracenia.
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TWORZENIE LISTY PLAC AUTOMATYCZNIE NA PODSTAWIE
DANYCH ZAWARTYCH W KARTOTEKACH KADROWYCH
ACACOWNIKOW.

Znajdujac si¢ na nowej liscie plac, nalezy przejs¢ do funkcji Generowanie listy
ptac (Ctrl+F2 lub F-spec -> Funkcje globalne), a nastgpnie Generowanie LP z Karto-
teki Pracownikow 1 potwierdzi¢ (Tak). Zaktualizowac¢ nalezy podstawowe parametry
dotyczace listy plac:

Pracownicy umieszczani na liscie [WSZYSCY ]
Rodzaj pracy [WSZYSCY ]

[X] Koszty uzyskania przychodu
[X] Ulga podatkowa
[X] Skiadki na ubezpieczenia ZzZUS

[X] Naliczenie godzin z kart pracy
[X] Naliczenie absencji pracownikéw

|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
|
| [X] Naliczenie zasitkéw nieopodatkowanych

Pracownicy umieszczani na liscie

Po nacis$nigciu klawisza Spacja lub Tab mozliwe sa nast¢pujace warianty:

- Wszyscy - na liscie znajda si¢ pracownicy pobrani z Kartoteki pracowni-
kow, Kartoteki Zleceniobiorcow oraz Kartoteki pracownikdéw zwolnionych,
aktywni w Placach.

- Pracujacy - na liScie znajda si¢ tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cownikow.

- Zwolnieni - na liscie znajda si¢ tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cownikow zwolnionych, aktywni w Pacach.

- Zleceniowi -na liscie znajda sig tylko pracownicy pobrani z Kartoteki Zle-

ceniobiorcow
Rodzaj pracy:

Po naci$nigciu klawisza Spacja lub Tab mozliwe sa trzy warianty:

- Umystowy — na liScie znajda si¢ pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako
umystowi
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- Fizyczny - na liscie znajda si¢ pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako fi-
zyczni

- Wszyscy —na liscie znajda si¢ wszyscy pracownicy zaewidencjonowani w
Kadrach

Koszty uzyvskania przychodu

[X] — dla wszystkich pracownikéw naliczane sg automatycznie koszty uzyskania
przychodu

[ 1- koszty uzyskania przychodu nie sa naliczane, np. w przypadku drugiej w
miesiacu listy ptac

Ulga podatkowa

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

[ 1-ulgapodatkowanie jest naliczana, np. w przypadku drugiej w miesiacu listy
ptac

Sktadki na ubezpieczenie ZUS

[X] — dla wszystkich pracownikéw naliczane sa automatycznie sktadki na ubez-
pieczenie ZUS

[ ]- sktadki na ubezpieczenie ZUS nie sa naliczane

Naliczanie godzin z kart pracy

[X] —jezeli wystepuja pracownicy rozliczani za pomoca kart pracy, to na listg ptac
przeniesione zostana z nich odpowiednie wartosci

[ ]-w przypadku wystgpowania kart pracy, dane zawarte na nich nie zostana
przeniesione na listg plac

Naliczanie absencji pracownikow

[X]—na listg ptac zostana przeniesione informacje z Kartoteki absencji i automa-
tycznie naliczone potracenia za urlop, chorobg
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[ ]— dane o absencjach nie zostana umieszczone automatycznie na liscie ptac

Naliczanie zasitkow nieopodatkowanych

[X] — na listg ptac zostang przeniesione informacje z Kartoteki rodziny i automa-
tycznie naliczone zasitki rodzinne, pielggnacyjne

[ 1—dane o zasitkach niopodatkowanych nie zostana umieszczone automatycznie
na liscie ptac

Po potwierdzeniu podanych informacji program rozpocznie generowanie listy ptac
na podstawie danych kadrowych. Po wygenerowaniu listy plac nalezy nastgpnie przypi-
sa¢ pracownikom Inne przychody i Potracenia rozne (opis dzialania umieszczony zostat
przy opisie tworzenia listy ptac poprzez dopisanie pojedynczych pracownikoéw) oraz zak-
tualizowac inne potrzebne dane (umowy zlecenia, ubezpieczenie).

TWORZENIE LISTY PLAC AUTOMATYCZNIE NA PODSTAWIE
POPRZEDNIEJ LISTY PLAC

Kolejny sposob tworzenia listy ptac mozliwy jest do wykorzystania, gdy istnieje juz
przynajmniej jedna lista plac. Powinien by¢ stosowany, gdy w firmie sa stale zasady
wynagradzania pracownikow 1 listy ptac w kolejnych miesiacach zawieraja porowny-
walne dane.

W celu stworzenia takiej listy ptac, po przejsciu etapu zaktadania nowej listy ptac,
nalezy przejs¢ do funkcji Generowanie listy ptac (Ctrl+F2 lub F-spec -> Funkcje glo-
balne), a nastgpnie Generowanie LP z poprzedniej LP, poda¢ numer listy plac trakto-
wanej jako wzorzec (klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z wszystkich list ptac):

Generacja listy ptac z listy ptac
(Tab - podpowiedz)

! Lista ptac 02 za miesiac 00/11
i Tytul

i zaktualizowa¢ podstawowe parametry dotyczace listy plac:
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Pracownicy umieszczani na liscie [WSZYSCY ]
Rodzaj pracy [WSZYSCY ]

<

[X] Koszty uzyskania przychodu
] Ulga podatkowa

] Skitadki na ubezpieczenia ZUS

X%

=

Naliczenie godzin z kart pracy
Naliczenie absencji pracownikéw
Naliczenie zasitkéw nieopodatkowanych

=

=

Pracownicy umieszczani na liscie

Po nacis$nigciu klawisza Spacja lub Tab mozliwe sa nastepujace warianty:

Wszyscy - na liscie znajda si¢ pracownicy pobrani z Kartoteki pracowni-
kow, Kartoteki Zleceniobiorcow oraz Kartoteki pracownikdéw zwolnionych,
aktywni w Placach.

Pracujacy - na liscie znajda si¢ tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cownikow.

- Zwolnieni - na liScie znajda sig tylko pracownicy pobrani z Kartoteki pra-
cownikéw zwolnionych, aktywni w Placach.

Zleceniowi -na liscie znajda sig tylko pracownicy pobrani z Kartoteki Zle-

ceniobiorcoOw
Rodzaj pracy

Po nacis$nigciu klawisza Spacja lub Tab mozliwe sa trzy warianty:

- Umystowy — na liScie znajda si¢ pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako
umystowi

- Fizyczny - na liscie znajda si¢ pracownicy zaznaczeni w Kadrach jako fi-
zyczni

- Wszyscy —na liscie znajda si¢ wszyscy pracownicy zaewidencjonowani w
Kadrach

Koszty uzyvskania przychodu

[X] — dla wszystkich pracownikéw naliczane sg automatycznie koszty uzyskania
przychodu
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[ ] - koszty uzyskania przychodu nie sa naliczane, np. w przypadku drugiej w
miesiacu listy ptac

Ulga podatkowa

[X] — dla wszystkich pracownikow naliczana jest automatycznie ulga podatkowa

[ 1—ulgapodatkowa nie jest naliczana, np. w przypadku drugiej w miesiacu listy
ptac

Skladki na ubezpieczenie ZUS

[X] — dla wszystkich pracownikow naliczane sa automatycznie sktadki na ubez-
pieczenie ZUS

[ ]- sktadki na ubezpieczenie ZUS nie sa naliczane

Naliczanie godzin z kart pracy

[X] —jezeli wystepuja pracownicy rozliczani za pomoca kart pracy, to na listg ptac
przeniesione zostang odpowiednie wartosci

[ ]1— w przypadku wystgpowania kart pracy, dane zawarte na nich nie zostana
przeniesione na listg ptac

Naliczanie absencji pracownikow

[X]—na listg ptac zostana przeniesione informacje z Kartoteki absencji i automa-
tycznie naliczone potracenia za urlop, chorobg

[ ]— dane o absencjach nie zostana umieszczone automatycznie na liscie ptac

Naliczanie zasitkow nieopodatkowanych

[X] — na listg ptac zostang przeniesione informacje z Kartoteki rodziny i automa-
tycznie naliczone zasitki rodzinne, pielggnacyjne

[ 1—dane o zasitkach niopodatkowanych nie zostana umieszczone automatycznie
na liScie ptac

VII-73



VII. ZATRUDNIENIE

Nastgpnie nalezy potwierdzi¢ podane informacje i program rozpocznie generowa-
nie listy plac na podstawie wybranej istniejacej listy plac. Po wygenerowaniu listy plac
nalezy nastgpnie przypisa¢ pracownikom Inne przychody i Potracenia rézne (pod wa-
runkiem, Ze nie sg one przepisywane z listy na list¢) oraz zaktualizowa¢ inne dane (np.
umowy zlecenia).
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WYDRUKI Z LISTY PLAC

Wydruki dotyczace biezacej listy ptac sa dostgpne po nacisnigciu klawisza F9 (Pta-
ce -> Miesigczna lista ptac -> Wybdr listy ptac -> F9 lub Wydruki dotyczace listy ptac).

WYDRUKLISTY PLAC

Wydruk ten ma formg standardowego arkusza listy ptac, na ktérym zawarte sa w
uktadzie tabelarycznym wszystkie sktadniki wynagrodzenia wchodzace do listy ptac.
Zawsze uwzglednia wszystkich pracownikow umieszczonych na liscie ptac.

WYDRUK ODCINKOW PLACOWYCH

Wydruk ten tworzy odcinki ptacowe dla wybranej grupy pracownikéw. Po wybo-
rze tej funkcji, za pomoca klawiszy Spacja/+/- nalezy zaznaczy¢ pracownikow, dla kto-
rych maja zostac¢ stworzone odcinki placowe. Zawartos¢ i uktad odcinkdéw pracowych
jest regulowany parametrami systemu (Place -> Administracja -> Parametry systemu -
> Parametry domysine -> Pozostate wartosci domysine -> Ekran 2).

WYDRUK INNYCH PRZYCHODOW, POTRACEN ROZNYCH

Wydruki te sa dostgpne w dwdch wersjach:

- Specyfikacja —lista wszystkich pracownikow z doktadnie podanymi Innymi
przychodami lub Potraceniami réznymi.

- Podsumowanie — lista Innych przychodow lub Potracen réznych uszerego-
wana wedhlug ich typow

WYDRUK POLECEN PRZELEWU

Mozna uzyska¢ dwie formy wydrukéw przelewu. Dane banku pracodawcy sa
pobierane z Parametrow systemu (i -> Administracja -> Parametry systemu ->
Dane identyfikacyjne ptatnika), a dane banku pracownika z jego kartoteki.
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Wybierajac funkcje przelewy indywidualne, dla zaznaczonej grupy pracownikow
(za pomoca klawiszy Spacja/+/-) zostang stworzone indywidualne formularze polecen
przelewu.

Wybierajac funkcje przelewy zbiorcze, dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter
wybieramy jeden lub wszystkie banki), zostanie stworzony jeden zbiorczy formularz prze-
lewu z zataczona lista pracownikow, zawierajaca numery kont i kwoty, ktore nalezy
przela¢ indywidualnym pracownikom.

PRZELEWY W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Istnigje tez mozliwo$¢ eksportu wybranych przelewow do pliku, ktory pézniej moz-
na droga elektroniczna lub na dyskietce przesta¢ do swojego banku. Polecenie eksportu
jest aktywne tylko dla tych bankdw, ktore zostana zdefiniowane w funkcji "Przelewy -
standardy konwersji" (Administrator -> Zarzadzanie systemem -> Przelewy - standardy
konwersji). Definiowanie polega na tym, ze nalezy podac trzycyfrowy poczatek numeru
rachunku bankowego przedsigbiorstwa, wraz z odpowiadajacym mu standardem kon-
wersji i domyslna Sciezka zapisu:

1122 MTMS-CITIBANK c:\
'

oo Standardy konwersji---------—--------———--o—————o +
'
i i
| Bank Standard Katalog
1112 HEUTHES-BASET c:\ i
1123 Zorba c:\ !
1134 Multicash c:\1
\
i
'
:
et +

i
! Ins-dopisanie Del-usuniecie Alt+P-zmiana .

Po zdefiniowaniu standardéw konwersji, procedura emisji polecen przelewu ulega
tylko drobnej modyfikacji. Dla przelewow obciazajacych konto przedsigbiorstwa, po uzgod-
nieniu tresci przelewu pojawia si¢ zmodyfikowane okienko wydruku:

i drukarka standardowa tryb IBM (STANDARD
' Zbidér wyjsciowy: LPT1

Ekran

Drukarka

Zbidr

Eksport

Parametry

Zmiana zestawu parametréw wydruku
Obstuga zbiordéw wydrukowych
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na ktorym pojawia si¢ opcja "Eksport". Po jej wyborze, nalezy zaakceptowac miej-
sce zalozenia zbioru transferowego oraz jego nazwe:

Adres zbioru tekstowego

! Podaj nos$nik i sciezke: C:\
| Podaj nazwe zbioru: A10201.ban

Program przesle dane do zbioru transferowego.

Przestanie dalej tych danych do systemu HomeBanking (na dyskietce, e-mailem)
nalezy wykona¢ we wlasnym zakresie.

WYDRUK POKWITOWAN WYPEAT

Wydruk ten tworzy pokwitowania wyplat dla wybranej grupy pracownikow, ktorzy
pobieraja wyptate w formie gotowkowej. Po wyborze tej funkcji, za pomoca klawiszy
Spacja/+/- nalezy zaznaczy¢ pracownikow, dla ktorych maja zostac stworzone odcinki
ptacowe.

KORZYSTANIE Z KARTOTEKI ZAROBKOW

Stworzenie i wydrukowanie listy ptac jest pierwszym etapem pracy w module
Place. Po sprawdzeniu poprawnos$ci wykonania listy ptac, aby mozna bylo nastgpnie
wykorzystywaé zawarte w niej dane oraz wspotpracowac z Programem Ptlatnika, nale-
zy ja przepisa¢ do Kartoteki zarobkow. Wykonuje si¢ to funkcja Przepisanie ptac do
kartoteki zarobkow (Place -> Przetwarzanie listy ptac -> Przepisanie plac do kartoteki
zarobkow), podajac numer listy ptac, ktdra ma zosta¢ przepisana (klawisz Tab udostep-
nia podpowiedz list ptac).

Dane z przepisanych list ptac sa udostgpnione w Kartotece zarobkow (Place ->
Kartoteka zarobkow):
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PLACE KARTOTEKA ZAROBKOW - EKRAN 1 WYPZATA GPS Polska 09:21:04
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Wydrukuj F-spec Zakoncz
- Nr ewid-Nazwisko-—---—--——--—---—- Imie-———=-—————-—- Dzial-——-—-—-=--""""""————-———— +

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

'
i
|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEBR Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy !

B T et +
| Mies. LP Dni Przychody Sktadki Sktadka Podatek Potracenia Wyptata |
| brutto ub.spo. ub.zdrow. z wyplaty |
! 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 |
+-kolejnosé:-numer ewidencyjny------ Aktywni----status: Aktywny i Pracujacy----- +

Szukanie pracownika. F1-POMOC

Ekran 1 — Wyptata w Kartotece zarobkow

Mozna je przeglada¢ na czterech kolejnych ekranach (na kolejne ekrany przecho-
dzi si¢ poprzez kolejne nacisnigcia klawisza F8):

- wyplata
- podatek

- ZUS
- Umowy/zlecenia/RN

Z kazdym z czterech ekranow zwiazane sg tematycznie wydruki z kartoteki zarob-

kéw, ktore mozna uzyskac na dwa sposoby.

Poprzez skorzystanie z funkcji Wydrukuj w Menu goérnym Kartoteki zarobkow
mozna uzyskac zestawienie dotyczace pracownika wybranego na ekranie, korzystajac
dodatkowo z filtra:
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Podaj zakres i rodzaj wydruku:
Okres od 98/01 do 01/01

() wg miesigca listy ptac
wg miesigca wyplaty

WYDRUK CALOSCIOWY
WYDRUK CZESCIOWY

(.) specyfikacja wg pracownikéw (pracownik, lista ptac

|
i
'
i
'
i
'
i
'
i
'
i
'
i
'
i
'
i
'
:
i () sumaryczny wg pracownikéw (pracownik, miesiac)

- wydruk calosciowy — wszystkie dane z listy ptac dotyczace wybrane;j
tematyki

- wydruk czgsciowy — podstawowe dane z listy ptac dotyczace wybranej
tematyki

Zestawienie dotyczace wszystkich (wybranych wedtug dziatu) pracownikow do-
stepne jest po naci$nigciu klawisza F9 1 wybraniu Wydruk zarobkow pracownikow.
Tworzac wydruk mozna skorzystac z nastgpujacego filtra:

Podaj zakres i rodzaj wydruku:

Okres od 98/01 do 01/01

\
|
)
|
|
i
|
Dla dziatu i
|
() wg miesigca listy plac |
(.) wg miesigaca wyptaty |

\

|
(.) WYDRUK CALOSCIOWY !
WYDRUK CZESCIOWY

'
E

specyfikacja wg pracownikéw (pracownik, lista plac)
\
|
\
i
|
i

(.)

() sumaryczny wg pracownikdw (pracownik, miesiac)
() specyfikacja wg list ptac (lista ptac, miesiac)
() sumaryczny wg list ptac (miesiac)

- dla dzialu — mozna zawezi¢ wydruk do wybranego dzialu

- wydruk calosciowy — wszystkie dane z listy ptac dotyczace wybrane;j
tematyki

- wydruk czgéciowy — podstawowe dane z listy ptac dotyczace wybranej
tematyki
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Nastgpnym wydrukiem dostgpnym w kartotece zarobkow jest Zestawienie skta-
dek ZUS (Kartoteka zarobkow —> F9 -> Zestawienie sktadek ZUS), dajace doktadny
przeglad wszystkich stawek ZUS ptaconych przez pracownika i pracodawcg.

Ostatnim, bardzo przydatnym wydrukiem, dostgpnym z poziomu Kartoteki zarob-
koéw jest Zaswiadczenie o zarobkach (Kartoteka zarobkow -> Ctrl+F9 lub F-Spec >
Wydruk zaswiadczenia o zarobkach). Dla podanego zakresu dat, mozna uzyskac¢ wy-
druk zaswiadczenia o zarobkach i potraconych podatkach. Wydruk ten jest robiony za
posrednictwem formularza {zrform.

KORZYSTANIE ZKART PRACY

Karty pracy umozliwiaja rozliczanie pracownikow godzinowo platnych oraz ewi-
dencjg akordu.
PLACE GPS Polska 09:55:01

Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakonhcz

KARTY PRACY

Fo———— Nr ewid-Nazwisko---—-—-——-—------— Imie-——======——- Dzial--=------—— e +
| PRAC: 16 GWOZDOWSKA BARBARA PROD PRODUKCJA H
| Stanowisko: MALARZ MALARZ Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Tak |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Nie Ulga Tak Koszty UP Pod i
Bt ettt +
\  Mies. LP Data Zlecenie Czynn. Rodzaj Rbg Ilo$¢ J.m. !
| Stawka Kwota Uwagi |
i 98/12 02 98.12.31 Dnidwka 80.00 0.0000 '
! 4.50 360.00 H
i 99/01 02 99.01.17 MONTZ. Dnidwka 6.00 12.0000 szT '
! 5.50 33.00 !
i 99/01 02 99.01.18 MONTZ. Dnidwka 8.00 15.0000 SzT '
! 5.50 44.00 !
i 99/02 02 99.02.28 MONTZ. Dnidwka 120.00 240.0000 '
! 5.50 660.00 H
! 01.01.10 Nz100010 1 Akord 0.00 1.0000 '
! 10.00 10.00 H
! RAZEM 1,107.00 214.00 268.0000 !
+-kolejnosé:-numer ewidencyjny------ Aktywni----status: Aktywny i Pracujacy----- +

Ekran Karty pracy

Podczas tworzenia Kart pracy korzysta si¢ z Ewidencji czynnosci (Place -> Ad-
ministracja -> Obstuga kodéw systemu -> Ewidencja czynnosci — opis jej zaktadania jest
umieszczony na koncu instrukcji do Zatrudnienia), w ktorej nalezy zdefiniowac wystgpu-
jace w firmie czynno$ci oraz rodzaje akordu wraz ze stawkami.
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W celu zatozenia nowej pozycji w liscie Kart pracy nalezy z menu gornego wybraé
funkcje Dopisz i poda¢ kolejno:

Data

Data rejestracji pozycji Karty pracy. Klawisz Tab wstawia biezaca date.

Zlecenie
Pole tekstowe do wykorzystania we wlasnym zakresie, przy wspotpracy z pro-
gramem Produkcja wstawiany jest do niego numer Zlecenia produkcyjnego.
Czynn.

Nalezy poda¢ kod symbolu czynnosci pracownika (klawisz Tab udostgpnia pod-
powiedz z lista czynnosci). Po podaniu kodu czynno$ci pozostate pola wypetnia si¢
domyslnie wedtug ustawien z Ewidencji czynnosci, nalezy je zmodyfikowa¢ do
ustawien dotyczacych danego pracownika.

Rodzaj
Wystepuja dwie metody rozliczania pracownika:

- Dnidéwka —kwota wynagrodzenia liczona jest jako iloczyn pola Rbg i
Stawka
- Akord — kwota wynagrodzenia liczona jest jako iloczyn pola Ilo$¢ i Stawka

Rbg

Nalezy podac czas pracy pracownika. Przy rodzaju Akord czas powinien tez by¢
podawany, w celu poprawnego naliczenia czasu pracy na liscie plac.

llos¢

Ilo$¢ wykonanych detali, wyrobow.
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Jednostka miary dla ilosci

Stawka

Stawka za jedna Rbg lub jeden element, wyrob

Kwota
Warto$¢ wykonanej czynnosci.

Karty pracy dla pracownikdéw mozna dopisywaé w systemie dziennym, tygodnio-
wym, lub miesigcznym. Tworzac list¢ ptac informacje zawarte na Kartach pracy sa
automatycznie przepisywane na nia, a w ewidencji Kart pracy wstawiana jest wtedy
data i numer Listy plac, na ktora zostala pobrana dana pozycja.

Z poziomu Kart pracy dostgpne sa trzy wydruki:

- Specyfikacja kart pracy
- Zestawienie godzin pracy wedlug zlecen
- Wykaz dni i godzin pracy pracownika w miesiacu

EMISJA DANYCH DO PROGRAMU PLATNIKA

Po sprawdzeniu poprawnosci wykonania listy ptac, aby mozna bylo nastepnie wy-
korzystywaé zawarte w niej dane, nalezy ja przepisa¢ do Kartoteki zarobkow. Wyko-
nuje si¢ to funkcja Przepisanie plac do kartoteki zarobkow (Place -> Przetwarzanie
listy ptac -> Przepisanie plac do kartoteki zarobkow), podajac numer listy ptac, ktéra ma
zostac przepisana (klawisz Tab udostgpnia podpowiedz list ptac).

Dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS
RSA) emitowane sa z poziomu wydrukow miesiecznych w module Ptace (Ptace ->
Wydruki -> Wydruki miesi¢czne -> Wedtug miesiaca wyplaty -> Deklaracje rozliczenio-
we ZUS.
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Nalezy zaznaczy¢ za pomocg klawisza Spacja formularze ktore maja zosta¢ wy-
emitowane, poda¢ numer deklaracji i date, potwierdzi¢ Sciezke¢ i nazwg zbioru, a pro-
gram stworzy zbidr transferowy do Programu Platnika.

Uwaga !

Wydruk deklaracji rozliczeniowych dostepny jest tylko dla wydrukdéw miesigcznych
ustawionych wedlug miesiaca wyplaty!

TWORZENIE FORMULARZY PIT

Wydruk formularza PIT wykonywany jest za pomoca specjalnych formularzy. W
polskich realiach prawnych wzory formularzy PIT zmieniaja si¢ co roku, w zwiazku z
czym przed rozpoczgciem wydrukow nalezy zawsze sprawdzi¢ czy posiadana wersja
programu obstuguje najnowsze wersje formularzy PIT, a nastepnie w Parametrach for-
mularzy PIT (Ptace -> Administracja -> Parametry systemu -> Parametry formularzy
PIT) wybra¢ odpowiednia wersje formularza PIT oraz poda¢ dane osoby wypehniajace;.

Wydruk formularzy PIT jest dostepny w dwoch miejscach modutu Place:

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

Po uruchomieniu wydruku nalezy wybra¢ rodzaj formularza PIT, ktory ma zostac¢
wydrukowany, nastgpnie zaznaczy¢ za pomoca klawiszy Spacja/+/- pracownikow, dla
ktérych ma by¢ stworzony wydruk (nie dotyczy to PIT 4), poda¢ okres, za ktéry ma by¢
on stworzony oraz ktora strona ma zosta¢ wydrukowana.
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VIL6.A. OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI — KADRY

Kartoteka pracownikow

Ewidencja wszystkich zatrudnionych w przedsigbiorstwie pracownikow. Dane w
niej zawarte podlegaja jedynie aktualizacji, nowy pracownik jest dopisywany do niej funkcja
Przyjecie do pracy, a usuwany z niej funkcja Zwolnienie pracownika.

Dane zawarte w Kartotece pracownikow dostepne sa do przegladania na czterech
kolejnych ekranach, przejscie do nastgpnego wymaga nacisnigcia klawisza F8:

KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRANI1.

KADRY KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 1 GPS Polska 10:09:17
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Fo———— Nr ewid-Nazwisko----—-—-—------— Imie-——======——- Dzial--=------—— e +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA H
| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: [Godz] Karta: [Nie] |
|Emeryt: [Nie] Inwalida: [0] Zywiciel: [Nie] Zatr. od 2000.12.14 do . |
Bt ettt +
| Pte¢ [Mezczyzna]) NIP 789-67-89-456 Poczta GDYNIA |
| Kod 23-567 Ulica WARSZAWSKA Dom 89 Nr H
| Miejscowo$¢é GDYNIA Wojewddztwo POMORSKIE B
| Powiat GDYNIA Gmina/dzielnica WITOMINO |
| Telefon 678-45-67 |
BT e T ]
| Drugie imie Poprzednie nazwisko Imie ojca Imie matki H
\ JANUSZ EWA }
| Data i Miejsce urodzenia PESEL Nr dowodu Dowdd wydany przez: !
! 1980.12.14 SOPOT 80121489787 DB98098933 URZAD MIEJSKI H
BT e T ]
| Umowa [ CZAS NIEOKRESLONY ] do dnia . . Rodzaj pracy [UMYSLOWY ] |
| Ptaca zasadnicza: grupa 5.00 zt/godzine |
| Dodatek funkcyjny: grupa 20.0 % 0.00 zi/godzine |
| Premia regulaminowa: grupa 0.0 & 1.00 '
+-kolejnos$é¢:-numer ewidencyjny-—-—-——-—-——————————————— - +

Ekran 1. Kartoteka pracownikow.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.
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Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imie
Imig pracownika.
Dziat

Kod dziatu, do ktoérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zatozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.
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Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

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

Inwalida
Stopien niepelnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

ZLywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od ktdrej jest zatrudniony pracownik.

Ple¢ pracownika. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Ko-
bieta lub Mezczyzna.

NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.
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Poczta

Nazwa urzedu pocztowego wlasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod urzedu pocztowego wtasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na ktorej mieszka pracownik.

-]
o)
S

Numer domu, w ktérym mieszka pracownik.

%

Numer mieszkania pracownika.
Miejscowosé
Nazwa miejscowosci zamieszkania pracownika.

Wojewodztwo

Wojewodztwo, w ktorym mieszka pracownik. Po nacisnigciu klawisza Tab moz-
na uzyska¢ podpowiedz listy wojewodztw.

Powiat

Powiat, w ktorym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w ktorej mieszka pracownik.
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Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imie

Jezeli pracownik posiada, mozna poda¢ drugie imi¢ pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imie ojca

Imig ojca pracownika.

Imie matki

Imig matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr _dowodu

Numer dowodu tozsamosci pracownika.
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Dowod wydany przez

Organ wydajacy dowod osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracg. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Do dnia

Jezeli umowa jest na czas okreslony (czas okreslony, okres probny), nalezy podaé
datg obowigzywania umowy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie
poprzez funkcje Historia zatrudnienia w firmie.

Rodzaj pracy

Rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po nacisni¢ciu klawisza Tab lub Spacja,
jest rodzaj Fizyczny lub Umystowy.

Placa zasadnicza, grupa. stawka

Grupa oraz stawka placy zasadniczej. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmia-
ny jedynie poprzez funkcje Historia zatrudnienia w firmie.

Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Grupa oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki ptacy zasadniczej lub kwota. Nie
podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcje¢ Historia za-
trudnienia w firmie.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Grupa oraz premia regulaminowa jako % od stawki ptacy zasadniczej lub kwota.
Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia
zatrudnienia w firmie.
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KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRAN2.

KADRY KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 2 GPS Polska 10:51:55
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 22  KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA

|Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie

\Emeryt: Nie Inwalida: O Zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14 do

Wyksztaicenie Nazwa szkoty Rok ukonczenia Lata do urlopu
[WYZSZE ] POLITECHNIKA GDANSKA 1990 8
+ Dokument : Numer: Wazny do:——
Zawdd: Paszport

Swiadectwo

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

!

wyuczony  INZ INZYNIER

Orz. o inw. !
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

wykonywany TECH TECHNIK
Dokument 1

Stan cywilny: [WOLNY ] Dokument 2

Rozwiazanie umowy o prace nastapi dnia: .

Staz: Kodeksowy urlop nalezny: 20

Staz w zaki.: Urlop dodatkowy: 2
\Urlop nalezny od dnia 2001.06.13 2 dni/rok, zalegty: 0, pozostaje: 2

+-kolejnosc:-numer ewidencyjny

Ekran 2. Kartoteka pracownikow.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imie

Imig pracownika.
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Dzial

Kod dziatu, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zalozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedlug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

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

Stopien niepetnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

Zywiciel
Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-

nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od ktdrej jest zatrudniony pracownik.

Wyksztalcenie

Wyksztalcenie pracownika. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:

Bez wyksztatcenia
Ponadmagisterskie
Srednie ekonomiczne
Szkota przyzaktadowa
Policealne

Srednie ogolne
Podstawowe

Srednie

Srednie techniczne
Wyzsze

Zasadnicze zawodowe

Nazwa szkoly

Nazwa ostatniej ukonczonej szkoty.
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Rok ukonczenia

Rok ukonczenia ostatniej szkoty.

Lata do urlopu

Podajemy ile lat z tytutu nauki w szkotach liczy¢ do podstawy urlopu. Automa-
tycznie wypehiane na podstawie podanego wczesniej wyksztalcenia.

Zawod wyuczony

Kod wyuczonego zawodu pracownika. Naciskajac klawisz Tab mozna uzyskac
podpowiedz listy kodow zawodow, zatozonych podczas przygotowywania modutu
do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego kodu zawodu, to podajac nowy
kod, program umozliwi jego stworzenie.

Zawod wykonywany

Kod wykonywanego zawodu pracownika. Naciskajac klawisz Tab mozna uzy-
ska¢ podpowiedz listy kodow zawodow, zatozonych podczas przygotowywania
modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego kodu zawodu, to podajac
nowy kod, program umozliwi jego stworzenie.

Stan cywilny

Stan cywilny pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja,
nalezy wybra¢ Wolny lub Zamezna/Zonaty.

Paszport, Swiadectwo, Orzeczenie o _inwalidztwie, Dokument 1, Dokument 2.

Pola, w ktoérych mozna umiesci¢ dodatkowe dane o innych dokumentach pracow-
nika.

Rozwiqzanie umowy o prace nastqpi dnia

Miejsce, gdzie mozna poda¢ planowang datg rozwigzania umowy o pracg.
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Staz, Staz w zakladzie

Informacje o stazu pracy pracownika, naliczane przez program automatycznie od
momentu przyjgcia pracownika do pracy. Pola nie podlegaja aktualizacji.

Kodeksowy urlop nalezny

Nominalny czas urlopu wypoczynkowego w dniach, naliczony na podstawie wy-
ksztalcenia i stazu pracy. Pole nie podlega aktualizacji.

Urlop dodatkowy

Miejsce na podanie dodatkowe;j liczby dni przystugujacego pracownikowi urlopu.

Urlop nalezny od dnia

Nalezy podac date, od ktdrej pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy.

Pozostaje

Liczba pozostajacych do wykorzystania dni urlopu.
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KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRAN 3.

KADRY KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 3 GPS Polska
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Aktualizuj Kasuj Dzial Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat
| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt: Renta Inwalida: 0 Zywiciel Nie Zatr. od 1998.11.01

Dane Urzedu Skarbowego: Symbol: 239

Nazwa URZAD SKARBOWY WEJHEROWO Wojewddztwo POMORSKIE
Kod 84-200 Miasto WEJHEROWO Konto ksiegowe

Ulica SOBIESKIEGO Nr domu 346

|
i

|

i

|

i

|

i

|

i

| Dane do tworzenia przelewu:
| Sposéb przelewu: Wszystko Nazwa banku PKO BP O/RUMIA
|

i

|

i

|

i

|

i

|

i

|

i

Kwota przelewu : 0.00 Nr rachunku 11231133-4738883-2342-24423
Typ kosztdw uzyskania: Podwyzszone
Kwota ind. kosztdw uzyskania: 0.00 Ulga podatkowa: Nie
Symbol Kasy Chorych: 11R Kod tytuiu ubezp: 0110

Kraj pochodzenia: POLSKA Kalendarz: 1 1
+-kolejnoscé:-numer ewidencyjny----———————————=————— status w ptacach - aktywny----+
Wyszukanie pracownika. F1-POMOC

Ekran 3. Kartoteka pracownikow.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imie

Imig pracownika.
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Dzial

Kod dziatu, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zalozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedlug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

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

Stopien niepetnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

Zywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Data, od ktdrej jest zatrudniony pracownik.

Symbol Urzedu Skarbowego

Symbol Urzedu Skarbowego pod ktory podlega pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyskac¢ podpowiedz listy symboli Urzedow Skarbowych, zalozonych
podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebne-
go symbolu Urzedu Skarbowego, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego
stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie wida¢ dane wybranego Urzgdu Skarbo-
wego.

Sposob przelewu

Sposob wyplaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. — przelewana jest zawsze, konkretna, wczesniej okreslona kwota
wynagrodzenia, reszta wyptacana jest gotowka.

Wszystko — przelewane na konto pracownika jest cale jego wynagrodze-
nie.

Nie — cale wynagrodzenie jest wyptacane gotdwka.

VII-97



VII. ZATRUDNIENIE

Kwota przelewu

Jezeli zostal wybrany sposob przelewu — Indywid., to nalezy tu poda¢ konkretna
kwotg przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do ktorego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

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

Typ kosztow uzyskania

Przystugujace pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wyboru, po naci-
snigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne — indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania
przychodu

Zwykle — zwykte koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego

Nie — brak kosztow uzyskania

Podwyzszone - podwyzszone koszty uzyskania przychodu, pobierane z ta-
beli podatku dochodowego

50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Kwota indvwidualnvch kosztow uzyskania

Jezeli zostal wybrany typ kosztow uzyskania przychodu — Indywidualne, to w
tym miejscu mozna podac¢ kwotg tych kosztow w stosunku rocznym.

Ulga podatkowa

Informacja, czy 1jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwdjna.
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Symbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do ktdrej nalezy pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tvtutu ubezpieczenia

Kod tytutu ubezpieczenia, ktoremu podlega pracownik. Naciskajac klawisz Tab
mozna uzyskac podpowiedz listy kodow tytutéw ubezpieczenia, zatozonych pod-
czas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego
kodu tytutu ubezpieczenia, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stwo-
rzenie. Podanie wlasciwego kodu tytutu ubezpieczenia jest konieczne, w przypad-
ku przekazywania danych do Programu Platnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nalezy poda¢ symbol grupy kalendarza, do ktorej jest przypisany pracownik. Kazdy
pracownik moze posiada¢ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastgpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.

Skrvtka pocztowa

Skrytka pocztowa pracownika.
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KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRAN 4

KADRY KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 4 GPS Polska 11:24:45

Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ

to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imie------------ Dzial------------———-—————- +

| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA

| Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie |

|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel: Nie Zatr. od 2000.12.14

B T et +
Rok 2000 Rok 1999 |

Dochéd z wynagrodzenia
Dochéd ze zleceni/o dzieto/RN i
Koszty uzyskania przychodu i
Ulga podatkowa ]
Zaliczka na podatek |
Dochéd nieopodatkowany |

Specjalna ulga podatkowa 2,000.00 |
Rozliczenie spec. ulgi pod
Ilo$¢ dni chorobowego 3 (BO)+
Suma podst.wym. ubezp.spotl. 20,000.00 (BO)+
Suma skladek na ubezp.emeryt. 10,000.00 (BO)+
,
i
ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999 Kwota: i
\
i
-kolejnoéé:-numer ewidencyjny-------------—-—-—---- status w ptacach - aktywny----+

| Suma sktadek na ubezp.rentowe 5,000.00 (BO)+
4

Ekran 4. Kartoteka pracownikow

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-

drukach.
Imie

Imig pracownika.
Dziat

Kod dziatu, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zalozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego dopisanie.
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Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki plac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

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

Inwalida

Stopien niepetnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.
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Zywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab Iub
Spacja, jest Tak Iub Nie.

Zatr. od

Data, od ktdrej jest zatrudniony pracownik.

Specjalna ulga podatkowa

Kwota przystugujacej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowe;.

Illos¢ dni chorobowego

Bilans otwarcia — ilo$¢ dni chorobowego pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczen spotecznych

Bilans otwarcia — podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych pracownika.

Suma skladek na ubezpieczenie emerytalne

Bilans otwarcia — suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne pracownika

Suma skladek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia — suma sktadek na ubezpieczenie rentowe pracownika.

Pozostate dane z ekranu 4

Sa wypetniane automatycznie na podstawie przepisanych do Kartoteki zarobkow
List ptac z danymi ptacowymi pracownikow.

VII-102



VII. ZATRUDNIENIE

POZOSTALE FUNKCJE DOSTEPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
PRACOWNIKOW

Korekta urlopu (Shift+F5)

Funkcja dostgpna tylko z ekranu drugiego. Po nacisnigciu klawiszy Shift+FS5 lub
wybraniu F-spec -> Korekta urlopu, program przejdzie bezposrednio do po6l Urlop
dodatkowy, Urlop nalezny od i Pozostaje, ktorych zawarto$¢ mozna aktualizo-
wac.

Weryfikacia stazu pracy (Shift+F6)

Funkcja specjalna przeliczajaca i sprawdzajaca staz pracy pracownika.

Przeniesienie do kartoteki Zleceniobiorcow (Ctrl+F6)

Po naci$nigciu klawiszy Ctrl+F6 lub wybraniu F-spec -> Przeniesienie do karto-
teki Zleceniobiorcow, program przeniesie pracownika do kartoteki Zleceniobior-
cow, od daty zatrudnienia. Transfer pracownika nastapi tylko w momencie, jesli
w catej Historii Zatrudnienia w Firmie etat byt rowny 0, stawki ptacy zasadniczej,
premii regulaminowej i dodatku funkcyjnego réwne 0, a grupy zaszeregowania
oraz kartoteki Rodziny, AbsencjiiPoprzedniego Zatrudnienia puste.

Uwagi o pracowniku (Shift+F7)

Po nacisnigciu klawiszy Shift+F7 lub wybraniu F-spec -> Uwagi o pracowniku,
program udostepni okno, w ktorym mozna wpisa¢ dowolnej dtugosci tekst z opi-
sem pracownika, jego stanowiska i innymi dodatkowymi danymi. Wprowadzanie
danych musi zosta¢ zawsze zakonczone nacisni¢ciem klawiszy Ctrl+W, w celu
ich zapisania.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po nacisnigciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mozliwos$¢ zmiany kolejno$ci uktadu pracownikoéw w kartotece
na:
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- Numer ewidencyjny

- Nazwisko i imi¢

- Dziatinazwisko
Zmiana kolejnos$ci nastgpuje po wybraniu wiasciwej metody sortowania i naci-
s$nigciu klawisza Spacja.

Wydruk angazu/przeszeregowania/zmiany angazu (F9)

WYDRUK ANGAZU

Dokument angazu, jest drukowany w kazdej firmie w momencie przyjgcia pracow-
nika do pracy. Znajduja si¢ na nim informacje o warunkach zatrudnienia.

Angaz drukowany jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po

nacisnigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk angazu/przeszeregowania/zmiany
angazu pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

Rezygnacja

Angaz

Formularze ZzUS
Przeszeregowanie
Zmiana angazu
Formularze wiasne

Na ktérym nalezy wybra¢ Angaz, w nast¢gpnym oknie nalezy podaé nastgpujace
informacje potrzebne do wydruku:

Data zawarcia umowy: 2000.12.20
Data rozpoczecia pracy: 1998.11.01
Data poczatkowa 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 pracg.

Data rozpoczecia pracy

Dzien, w ktorym pracownik rozpoczal prace.

Data poczgtkowa umowy

Dzien, kiedy pracownik mial rozpoczaé pracg.

Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o praceg.

Miejsce wyvkonania pracy

Miejsce/siedziba firmy, gdzie pracownik bedzie pracowat.

Inne warunki zatrudnienia

Migjsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunkow zatrudnienia dotycza-
cych przyjmowanego do pracy pracownika.

Po podaniu tych informacji, nastapi wydruk angazu. Jest on wykonywany w opar-
ciu o formularz o nazwie {anform, ktory mozna z pomoca Partnera dostosowac¢ do
potrzeb firmy.

EMISJA DANYCH ZGLOSZENIOWYCH DO PROGRAMU PLATNIKA

Jedna ze standardowych operacji jest przestanie informacji o pracowniku do Za-
ktadu Ubezpieczen Spolecznych. W tym celu najlepiej postuzy¢ si¢ Programem Platnika,
do ktorego z systemu SM-BOSS, mozna w bardzo prosty sposob przekaza¢ gotowe
dane o pracowniku.
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Dokumenty zgtoszeniowe (ZUS ZUA, ZUS ZCZA, ZUS ZCNA) emitowane sa z
poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry. Po nacisnigciu klawisza F9 lub wybra-

niu F-spec -> Wydruk angazu/przeszeregowania/zmiany angazu pojawi si¢ okno z pyta-
niem o rodzaj dokumentu:

| Rezygnacja

| Angaz

| Formularze 2ZUS

| Przeszeregowanie

| Zmiana angazu

| Formularze wtasne

na ktorym nalezy wybra¢ Formularze ZUS, w nastgpnym oknie wlasciwy rodzaj
formularza:

ZUA —zgloszenie do ubezpieczenia, podajemy czy formularz jest tworzony
dla grupy czy dla biezacego pracownika, po wyborze opcji — Dla biezqce-
go pracownika, nalezy sprawdzi¢ czy automatycznie wypetnione przez
program dane sa prawidlowe i ewentualnie je uzupehi¢. Nastgpnie po-
twierdzamy $ciezkg i nazwg zbioru, a program tworzy zbior transferowy do
Programu Platnika.

ZCZA, ZCNA —zgloszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
nalezy zaznaczy¢ za pomoca klawisza Spacja (+ zaznacza wszystkich), dla
ktorego cztonka rodziny ma zosta¢ stworzony formularz i sprawdzi¢ czy
automatycznie wypetione przez program dane sa prawidtowe i ewentual-
nie je uzupehlic¢. Nastgpnie potwierdzamy $ciezkg i nazwe zbioru, a pro-
gram tworzy zbior transferowy do Programu Platnika.

WYDRUK PRZESZEREGOWANIA

Dokument przeszeregowania jest drukowany w momencie zmiany ptacowych
warunkow zatrudnienia pracownika. Znajduja si¢ na nim informacje o nowych ptaco-
wych warunkach zatrudnienia.

Przeszeregowanie drukowane jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry.
Po nacisnigciu klawisza F9 Iub wybraniu F-spec -> Wydruk angazu/przeszeregowania/
Zzmiany angazu pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:
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| Rezygnacja

| Angaz |
| Formularze ZUS |
| Przeszeregowanie

| Zmiana angazu H
| Formularze wtasne H

Na ktorym nalezy wybra¢ Przeszeregowanie, w nastgpnym oknie nalezy podac
nastepujace informacje potrzebne do wydruku:

Data zmiany umowy: 2001.01.15
Data wystawienia umowy: 2001.01.15
Miejsce wykonywania pracy:

, .
i i
, ,
i i
' i
| RUMIA i
‘ :
! Inne warunki zatrudnienia:

, \

Data zmiany umowy

Data zmiany umowy o pracg — wykonana poprzez funkcje Historia zatrudnie-
nia w firmie.

Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o prace.

Miejsce wykonania pracy

Miejsce/siedziba firmy, gdzie pracownik bedzie pracowat.

Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunkoéw zatrudnienia dotycza-
cych pracownika.

Po podaniu tych informacji, nastapi wydruk zmiany umowy o pracg. Jest on wyko-

nywany w oparciu o formularz o nazwie {plform, ktéry mozna z pomoca Partnera
dostosowac do potrzeb firmy.
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WYDRUK ZMIANY ANGAZU

Dokument zmiany angazu (zmiana umowy o prace) jest drukowany w momencie
zmiany warunkow zatrudnienia pracownika. Znajduja si¢ na nim informacje o nowych
warunkach zatrudnienia.

Przeszeregowanie drukowane jest z poziomu Kartoteki pracownika w module Kadry.
Po naci$nigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk angazu/przeszeregowania/
zmiany angazu pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

Rezygnacja

Angaz

Formularze ZUS
Przeszeregowanie
Zmiana angazu
Formularze wiasne

na ktorym nalezy wybra¢ Zmiana angazu, w nastgpnym oknie nalezy poda¢ na-
stgpujace 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 prac¢ — wykonana poprzez funkcj¢ Historia zatrudnie-
nia w firmie.

Data wystawienia umowy

Data wykonania umowy o pracg.

Miejsce wykonania pracy

Miejsce/siedziba firmy gdzie pracownik bedzie pracowat.
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Inne warunki zatrudnienia

Miejsce na wpisanie specjalnych/dodatkowych warunkow zatrudnienia dotycza-
cych pracownika.

Po podaniu tych informacji, nastapi wydruk zmiany umowy o prace. Jest on wyko-

nywany w oparciu o formularz o nazwie {zmform, ktéry mozna z pomoca Partnera
dostosowac do potrzeb firmy.

Wydruk zaswiadczenia o pracy/ o zasitkach (Alt+F9)

- Zaswiadczenie o zasitkach — dla podanego zakresu dat, dziatu i zakresu
pracownikow, mozna uzyska¢ podsumowanie wyptaconych pracownikom
kwot zasitkéw nieopodatkowanych i opodatkowanych.

- Zaswiadczenie o pracy — znajdujac si¢ na kartotece pracownika, dla ktore-
go ma zosta¢ wydrukowane zaswiadczenie o pracy, nalezy wypeti¢ dane
do zaswiadczenia o pracy, wybra¢ typ formularza i zostanie uzyskany wy-
druk zaswiadczenia o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykony-
wane w oparciu o formularz o nazwie {prform, ktéry mozna z pomoca
Partnera dostosowa¢ do potrzeb firmy.

Wydruki z Kartoteki pracownikow (Wyvdrukuj z Menu gornego)

Dostepne sa trzy wydruki dotyczace pracownikow:

- Karta pracownika - informacja z podstawowymi danymi pracownika.

- Lista pracownikow - lista pracownikéw firmy

- Ewidencja czasu pracy - wydruk ewidencji czasu pracy pracownikoéw, musi
by¢ dla kazdego pracownika zatozony aktualny kalendarz oraz uzupetniona
absencja.

Z poziomu kartoteki pracownikoéw mozna przej$¢ bezposrednio do:

- Grupowa zmiana ptacy - Shift+F4
- Rodzina pracownika -F3
- Historia zatrudnienia w firmie - F4
- Absencja - F5
- Poprzednie zatrudnienie - Fé6
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- Historia grup inwalidzkich - F7

KARTOTEKA BYLYCH PRACOWNIKOW

Pracownicy do Kartoteki bytych pracownikow sa przenoszeni w wyniku dziatania
funkcji Zwolnienie pracownika.

Obstuga Kartoteki bytych pracownikow jest podobna do obstugi Kartoteki pracow-
nikow. Nie mozna w niej poprawia¢ danych za pomoca funkcji dktualizuj z menu
gornego, zmiany wprowadza si¢ za pomoca odpowiednich funkcji specjalnych (F-spec).

POZOSTALE FUNKCJE DOSTEPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
BYLYCHPRACOWNIKOW

Anulowanie zwolnienia (Ctri+F4)

Za pomoca tej funkcji mozna uznaé zwolnienie pracownika za nie majace nigdy
miejsca. Pracownik zostaje przeniesiony do Kartoteki pracownikow, a z Historii
zatrudnienia w firmie jest usuwana informacja o jego zwolnieniu.

Ponowne przyjecie do pracy (Ctrl+F6)

Funkcja ta pozwala na ponowne przyjecie do pracy, zwolnionego wczesniej pra-
cownika. Po jej wybraniu nalezy poda¢ dat¢ ponownego przyjecia do pracy i pra-
cownik zostanie przeniesiony do Kartoteki pracownikow, a w Historii
zatrudnienia w firmie powstanie informacja o przyjeciu do pracy. Nalezy ja zak-
tualizowac o aktualne w momencie ponownego przyjecia do pracy stanowisko,
dziat, stawki plac.

Korekta urlopu (Shift+F5)

Funkcja dostgpna tylko z ekranu drugiego. Po nacisnigciu klawiszy Shift+FS5 lub
wybraniu F-spec -> Korekta urlopu, program przejdzie do pol Urlop dodatkowy,
Urlop nalezny od i Pozostaje, ktorych zawarto$¢ mozna aktualizowac.
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Weryfikacjia stazu pracy (Shift+F6)

Funkcja specjalna przeliczajaca i sprawdzajaca staz pracy pracownika.

Uwagi o pracowniku (Shift+F7)

Po nacisnigciu klawiszy Shift+F7 lub wybraniu F-spec -> Uwagi o pracowniku,
program udostgpni okno, w ktorym mozna wpisa¢ dowolnej dlugosci tekst z opi-
sem pracownika, jego stanowiska i innymi dodatkowymi danymi. Wprowadzanie
danych musi zosta¢ zawsze zakonczone nacisnigciem klawiszy Ctrl+W, w celu
ich zapisania.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrli+F8)

Po nacisnigciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mozliwos$¢ zmiany kolejno$ci uktadu pracownikdéw w kartotece
na:

- Numer ewidencyjny
- Nazwisko 1 imi¢
- Dziatinazwisko

Zmiana kolejnosci nastgpuje po wybraniu wiasciwej metody sortowania i naci-
$nigciu klawisza Spacja.

Wydruk swiadectwa pracy (F9)

WYDRUK SWIADECTWA PRACY

Swiadectwo pracy mozna wydrukowaé tylko dla pracownika zwolnionego — znaj-
dujacego si¢ w kartotece bylych pracownikow (Kadry -> Kartoteka bytych pracowni-
kow). Po nacisnigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk §wiadectwa pracy
pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

| Rezygnacja

! Swiadectwo pracy
| Formularze ZUS

| Formularze wtasne
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na ktérym nalezy wybraé Swiadectwo pracy i uzupehi¢ wszystkie dane istotne
dla pracownika i wymagane przez prawo w momencie zwalniania pracownika. Po poda-
niu tych informacji, nastapi wydruk §wiadectwa pracy. Jest on wykonywany w oparciu
o formularz o nazwie {swform, ktory mozna z pomoca Partnera dostosowac do potrzeb
firmy.

EMISJA ZGLOSZENIA O WYREJESTROWANIU DO PROGRAMU
PLATNIKA

Dokumenty emitowane sg z poziomu Kartoteki bytych pracownikéow w module
Kadry. Po naci$nigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Wydruk §wiadectwa pracy
pojawi si¢ okno z pytaniem o rodzaj dokumentu:

| Rezygnacja

| Swiadectwo pracy
| Formularze 2ZUS

| Formularze wtasne

na ktorym nalezy wybra¢ Formularze, wtasciwy formularz, nast¢pnie sprawdzi¢
czy automatycznie wypelnione przez program dane sa prawidlowe i ewentualnie je uzu-
pehic. Nastgpnie potwierdzamy $Sciezkg oraz nazwe zbioru i program tworzy zbior trans-
ferowy do Programu Platnika.

Wydruk zaswiadczenia o pracy/ o zasitkach (Alt+F9)

- Zaswiadczenie o zasitkach — dla podanego zakresu dat, dzialu i zakresu
pracownikow, mozna uzyska¢ podsumowanie wyptaconych pracownikom
kwot zasitkow niopodatkowanych i opodatkowanych.

- Zaswiadczenie o pracy — znajdujac si¢ na kartotece pracownika, dla ktore-
go ma zosta¢ wydrukowane zaswiadczenie o pracy, nalezy wypetni¢ dane
do zaswiadczenia o pracy, wybrac typ formularza, a zostanie uzyskany wy-
druk zaswiadczenia o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykony-
wane w oparciu o formularz o nazwie {prform, ktéry mozna z pomoca
Partnera dostosowa¢ do potrzeb firmy.
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Wydruk archiwalnych swiadectw pracy (Ctrl+F9)

Archiwalne $§wiadectwa pracy sa tworzone przez program po zaznaczeniu para-
metru “Czy tworzy¢ duplikaty swiadectw pracy” (Kadry -> Administracja ->
Parametry systemu -> Parametry kartoteki pracownika). Jezeli istnieja archiwal-
ne $wiadectwa pracy, to po nacisni¢ciu klawisza Ctrl+F9 Iub wybraniu F-spec
-> Wydruk archiwalnych swiadectw pracy, dla wybranych pracownikow mozna
uzyska¢ wydruk wezesniejszych swiadectw pracy.

Z poziomu kartoteki pracownikow mozna przejs¢ bezposrednio do:

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

Pracownikow, ktorzy sa rozliczani tylke za posrednictwem Umow o dzieto / Umow
zlecen, ewidencjonuje si¢ w Kartotece Zleceniobiorcéw (Kadry -> Kartoteka zlece-
niobiorcéw). Ewidencja pracownikow zleceniowych jest celowo wyodrebniona ze zwy-
klej Kartoteki pracownikow, gdyz pracownicy rozliczani ta metoda nie sa z reguty statymi
pracownikami firmy, nie wchodza do statystyk zatrudnienia oraz potrzebna jest mniejsza
ilo$¢ danych o nich (nie sa ewidencjonowane absencje, rodzina, poprzednie zatrudnie-
nie). Obsluga tej kartoteki jest identyczna do obstugi Kartoteki pracownikow.

Dane zawarte w Kartotece zleceniobiorcéw dostepne sa do przegladania na trzech
kolejnych ekranach, przejscie do nastgpnego wymaga naci$nigcia klawisza F8.

Nr ewid.

KADRY KARTOTEKA ZLECENIOBIORCOW - EKRAN 1 GPS Polska 08:53:23
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
- Nr ewid-Nazwisko---—-—--——--—--- Imie-——-—-—-——--—--—- Dzial-——-—-—--=--"-"="=—-—-——-———— +

| PRAC: 153 NOWAK ANNA SEK SEKRETARIAT

| Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA Etat:0.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
\
i

|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel: Nie Zatr. od 2001.07.02 do

+

i
Pte¢ Mezczyzna NIP 458-44-22-124 Poczta GDYNIA |
Kod  83-121 Ulica WOLNOSCI Dom 23 Nr A4 |
Miejscowo$¢ GDYNIA Wojewddztwo POMORSKIE
Powiat GDYNIA Gmina/dzielnica SRODMIESCIE !
Skrytka pocztowa Telefon 4767828

______________________________________________________________________________ '

i
Drugie imie Poprzednie nazwisko Imie ojca Imie matki
ANTONI BEATA
Data i Miejsce urodzenia PESEL Nr dowodu Dowdd wydany przez: 1
1978.07.02 GDYNIA 78070227822 DF232312 PREZYDENT GDYNI
______________________________________________________________________________ '
i
Umowa CZAS NIEOKRESLONY do dnia . . Rodzaj pracy FIZYCZNY H
Placa zasadnicza: grupa 0.00 zi/miesiac
Dodatek brygadzist.: grupa 0.0 % 0.00 zl/miesiac '
Premia regulaminowa: grupa 0.0 % 0.00
-kolejnosé:-numer ewidencyjny------——-—-—=————————— status w ptacach - aktywny----+

Ekran 1. Kartoteka zleceniobiorcow.

Numer ewidencyjny pracownika, domyslnie jest przyjmowany numer kolejny pra-
cownika. Shuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wydrukach.
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Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.
Imie

Imig pracownika.

Dzial

Nalezy poda¢ kod dziatu, do ktoérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciska-
jac klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zatozonych podczas
przygotowywania modutu do pracy. JezZeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu,
to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko

Nalezy podac kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Naci-
skajac klawisz Tab mozna uzyskac¢ podpowiedz listy stanowisk, zalozonych pod-
czas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zalozonego potrzebnego
stanowiska, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Etat

Pole nie podlega edycji, program zawsze przyjmuje domyslnie wartos¢ 0.00.

Stawka

Nalezy poda¢ rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Do wyboru, po
nacisni¢ciu klawisza Tab lub Spacja, sa:

Godz - stawka godzinowa, pracownik jest rozliczany osobno za kazda prze-
pracowana godzing, istnieje mozliwos$¢ korzystania z kart pracy.

Mies- stawka miesigczna, pracownik posiada stata, miesi¢czna stawke wy-
nagrodzenia.
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Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowej. Nalezy zadecydowac, czy dla pracownika beda zaktadane Karty pracy.
Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak Iub Nie.

Emeryt

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

Inwalida
Stopien niepelnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

ZLywiciel

Nalezy poda¢ czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja zna-
czenie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab
lub Spacja, jest Tak lub Nie.

Zatr. od

Nalezy poda¢ date, od ktorej jest zatrudniony pracownik.

Zatr. do

W przypadku zleceniobiorcow pole nie podlega edycji.

Nalezy poda¢ pte¢ pracownika. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spa-
cja, jest Kobieta lub Mezczyzna.
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NIP

Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzgdu pocztowego wiasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod urzedu pocztowego wtasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na ktorej mieszka pracownik.

>
S
3

Numer domu, w ktérym mieszka pracownik.

=

Numer mieszkania pracownika.
Miejscowos¢
Nazwa miejscowosci zamieszkania pracownika.

Wojewodztwo

Wojewodztwo, w ktorym mieszka pracownik. Po naci$nigciu klawisza Tab mozna
uzyska¢ podpowiedz listy wojewddztw.

Powiat

Powiat, w ktorym mieszka pracownik.

VII-117



VII. ZATRUDNIENIE

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w ktdorej mieszka pracownik.

Skrvtka pocztowa

Kod skrytki pocztowej pracownika.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imie

Jezeli pracownik posiada, mozna poda¢ drugie imi¢ pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imie ojca

Imig ojca pracownika.

Imie matki

Imi¢ matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.
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PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu tozsamosci pracownika.

Dowod wydany przez

Organ wydajacy dowod osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o prace. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, sa stan-
dardowe typy:

Czas nieokreslony

Czas okreslony

Okres probny

Zadaniowo
Dodatkowe rodzaje umowy mozna zatozy¢ w Administracji (Kadry -> Admini-
stracja -> Obstuga kodéw systemu -> Kody umowy o pracg).

Do dnia
Pole nie podlega edycji dla zleceniobiorcy.

Rodzaj pracy

Nalezy okresli¢ rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza
Tab lub Spacja, jest rodzaj Fizyczny lub Umystowy.

Placa 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 ZLECENIOBIORCOW - EKRAN 2 GPS Polska 09:00:38
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imig-----—------- Dzial-------——--———--———-—- +

| PRAC: 153 NOWAK ANNA SEK SEKRETARIAT

| Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA Etat:0.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
\
i

|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel: Nie Zatr. od 2001.07.02 do

i i
| Dane Urzedu Skarbowego: Symbol: 224 H
| Nazwa PIERWSZY URZAD SKARBOWY Wojewdbdztwo POMORSKIE |
! Kod 80-874 Miasto GDANSK Konto ksiegowe
} Ulica NA STOKU Nr domu 49B |

e !
| Dane do tworzenia przelewu:
| Sposdb przelewu: Wszystko Nazwa banku
| Kwota przelewu : 0.00 Nr rachunku |

e !
| Typ kosztdéw uzyskania: Zwykle i
| Kwota ind. kosztdéw uzyskania: 0.00 Ulga podatkowa: Tak
| Symbol Kasy Chorych: 11R Kod tytuiu ubezp: 0110 O 0 |

e e !
i i |
| Kraj pochodzenia: POLSKA | Kalendarz: S Standardowy

+-kolejnosé:-numer ewidencyjny--------—-—-———————-—— status w ptacach - aktywny----+

Funkcje specjalne. F1-POMOC

Ekran 2. Kartoteka zleceniobiorcow

Symbol Urzedu Skarbowego

Nalezy poda¢ symbol Urzedu Skarbowego pod ktory podlega pracownik. Naci-
skajac klawisz Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy symboli Urzeddéw Skarbo-
wych, zatozonych podczas przygotowywania modulu do pracy. Jezeli nie ma
zatozonego potrzebnego symbolu Urzedu Skarbowego, to podajac nowy symbol,
program umozliwi jego stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie wida¢ dane
wybranego Urzedu Skarbowego.
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Sposob przelewu

Nalezy okresli¢ sposdb wyptaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po
nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywid. - przelewana jest zawsze, konkretna, wcze$niej okreslona kwota
wynagrodzenia, reszta wyptacana jest gotowka.

Wszystko - przelewane na konto pracownika jest cale jego wynagrodzenie.
Nie - cala wynagrodzenie jest wyplacane gotowka.

Kwota przelewu

Jezeli zostal wybrany sposob przelewu - Indywid., to nalezy tu poda¢ konkretna
kwotg przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do ktorego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

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

Tvp kosztow uzyskania

Nalezy poda¢ przystugujace pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wy-
boru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne - indywidualnie podawane dla pracownika koszty uzyskania
przychodu

Zwykle - zwykle koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego

Nie - brak kosztow uzyskania

Podwyzszone - podwyzszone koszty uzyskania przychodu, pobierane z ta-
beli podatku dochodowego

50% - 50% koszty uzyskania przychodu.
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Kwota indvwidualnvch kosztow uzyskania

Jezeli zostal wybrany typ kosztow uzyskania przychodu - Indywidualne, to w tym
miejscu mozna podac¢ kwotg tych kosztow w stosunku rocznym.

Ulga podatkowa

Nalezy podac¢ czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do
wyboru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwéjna.

Svmbol Kasy Chorych

Symbol Kasy Chorych, do ktorej nalezy pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefi-
niowanych symboli.

Kod tvtutu ubezpieczenia

Nalezy podac kod tytulu ubezpieczenia ktoremu podlega pracownik. Naciskajac
klawisz Tab mozna uzyskac podpowiedz listy kodow tytutow ubezpieczenia, zato-
zonych podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego po-
trzebnego kodu tytutu ubezpieczenia, to podajac nowy symbol, program umozliwi
jego stworzenie. Podanie wlasciwego kodu tytutu ubezpieczenia jest konieczne, w
przypadku przekazywania danych do Programu Ptatnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nalezy poda¢ symbol grupy kalendarza, do ktorej jest przypisany pracownik. Kazdy
pracownik moze posiada¢ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastgpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udost¢pnia podpowiedz z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
darza.
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KADRY KARTOTEKA ZLECENIOBIORCOW - EKRAN 3 GPS Polska 09:02:36
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————-] Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat
| PRAC: 153 NOWAK ANNA SEK SEKRETARIAT
| Stanowisko: SEKRET SEKRETARKA Etat:0.000 Stawka: Mies. Karta: Nie

|Emeryt: Nie Inwalida: 0 Zywiciel: Nie  Zatr. od 2001.07.02 do

i

i

i

! !
! Rok 2000 Rok 1999 |
| Dochéd z wynagrodzenia 0.00 0.00 ;|
| Dochéd ze zlecen/o dzieto/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 ;|
| Dochéd nieopodatkowany 0.00 0.00 ;|
| Specjalna ulga podatkowa 0.00 0.00 |
| Rozliczenie spec. ulgi pod 0.00 0.00 ;|
| Iloé¢ dni chorobowego 0 (BO)+ 0 0 !
| Suma podst.wym. ubezp.spoi. 0.00 (BO)+ 0.00 0.00 |
| Suma skiadek na ubezp.emeryt. 0.00 (BO)+ 0.00 0.00 |
| Suma skiadek na ubezp.rentowe 0.00 (BO)+ 0.00 0.00 |
| ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1999 Kwota: 0.00 |
i i
+-kolejnos¢:—numer ewidencyjny tatus w ptacach - aktywny-—-—-+
Funkcje specjalne. F1-POMOC

Ekran 3. Kartoteka zleceniobiorcow

Specjalna ulga podatkowa

Nalezy poda¢ kwote przystugujacej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowe;.

Illos¢ dni chorobowego

Bilans otwarcia - ilo$¢ dni chorobowego na dzien zaktadania danych pracownika.

Suma podstawy wymiaru ubezpieczen spotecznych

Bilans otwarcia - podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych na dzien zaktada-
nia danych pracownika.

Suma skladek na ubezpieczenie emeryvtalne

Bilans otwarcia - suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne na dzien zaktadania
danych pracownika
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Suma skladek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia - suma sktadek na ubezpieczenie rentowe na dzien zaktadania
danych pracownika.

Pozostate dane z ekranu 3

Sa wypetniane automatycznie na podstawie przepisanych do Kartoteki zarobkow
List plac z danymi placowymi pracownikow.

POZOSTALE FUNKCJE DOSTEPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
ZLECENIOBIORCOW

Uwagi o pracowniku (Shift+F7)

Po nacisnigciu klawiszy Shift+F7 lub wybraniu F-spec -> Uwagi o pracowniku,
program udostepni okno, w ktorym mozna wpisa¢ dowolnej dtugosci tekst z opi-
sem pracownika, jego stanowiska i innymi dodatkowymi danymi. Wprowadzanie

danych musi zosta¢ zawsze zakonczone nacisnigciem klawiszy Ctrl+W, w celu
ich zapisania.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po nacisnigciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mozliwo$¢ zmiany kolejnosci uktadu pracownikow w kartotece
na:

- Numer ewidencyjny
- Nazwisko i imi¢
- Dziatinazwisko

Zmiana kolejnosci nastgpuje po wybraniu wiasciwej metody sortowania i naci-
$nigciu klawisza Spacja.
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Formularze ZUS (F9)

Po naci$nigciu klawisza F9 lub wybraniu F-spec -> Formularze ZUS istnieje moz-
liwo$¢ emisji do Programu Platnika dokumentoéw ZUS ZZA - zgloszenie zlecenio-
biorcy do ubezpieczenia, ZUS ZUA - zgloszenie zmiany danych. Na poczatku
nalezy sprawdzi¢ czy automatycznie wypelnione przez program dane sa prawi-
dlowe i ewentualnie je uzupetié. Nastgpnie potwierdzamy $ciezke, nazwe zbioru
1 program tworzy zbidr transferowy do Programu Ptatnika.

Wydruk zaswiadczenia o pracy (Alt+F9)

Zaswiadczenie o pracy - znajdujac si¢ na kartotece pracownika, dla ktérego ma
zosta¢ wydrukowane zaswiadczenie o pracy, nalezy wypetni¢ dane do zaswiad-
czenia o pracy, wybra¢ typ formularza i zostanie uzyskany wydruk zaswiadczenia
o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykonywane w oparciu o formularz
o nazwie {prform, ktéry mozna z pomoca Partnera dostosowac do potrzeb firmy.

Przyvjecie do pracy (Ctrli+F6)

Po nacis$nigciu klawiszy Ctrl+F6 lub wybraniu F-spec -> Przyjecie do pracy,
program daje mozliwos¢ przeniesienia danych pracownika z Kartoteki zlecenio-
biorcow do Kartoteki pracownikoéw. Po przeniesieniu nalezy uzupetni¢ dane pra-
cownika - w Kartotece zleceniobiorcow nie byly ewidencjonowane wszystkie
dane.

Zakonczenie wspotpracy ze zleceniobiorcq (Ctri+F4)

Po naci$nigciu klawiszy Ctrl+F4 lub wybraniu F-spec -> Zakonczenie wspotpra-
cy ze zleceniobiorca, program umozliwia zmiang statusu zleceniobiorcy w Pla-
cach na aktywny/nieaktywny. W celu usunigcia danych zleceniobiorcy nalezy
wywola¢ z menu gérnego funkcje Kasuj.

Z poziomu kartoteki zleceniobiorcow mozna przejs¢ bezposrednio do:

- Historia zatrudnienia w firmie - F4
- Historia grup inwalidzkich - F7
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GRUPOWA ZMIANA PLACY

Funkcja ta pozwala na szybka zmiang stawek ptacowych wybranych grup (dziaty
lub dla catego przedsigbiorstwa) pracownikow, w oparciu o tabelg stawek pracownikow.
Wykonanie Grupowej zmiany ptac aktualizuje automatycznie dane w Historii zatrud-
nienia w firmie.

Po uruchomieniu funkcji Grupowa zmiana ptacy (Kadry -> Grupowa zmiana
placy), nalezy podac kolejno:

- Datg¢ zmiany — data, od ktdrej obowiazuja nowe stawki, data zmiany stawki
w Historii zatrudnienia w firmie

- Kod dziatu — podajac kod dzialu mozna zawezic list¢ pracownikow do wy-
branego dziatu, pozostawiajac puste pole, program przedstawi listg wszyst-
kich pracownikow.

Nastgpnie program wys$wietli listg pracownikéw wraz z aktualnymi stawkami:

KADRY Zmiana ptacy pracownikow GPS Polska 12:57:09
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Aktualizuj Wydrukuj Zakoncz
Bt ettt +
I NR EWID NAZWISKO IMIE DZIAL GR.ZASADN. ZASADNICZA |
\ GR.FUNKC. $%FUNKC. FUNKC. GR.REG. $%REG. PR.REG. |
BT e T ]
\ 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 OLSZANSKA 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 MIROSELAW PROD 2500.00 |
! 0.0 0.00 0.0 0.00 |
Bt ettt +

Wyszukanie pracownika. F1-POMOC

Zmiana stawki polega na wybraniu pracownika, ktéremu ma zosta¢ zmieniona staw-
ka, nastgpnie nalezy wywola¢ z menu gérnego funkcj¢ Aktualizuj, najecha¢ kursorami
na zmieniana stawke (grupg ptacowa) i wpisa¢ nowa. Po wpisaniu stawki mozna przejs¢
bezposrednio do aktualizacji danych nastepnego pracownika. Wpisane dane nie wyma-
gaja potwierdzenia klawiszem Enter, ani pdzniejszego zatwierdzania, automatycznie
aktualizuja Historie zatrudnienia w firmie.
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STATYSTYKA ZATRUDNIENIA

Funkcja ta udostgpnia podstawowe, gotowe wydruki dotyczace danych kadrowych.
Sktadaja si¢ na nie:

SREDNIE ZATRUDNIENIE

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

Podczas tworzenia wydruku nalezy odpowiedzie¢ na dwa pytania:

- w odpowiedzi na pierwsze nalezy podac okres do obliczen

| Okres do obliczania $redniego zatrudnienia:

0d dnia: 2001.01.18
Do dnia: 2001.01.18

- w odpowiedzi na drugie, nalezy zaznaczy¢ czy pomija¢ w statystyce wy-
brane grupy pracownikoéw

| Zaznacz kogo pomijaé¢ przy naliczaniu statystyki:

pracownikédw przebywajacych na urlopach wycho-
wawczych, bezptatnych lub w wojsku lub na
Swiadczeniu rehabilitacyjnym

i [ ] ucznidw

[

ZATRUDNIENIE

Na tym wydruku mozna uzyska¢ informacje jak ksztattowato si¢ zatrudnienie w
przedsigbiorstwie w zadanym okresie czasu, w podziale na kolejne dni (tygodnie, miesia-

ce).

Podczas tworzenia wydruku nalezy odpowiedzie¢ na trzy pytania:

- w odpowiedzi na pierwsze nalezy podac okres do obliczen
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Okres badania zatrudnienia:

O0d dnia: 2001.01.18
Do dnia: 2001.01.18

- w odpowiedzi na drugie nalezy poda¢ co jaki czas beda dzielone okresy
zatrudnienia

! Co jaki czas podawa¢ stan zatrudnienia ? |
'
i
'
i

Dzien Tydzien Miesiac

- w odpowiedzi na trzecie, nalezy zaznaczy¢ czy pomija¢ w statystyce wy-
brane grupy pracownikoéw

Zaznacz kogo pomijaé¢ przy naliczaniu statystyki:

\
3
[ ] pracownikdédw przebywajacych na urlopach wycho-
wawczych, bezptatnych lub w wojsku lub na |
Swiadczeniu rehabilitacyjnym
\
|

\
|
\
|
\
|
\
|
|
i [ ] ucznidw

PRZYJECI W OKRESIE CZASU

Wydruk ten udostgpnia listg pracownikow, przyjetych do pracy w okreslonym prze-
dziale czasu.

Podczas tworzenia wydruku nalezy poda¢ okres do obliczen:

Okres badania przyjec¢/zwolnien:

0d dnia: 2001.01.18
Do dnia: 2001.01.18

ZWOLNIENI W OKRESIE CZASU

Wydruk ten udostgpnia listg pracownikow, zwolnionych z pracy w okre§lonym prze-
dziale czasu.

Podczas tworzenia wydruku nalezy poda¢ okres do obliczen:
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Okres badania przyjeé¢/zwolnien:

O0d dnia: 2001.01.18
Do dnia: 2001.01.18

ZATRUDNIENIE W DNIU (DZIALAMI)

Wydruk udostgpnia tabelg, w ktorej podany jest stan zatrudnienia w poszczegol-
nych dziatach przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem stopnia wyksztatcenia pracownikow
oraz pici.

Podczas tworzenia wydruku nalezy poda¢ dzien, na ktéry ma zosta¢ zrobione ze-
stawienie:

| Dzien badania zatrudnienia:

2000.12.31
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WYDRUKI DEFINIOWANE

Funkcja ta shuzy tworzeniu wtasnych, dostosowanych do potrzeb Uzytkownika
wydrukow, korzystajacych z danych kadrowych. Jezeli zajdzie taka potrzeba mozna sa-
memu, w prosty sposob zdefiniowa¢ dowolna ilos¢ zestawien.

Tworzenie Wydruku definiowanego rozpoczyna si¢ od wyboru funkcji Definiowa-

nie (Kadry ->Wydruki definiowane -> Definiowanie) i podania danych organizacyjnych
wydruku:

Nazwa wydruku: Al
Pracownicy: [Aktualnie pracujacy]

Uzupelnienie o: [Rodzine ]

Wydruk na papierze: [Waskim ]
Gestos¢ druku: [10 CPI] ( 80 znakow )
[X] Numerowanie pozycji wydruku

Tytul zestawienia: ZESTAWIENIE SZCZEGOLOWE Z KADR

Nazwa wydruku

Nalezy podaé najwyzej os§mioznakowa nazwe, pod jaka definicja wydruku zosta-
nie zapisana w katalogu eksploatacyjnym uzytkownika. Nie wolno uzywac pol-
skich liter.

Pracownicy

Nalezy zadecydowa¢ (klawisz Tab lub Spacja), czy wydruk ma dotyczy¢ pra-
cownikow aktualnie pracujacych, zwolnionych czy zleceniobiorcow.
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Uzupetnienie o

Nalezy zadecydowac¢ (klawisz Tab lub Spacja), czy wydruk ma by¢ uzupetiony
o informacje z jednej wybranej kartoteki dodatkowej (Absencji, Rodziny, Historii
zatrudnienia w firmie, Poprzedniego zatrudnienia, Historii grup inwalidzkich).

Wyvdruk na papierze

W zalezno$ci od posiadanego typu drukarki, mozna wybra¢ wydruk na papierze
waskim lub szerokim.

Gestos¢ druku

W zalezno$ci od posiadanego typu drukarki, mozna wybra¢ zaggszczenie wydru-
ku. Czym wigksza liczba, tym wigksze zaggszczenie wydruku.

[X] Numerowanie pozycji wydruku

[X] — pozycje wydruku beda kolejno numerowane

[ ] - pozycje wydruku nie beda numerowane

Tvtul zestawienia

Nalezy podac tytut zestawienia, ktdry bedzie umieszczony w nagtowku wydruku.

Na nastgpnym ekranie wykonywane jest wlasciwe definiowanie zawartosci wy-
druku. Opierajac si¢ o podane poprzednio dane (szerokos$¢, gestos¢ wydruku), program
udostepnia okreslona ilo$¢ znakow do wykorzystania. Obok znajduje sig lista pol do wy-
korzystania wraz z podana w nawiasie liczba znakow, ktdre dane pole zajmuje. Postugu-
jac si¢ klawiszem Enter nalezy wybra¢ potrzebne do wydruku pola i zaakceptowac
klawiszem Esc. Na nastepnym ekranie mozna zatozy¢ state filtry dotyczace wydruku:

- wybiera si¢ pole, na ktére ma by¢ zatozony filtr (klawisz Enter)
- nastgpnie podaje si¢ warunek (<, >, =, itp.)
- podaje si¢ wyrazenie spetniajace warunek
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Po ewentualnym zatozZeniu filtru (tymczasowe filtry mozna tez zaktada¢ przed
wykonaniem wydruku), nastgpuje pytanie o zapis i po jego wykonaniu, wydruk zostaje
zdefiniowany.

Zdefiniowany wydruk drukowany jest za pomoca funkcji Wykonanie (Kadry -
>Wydruki definiowane -> Wykonanie), gdzie w kolejnych krokach nalezy:

- wybrac z listy zatozonych wydrukow definiowanych, potrzebne zestawienie
- poda¢ warunki ograniczajace wydruk
- wybiera si¢ pole, na ktore ma by¢ zatozony filtr (klawisz Enter)
- nastgpnie podaje si¢ warunek (<, >, =, itp.)
- podaje si¢ wyrazenie spetniajace warunek
- podac¢ kolejnos¢ na wydruku (za pomoca klawisza Enter)
s skierowa¢ wydruk we wlasciwe miejsce (ekran, zbior, drukarka)

Zdefiniowany wydruk mozna nastgpnie zmodyfikowac lub wykasowaé, wykonuje
si¢ to za pomoca funkcji Zmiany/Kasowanie (Kadry ->Wydruki definiowane -> Zmia-
ny/Kasowanie). Zmiang wykonuje si¢ w sposob podobny do definiowania.

NOWY ROKKADROWY

Nowy rok kadrowy (Kadry -> Nowy rok kadrowy) jest to funkcja specjalna, ktora
nalezy uruchomi¢ raz, na poczatku kazdego roku kalendarzowego. Funkcja powoduje
przeliczenie urlopu dla wszystkich pracownikoéw. Do urlopu do wykorzystania dodany
zostanie urlop nalezny na ten rok. Dotychczasowy urlop nie wykorzystany oznaczony
zostanie jako zalegly.

UWAGA!!!

Mozna tego dokonac¢ jedynie raz w roku. Proponujemy, aby wczesniej wykona¢ ko-
pig zabezpieczajaca. W czasie otwierania roku nikt inny nie moze pracowac z syste-
mem KADRY!
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WERYFIKACJA STAZU PRACY PRACOWNIKOW

Weryfikacja stazu pracy pracownikow (Kadry -> Administracja -> Weryfikacja
stazu pracy pracownikow), jest funkcja specjalna naliczajaca dla wszystkich pracowni-
kéw staz pracy w oparciu o dane zapisane w kartotekach Poprzedniego zatrudnienia
1 Historii zatrudnienia w firmie.
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VIL6.B. OPIS POSZCZEGOLNYCH FUNKCJI — PLACE

OBSLUGA MIESIECZNEJ LISTY PLAC

Procedura zatozZenia listy plac zostata opisana we wczesniejszej czgsci instrukcji,
teraz nastapi szczegotowy opis pozostatych funkcji.

AKTUALIZACJA ZAROBKOW

Wykonywana jest na liscie ptac, na ekranie zarobkow (Lista ptac -> F8 -> Aktuali-
zacja zarobkdw), umozliwia podanie podstawowych sktadnikéw ptacowych, ktore maja
si¢ znalez¢ na liscie ptac oraz odswietla wyliczone dane z pozostatych ekrandéw Listy
ptac:

PEIACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 09:48:29

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

Fo————= Nr ewid-Nazwisko TImi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|
i
|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy |

! WYNAGRODZENIE ! POTRACENIA !
| Dni 26 Rbg 0.00 Ptaca zas 4,000.00 | Dni 3 Chorobowe 410.01 |
| Prem. regulaminowa 0.0% 100.00 | Dni 0 Urlop bezptatny 0.00 |
| Prem. uznaniowa 0.0% 0.00 | Dni 0 Urlop wypoczyn. 0.00 |
| Dodatek funkcyjny 0.0% 0.00 | Potracenia 1 0.00 |
| Staz 0.0% 0.00 | Potracenia 2 0.00 |
| Urlop wypoczynkowy 0 dni 0.00 | Potracenia rézne 0.00 |
| Nadgodziny 0.00 Kwota 0.00 | Ubezpieczenie 0.00 |
| Inne przychody 0.00 | Ubezpieczenia ZUS 941.46 |
! | Rozlicz. pod. dochod. 0.00 |
1 LO 1 Zas. rodzinny 32.30 | Podatek doch. 333.10 |
| Pozostate zasitki 348.00 + H
i | Zaokraglenie wypiaty 0.00 |
| Zlecenia/o dzielo 0.00 | PRZELEW DO BANKU 2,795.73 !
| i\ DO WYPZATY 0.00 |
+-kolejnos¢:—numer ewidencyjny (01/01)

Ekran zarobkow

Zapomoca funkcji Aktualizuj z menu goérnego, mozliwa jest edycja nastgpujacych
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Stawka zasadnicza

Pole aktywne tylko wtedy, gdy pracownik jest wynagradzany wedtug stawki go-
dzinowej, podaje si¢ w nim stawke brutto za godzing pracy pracownika.

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

Rbg

Liczba roboczogodzin pracy pracownika w miesigcu.

Placa zasadnicza

Stawka podstawowa brutto pracownika, moze by¢ podstawa do wyliczen pozo-
statych sktadnikow ptacy pracownika.

Premia regulaminowa

Moze by¢ podawana jako % od placy zasadniczej lub kwota stata, dodatkowo
mozliwos¢ wyliczania wedtug zatozonego wczesniej algorytmu.

Premia uznaniowa

Moze by¢ podawana jako % od ptacy zasadniczej lub kwota stata, dodatkowo
mozliwo$¢ wyliczania wedlug zatozonego wezesniej algorytmu.

Dodatek funkcyjny

Moze by¢ podawany jako % od placy zasadniczej lub kwota stata, dodatkowo
mozliwos¢ wyliczania wedtug zatozonego wczesniej algorytmu.
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Staz

Moze by¢ podawany jako % od ptacy zasadniczej lub kwota stata, dodatkowo
mozliwo$¢ wyliczania wedhug zatozonego wezesniej algorytmu.

Urlop wypoczynkowy

Liczba dni przenosi si¢ na podstawie zapisow w Kartotece absencji, kwota wyli-
cza si¢ na podstawie specyfikacji wymiaru wynagrodzenia za urlop. Naci$nigcie
klawisza Tab w polu kwoty udostepnia okno, z podgladem sktadnikow uwzgled-
nionych przy naliczaniu specyfikacji podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop,
na ktérym mozna zmodyfikowac¢ podstawg wymiaru wynagrodzenia za urlop:

SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU WYNAGRODZENIA ZA URLOP

Przeprac. dni w okresie ostatnich

3 miesiecy:

62, nom.w biezacym m-cu: 26

| \
E 1
| Sktadniki wynagrodzenia: Zmienne State $rednia dnidwka |
| Ptaca 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 !
H Dodatek funkcyjny 0.00 0.00 0.00 |
| Dodatek stazowy 0.00 0.00 0.00 !
| Nadgodziny 0.00 0.00 0.00 !
H Inne przychody 0.00 0.00 0.00 |
| PROPONOWANA PODSTAWA WYMIARU: 346.15 |
H Proponowane wynagrodzenie za 0 dni urlopu: 0.00 |
| AKCEPTOWANA PODSTAWA WYMIARU: 346.15 |
H Akceptowane wynagrodzenie za urlop: 0.00 |

Potrgcenie chorobowe

Liczba dni przenosi si¢ na podstawie zapisow w Kartotece absencji, wyliczona
kwota potracenia przepisywana jest z ekranu zasitkoéw opodatkowanych. Pod-
czas tworzenia listy ptac, wynagrodzenie pracownika jest pomniejszane o kwotg
potracenia chorobowego za dni, kiedy pracownik byl na zwolnieniu chorobowym.

Potrgcenie za urlop bezplatny

Liczba dni przenosi si¢ na podstawie zapisOw w Kartotece absencji, program nie
wylicza kwoty potracenia, nalezy to zrobi¢ we wlasnym zakresie.
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Potrqcenie za urlop wypoczynkowy

Liczba dni przenosi si¢ na podstawie zapiséw w Kartotece absencji, kwota potra-
cenia jest naliczana automatycznie. Podczas tworzenia listy ptac, wynagrodzenie
pracownika za urlop wypoczynkowy jest pomnigjszane o kwotg potracenia za dni,
kiedy pracownik byl na urlopie.

Potrqcenia 1. Potrgcenia 2

Dwa pola, w ktore mozna wpisa¢ kwotg statego potracenia przypisanego do pra-
cownika.

Ubezpieczenie

Pole na wpisanie kwoty stalego ubezpieczenia pracownika

Rozliczenie podatku dochodowego

Pole na wpisanie kwoty podatku do wyréownania.
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AKTUALIZACJA ZASHKOW NIEOPODATKOWANYCH

Wykonywana jest na li§cie ptac, na ekranie zasitkow nieopodatkowanych (Lista

plac -> F8 -> Aktualizacja zasitkow nieopodatkowanych), umozliwia podanie dla wybra-
nego pracownika, przystugujacych mu kwot z tytutu zasitkéw nieopodatkowanych:

PLACE LISTA PXAC 03 ZA MIESIAC 01/07 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA
|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Renta Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Nie Koszty UP Pod

ZASTEKI NIEOPODATKOWANE :

\

\

\

| \
| |
| RODZINNY |
| Ilosé Stawka Wartosé | Ilosé Stawka Wartosé |
| PIELEGNACYJNY 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 zasitki nieopodatkowane 32.30 |
| Razem wszystkie zasitki 32.30 |
| \
+-kolejnoé¢:—numer ewidencyjny (01/08) +
Dopisanie nowego pracownika. F1-POMOC

Ekran zasitkow nieopodatkowanych

losci zasitkow pielggnacyjnych, wychowawczych oraz rodzinnych dopisuja si¢
automatycznie na podstawie danych z kartoteki rodziny pracownika. Stawki pobierane
sa na podstawie wczesniej zdefiniowane;j tabeli zasitkow nieopodatkowanych. Pozostale
zasitki specyfikuje si¢ pracownikowi w razie potrzeby.
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AKTUALIZACJA ZASIEKOW OPODATKOWANYCH

Wykonywana jest na liScie ptac, na ekranie zasitkow opodatkowanych (Lista ptac -
> F8 -> Aktualizacja zasitkéw opodatkowanych), umozliwia podanie i wyliczenie kwot z
tytutu zasitkow opodatkowanych:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 09:57:24

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak  Koszty UP Zwy

\

\

\
| ZASIZKI OPODATKOWANE Dni $rednia/l dzien % Stawka Wartosé |
| WYNAGRODZENIE CHOROBOWE : 3 145.00 80 116.00 348.00 |
| z tytuiu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASIEEK CHOROBOWY: do 90 0 0.00 0 0.00 0.00 |
i ponad 90 0 0.00 0 0.00 0.00
| z tytuiu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASIEEK OPIEKUNCZY: 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASIEEK MACIERZYNSKI : 0 0.00 0 0.00 0.00 |
! SWIADCZENIE REHABILIT.: 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| z tytuiu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| ZASIEEK WYROWNAWCZY : 0 0.00 0 0.00 0.00 |
| z tytuiu N.W. i chor.zawod. 0 0.00 0 0.00 0.00 |
Vo )
| Razem zasitki opodatkowane 348.00 |
| Razem wszystkie zasitki 380.30 |
+-kolejnoscé:-numer ewidencyijny (01/01) }

Ekran zasitkow opodatkowanych

Aktualizacji podlegaja wszystkie pola zasitkow opodatkowanych, automatycznie
przenoszona jest liczba dni do wynagrodzenia chorobowego. Zasada wypetniania pdl jest
nastgpujaca:

Dni

Nalezy podac¢ liczbe dni, za ktore nalezy sig zasitek opodatkowany

Srednia/ 1 dzieh

Nalezy poda¢ wyliczong srednig na 1 dzien zasitku. Klawisz Tab umozliwia prze-
Taczenie si¢ na ekran specyfikacji podstawy wymiaru zasitkow:
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SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU ZASIELKOW

| Nr RR/MM Nom Dni Wynagrodz. Wynagr.m-c Um.Zlec/RN Nadgodziny Razem |
1 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 |
1 2 99/01 20 20 + 3,251.60 3,251.60 0.00 0.00 3,251.60

1 1 99/02 20 20 + 3,251.60 3,251.60 0.00 0.00 3,251.60

| Suma dochodu za 4 miesiagce: 12,503.20 |
1 Srednia za 1 dzien: 104.19 |
B T +

Nacisnigcie klawisza Enter na sktadniku pozwala uzyskac doktadny podglad jego
zawarto$ci:

SKEADNIKI PODSTAWY WYMIARU ZASIEKOW ZA MIESIAC: STYCZEN/99 |

\
i

i

! Ptaca zasadnicza 3,251.60 '
| Premia regulaminowa

| Premia uznaniowa

| Dodatek funkcyjny

| Dodatek stazowy

1 Wynagrodzenie za urlop
! Potracenie za urlop

\
i
\
i

Ooooocooo
o
o

Nadgodziny 00

Um.zlecenia/RN z ZzZUSem 00
o +
! RAZEM PODSTAWA WYMIARU 3,251.60 !
\ \
i i
i i
B T +

A naci$nigcie klawisza F9 pozwala na wydruk specyfikacji zasitkow na drukarke.

Wyjscie ze specyfikacji podstawy wymiaru zasitkow powoduje przepisanie do pola
srednia/ 1 dzien obliczonej podstawy.

%

Nalezy poda¢ warto$¢ % naleznego zasitku

Stawka

% * srednia /1 dzien
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Kwota
% * §rednia /1 dzien * liczba dni

Dodatkowo z poziomu ekranu zasitkow opodatkowanych mozna uzyskac:

- Zmiang okresu liczenia $redniego zatrudnienia (Ctrl+F7) na 6 lub 12 miesigcy.

AKTUALIZACJA RACHUNKOW ZLECEN/ UMOW O DZIEL.O

Wykonywana jest na liScie ptac, na ekranie rachunkow zlecen / umoéow o dzieto

(Lista ptac -> F8 -> Aktualizacja rachunkow zlecen / umoéw o dzielo), na jednej liscie
ptac nalezy poda¢ taczna kwotg, wyliczong na podstawie zawartych z pracownikiem

umow:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 10:23:43

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak  Koszty UP Zwy

RACHUNKI ZLECEN/UMOW O DZIEZO:

\

\

\
| |
| KWOTA BRUTTO: 1,000.00 Ski.podst.III filar: 0.00 % 0.00 |
| Podst.Ubezp.Spot.: 1,000.00 Przekroczono rocznag podstawe [1
| Podstawa emeryt/rent: 1,000.00 !
H 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 |
| Skt.dodat.III filar 0.00 % 0.00 |
| PODSTAWA UB.ZDROWOTNEGO: 812.90 Skit.na ub.zdrowotne: 7.50 % 60.97 |
| Koszty uzyskania: 20 % 200.00 !
| Dochdéd do opodatkowania: 613.00 SUMA SKLADEK ZUS: 248.07 |
| Zal.na podatek doch. 20 % 122.60 !
| Skt.na ub.zdrow. pobrane: 60.97 naliczone: 60.97 !
| PODATEK DOCH. DO WPZATY: 61.60 DO WYPLATY: 690.33 |
+-kolejnosc:-numer ewidencyjny (01/01) }

Ekran rachunkéw zlecen/umow o dzieto

Za pomoca funkcji Aktualizuj z menu gornego, mozliwa jest edycja nastgpujacych
pol:
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Kwota brutto

Nalezy podac taczna kwotg brutto wynagrodzenia pracownika.

Fundusz emerytalny, rentowy, wypadkowy, chorobowyv. skiadka dodatkowa III fi-
lar

Jezeli od rachunku zlecenia / umowy o dzieto sa naliczane sktadki, nalezy podac
odpowiednie stawki, jezeli nie — wpisac zero.

Sktadka na ubezp. zdrowotne

Nalezy poda¢ wysoko$¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Koszty uzyskania

Nalezy poda¢ wysokos¢ kosztow uzyskania przychodu.

Zaliczka na podatek dochodowy

Nalezy poda¢ wysokos¢ zaliczki na podatek dochodowy.

Dodatkowo z poziomu ekranu rachunkéw zlecen / uméw o dzieto mozna uzyskac:

- Zmiang sposobu liczenia podatku ryczattowego (Ctrl+F7) na wariant pomniej-
szajacy podatek o zdrowotne lub nie

- Wydruk dokumentu zlecenia / umowy o dzieto (Alt+F9), za pomoca formularza,
ktory mozna dostosowaé do potrzeb firmy, formularz zlecenia ma nazwe
{zlform, a umowy o dzieto {udform

- Wydruk rachunku zlecenia / umowy o dzieto (Ctrl+F9), za pomoca formularza,
ktoéry mozna dostosowaé do potrzeb firmy, formularz zlecenia ma nazwe
{zlrform, aumowy o dzieto {udrform
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AKTUALIZACJA ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY

Wykonywana jest na liScie ptac, na ekranie obliczania zaliczki na podatek dochodo-

wy (Lista ptac -> F8 -> Aktualizacja zaliczek na podatek dochodowy), gdzie mozna
uzupekni¢ dane zwiazane z podatkiem dochodowym:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 10:29:15

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak  Koszty UP Zwy

OBLICZENIE ZALICZKI NA PODATEK DOCHODOWY :

|

|

|
| |
| Ulga podatkowa 36.35 !
H Z ulgi specijalnej 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 |
| Zasitki opodatkowane 0.00 0.00 0.00 |
| |
H Przychody spoza listy 0.00 0.00 0.00 |
| |
H Zlecenia/o dzieto 812.90 200.00 20 122.60 61.60 |
| |
| |
: SUMA PODATKU 394.70 |
+-kolejnoscé:-numer ewidencyijny (01/01) }

Ekran zaliczek na podatek dochodowy

Za pomoca funkcji Aktualizuj z menu gornego, mozliwa jest edycja nastgpujacych
pol:

Z ulgi specjalnej

Mozna poda¢ sumg zaliczek odliczonych w ramach specjalnej ulgi podatkowe;.

% podatku i podatek

Mozna zmieni¢ przypisany pracownikowi % podatku dochodowego oraz naliczo-
ne kwoty.
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AKTUALIZACJA SKEADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE

Wykonywana jest na liscie plac, na ekranie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i

zdrowotne (Lista ptac -> F8 -> Aktualizacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne), aktu-
alizacji podlegajq pola z wartosciami % funduszy i sktadek, ktore mozna zaktualizowac

np. w przypadku przekroczenia rocznej podstawy naliczania sktadek ZUS:

PEACE LISTA PEAC 01 ZA MIESIAC 00/12 (Pracownicy UMYSEOWI) GPS Polska 10:33:45

Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz

+—————= Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat

| PRAC: 1 ROWEREK JANUSZ ADM ADMINISTRACJA

|Stanowisko: SZEF WEASCICIEL PRZEDSIEB Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie
\Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak  Koszty UP Zwy

OBLICZENIA SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I ZDROWOTNE:

\
\
\
\
!
Wynagrodzenia 3,689.99 Ski.podst. IIT filar: 0.00 % 0.00 |
Podstawa ubezp.spot.: 3,689.99 Przekroczono roczng podstawe [1
Podstawa emeryt/rent: 3,689.99 !
w tym Pracodawca: 360.14 Pracownik: 360.14 |
\
\
\
\
\
\
\
\
\

| Fundusz emerytalny: 19.52 %

| Fundusz rentowy: 13.00 % w tym Pracodawca: 239.85 Pracownik: 239.85
| Fundusz wypadkowy: 1.62 % 59.78

| Fundusz chorobowy: 2.45 % 90.40
| Skt.dod. III filar: 0.00 % 0.00
H Podstawa ubezp.zdrow. 3,347.60 Ski.na ubezp.zdrowotne: 7.50 % 251.07
| SUMA SKTADEK FINANSOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKA 941.46
+-kolejnosc:-numer ewidencyjny (01/01)

Ekran sktadek na ubezpieczenie spoteczne

POZOSTALE FUNKCJE DOSTEPNE ZPOZIOMU LISTY PLAC

Tabela zasitkow nieopodatkowanych (Alt+F2)

Podglad tabeli zasitkéw nieopodatkowanych z mozliwoscia zmiany.

Stopa % skiadki FO, FGSP (Shift+F2)

Zmiana stopy % skladki FO, FGSP dla wybranego pracownika.
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Globalna zmiana stopy % skladki FO, FGSP

Zmiana stopy % sktadki FO, FGSP dla wszystkich pracownikow na liscie ptac.

Funkcje globalne (Ctrl+F2)

Przepisywanie listy ptac — przepisanie listy ptac do kartoteki zarobkoéw
Generowanie listy ptac

- Generowanie listy ptac z poprzedniej listy ptac

- Generowanie listy ptac z kartoteki pracownikow

Naliczanie godzin z Kart pracy

Kontrola réznic sktadek ZUS — wydruk réznic sktadek ZUS dla pracowni-
ka oraz korekta

Sposob liczenia ubezpieczenia zdrowotnego — ustalenie i przeliczenie, czy
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne maja by¢ liczone do wysokosci zaliczki
na podatek, czy tylko do wysoko$ci ubezpieczenia zdrowotnego naleznego

Parametry domysine zasitkow opodatkowanyvch (Alt+F4)

Podglad tabeli zasitkow opodatkowanych z mozliwos$cia zmiany.

Tabela podatku dochodowego (Ctrl+F4)

Podglad tabeli podatku dochodowego z mozliwoscia zmiany.

Tabela ubezpieczen spotecznych (Shift+F35)

Podglad tabeli ubezpieczen spotecznych z mozliwos$cia zmiany.

Funkcje naliczania i wervfikacji (Ctrl+F5)

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

Naliczanie godzin z Kart pracy — naliczanie dla wybranego pracownika
godzin i stawki wynikajacych z zatozonych Kart pracy

VII-145



VII. ZATRUDNIENIE

- Dopisywanie godzin z Kart pracy — dopisanie do naliczonych dla wybrane-
go pracownika godzin i stawki, dodatkowych danych wynikajacych z no-
wych Kart pracy

Parametry urlopu (Alt+F6)

Podglad parametréw naliczania urlopu z mozliwoscia zmiany

Menu potrgcen i innych przychodow (Ctrl+F6)

Obsluga zostata opisana wczeéniej, w opisie zaktadania listy ptac dla pracownika.

Ustalenie skladek ZUS od urlopow wych. i macierz. (Shift+F6)

Miejsce na podglad i aktualizacj¢ danych zwigzanych z naliczaniem sktadek na
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne od zasitkow wychowawczych i
macierzynskich. Szczegolowe zasady dziatania sg opisane na nastgpnych stro-
nach.

Uwagi o pracowniku (Alt+F7)

Miejsce na wpisanie krotkiej uwagi o pracowniku, ktora drukuje si¢ na liscie ptac.

Zmiana miesiqca wyptaty (Alt+F8)

Mozliwo$¢ zmiany miesiaca wyptaty dla listy ptac.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Pracownikow na liScie ptac mozna sortowac¢ wedtug:

- numerdéw ewidencyjnych

- nazwisk

- dziatéw i numerow ewidencyjnych
- dzialow i nazwisk
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Wydruki dotyczqce listy ptac (F9)

Opisane w punkcie VIL.5. Tworzenie listy ptac

- Lista ptac

Odcinki ptacowe

Inne przychody

Potracenia rézne

Polecenia przelewu

- Zestawienie kwot przelewow
- Wydruk pokwitowan wyplat

- Sktadki ZUS od urlopéw eych. i macierz.
Ptace w nominatach
Sumaryczne karty pracy
Specyfikacja kart pracy
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OBSLUGA NALICZANIA SKEADEK NA UBEZPIECZENIE
EMERYTALNE, RENTOWE I ZDROWOTNE OD
ZASILKOW WYCHOWAWCZYCH I MACIERZYNSKICH

Zgodnie z zapisami w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych, kazdy praco-
dawca jest zobowiazany do naliczenia sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i
zdrowotne dla 0sob przebywajacych na urlopie wychowawczym lub macierzynskim oraz
wykazania tak naliczonych sktadek na odpowiednich deklaracjach rozliczeniowych ZUS.
Pracodawca nie odprowadza tych sktadek do ZUS, jedynie je nalicza.

W ZATRUDNIENIU, w celu prawidlowego naliczenia tych sktadek nalezy wyko-
nac nastgpujace operacje:

Osobom przebywajacym na urlopie wychowawczym lub macierzynskim,
ktorym nalezy obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe lub
zdrowotne, w kartotece absencji odnotowujemy nieobecno$¢, wybierajac
kody:

- Url. macierzynski ZUS

- Url. Wychow. ZUS
Osobom przebywajacym na urlopie wychowawczym lub macierzynskim,
ktoérym nie trzeba oblicza¢ sktadek ZUS, w kartotece absencji odnotowuje-
my nieobecno$¢, wybierajac kody:

- Urlop macierzynski

- Urlop wychowawczy

Zasady rozliczania absencji i naliczania zasitkow dla kodow z obydwu grup sa takie

same.

Nalezy stworzyc¢ listg ptac, uzupehic dane o zasitkach, po naci$nigciu kla-
wiszy Shift+F6 lub F-spec -> Ustalenie sktadek ZUS od urlopoéw wych. i
macierz., program udostgpnia do edycji okno Ustalenia sktadek ZUS od url.
wychowawczych 1 macierzynskich, w ktorym mozna wykonaé¢ ewentualne
poprawki naliczonych kwot:
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| Ustalenie sktadek ZUS od url.wychowawczych i macierzynskich

URLOP WYCHOWAWCZY BEZ PRAWA DO ZASILKU

Ilo$¢ dni zasitkowych: 0 Podstawa: 0.00
Ubezpieczenie emerytalne: 0.00 $ 0.00
Ubezpieczenie rentowe: 0.00 % 0.00

URLOP MACIERZYNSKI

Ilos¢ dni zasitkowych: 1 Podstawa: 67.70
Ubezpieczenie emerytalne: 19.52 % 13.22
Ubezpieczenie rentowe: 13.00 % 8.80
[OK] [Przerwij]
Bt ettt e e +

Podstawa naliczenia sktadek w przypadku urlopu wychowawczego bezptatnego
(bez prawa do zasitku wychowawczego) jest:

- dla Ubezpieczenia Emerytalnego i Rentowego - najnizsze wynagro-

dzenie (parametr Administracja -> Tabela Ubezpieczen Spotecznych
-> Najnizsze wynagrodzenie).

Podstawa naliczenia sktadek w przypadku urlopu wychowawczego platnego (z
prawem do zasitku wychowawczego) jest:

- dla Ubezpieczenia Emerytalnego i Rentowego - najnizsze wynagro-
dzenie(parametr Administracja -> Tabela Ubezpieczen Spotecznych
-> Najnizsze wynagrodzenie)

- dla Ubezpieczenia zdrowotnego - wysokos¢ zasitku

Podstawa naliczenia sktadek w przypadku urlopu macierzynskiego jest:

- dla Ubezpieczenia Emerytalnego i Rentowego - wysokos¢ zasitku
macierzynskiego. Podstawa jest przeliczona proporcjonalnie do ilo-
$ci dni kalendarzowych w danym miesiacu.

Wydruk z poziomu Listy Ptac (F9) oraz Kartoteki Zarobkow (F9) - Sktadki ZUS
od url. wych. i macierz.

Po przepisaniu listy ptac do Kartoteki Zarobkow, po naci$nigciu klawiszy Shift+F6
lub F-spec -> Ustalenie sktadek ZUS od urlopéw wych. i macierz. mozna ogladac nali-
czone sktadki.
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Emisja do Programu Platnika:

- Urlop wychowawczy bezptatny (bez prawa do zasitku wychowawczego)
- RCA, RNA - z kodem 1210 00
- Urlop wychowawczy ptatny (z prawem do zasitku wychowawczego)
- RCA, RNA - zkodem 1211 00 (zdrowotne tez, ewen-
tualnie na RZA)

- Urlop Macierzynski
- RCA, RNA - z kodem 1240 00
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OBSLUGA ROZLICZANIA RADY NADZORCZEJ

Program umozliwia rozliczanie wynagrodzen z tytulu udziatu w Zarzadzie /Radzie
Nadzorczej. Powinno by¢ ono wykonywane na oddzielnej liScie ptac, na ekranie aktuali-
zacji Zarzad/Rada Nadzorcza (Lista ptac -> F8 -> Aktualizacja Zarzadu /Rady Nadzor-
czej).

W celu wlaczenia obstugi rozliczania Rady Nadzorczej nalezy w Parametrach Sys-
temu (Parametry domyslne -> Pozostale warto$ci domysIne) ustawic¢ parametr: Moz/i-
wos¢ tworzenia list plac Zarzqd/Rada Nadzorcza na [X]. Nastgpnie w Tabeli podatku
dochodowego za rok (Parametry systemu -> Tabela podatku dochodowego) ustawié

prawidlowo warto$¢ parametru Zaliczka na podatek dochodowy od wynagr. Zarzq-
du i RN (%).

Dodatkowo na ekranie parametrow Zaswiadczenia o pracy (Parametry systemu -
> Parametry domys$Ine -> Parametry zaswiadczenia o pracy) sa dwa parametry: Czy
liczy¢ wynagrodzenia od Zarzqdu/RN bez sktadek ZUS 1 Czy liczy¢ sktadki ZUS od
Zarzqdu/RN.

Rozliczanie Rady nadzorczej musi zawsze nastgpowaé na dodatkowej, osobnej
liscie ptac.

Jezeli jest wlaczona obstuga rozliczania Rady Nadzorczej i rok listy ptac jest wigk-
szy lub rowny 2000, podczas tworzenia nowej listy ptac, przy pytaniu o miesiac wyplaty,
pojawi sig tez pytanie o typ listy ptac: [ | Zarzad/RN. Jezeli zostanie wybrany typ [X]
Zarzad/RN, na ekranie i wydrukach, wszgdzie tam, gdzie na “normalnej liscie” byty
Zlecenia pojawiac si¢ bedzie tekst Wynagrodzenie z tytutu petnienia funkcji w Zarzq-
dzie/Radzie Nadzorczej.

Na liScie ptac typu Zarzad/Rada Nadzorcza brak kosztow uzyskania przychodu
(procent i kwoty) od wynagrodzen z tytutu funkcji w Zarzadzie/Radzie Nadzorcze;.

Podczas tworzenia wydrukow PIT - PIT 8B - wypelnione zostang rubryki 45, 46,
47.
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ALGORYTMY NALICZANIA SKEADNIKOW LISTY PEAC,INNYCH
PRZYCHODOW I POTRACEN ROZNYCH

W programie istnieje mozliwo$¢ stworzenia specjalnych algorytméw naliczania,
ktére przypisane do dodatkow, premii i potracen oraz do Potracen réznych i Innych
przychodow pozwola na ich automatyczne naliczenie podczas generowania listy plac.

Uwaga:

Definiowanie algorytméw wyliczania podstaw jest bardzo podobne do definiowania
algorytmow Polecen ksiggowania w module Finanse. Funkcja ta powinna by¢ uzy-
wana tylko przez zaawansowanych Uzytkownikow lub przez Partnerow.
Wymaga znajomosci struktury bazy danych.

Definiowanie algorytméw wyliczania podstaw wykonuje si¢ w Parametrach sys-
temu (Administracji -> Parametry systemu -> Parametry domysine -> Definiowanie

algorytmow):

i
i Identyfikator Algorytm Opis

1001 (MP->wynzas*0.2)+100 premia regulaminowa
\

Ins-dopisanie Del-usunilicie Alt+P-poprawa.

Kazdy algorytm jest rozpoznawany poprzez Identyfikator (kod algorytmu). Zakta-
danie algorytmu polega na wpisaniu kwalifikatora zbioru (z jakiej bazy danych sa pobie-
rane dane), nazwy pola (z jakiego pola w podanej wczesniej bazie danych jest pobierana
warto$¢) oraz krotkiego opisu. Algorytm moze sktadaé si¢ z dowolnej ilosci pol, na kto-
rych mozna wykonywaé podstawowe operacje matematyczne. Liczba algorytmow nie
jest ograniczona.

Wykorzystywane kwalifikatory:

- MP - okresla Liste Plac
- PRACOW - Kartoteke Pracownikoéw
- POPS - Histori¢ zatrudnienia w firmie
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Po zdefiniowaniu algorytmow, nalezy je przypisa¢ do odpowiednich typow dodat-
koéw, premii lub potracen z pierwszego ekranu listy ptac. Wykonuje si¢ to w Parametrach
systemu (Administracja -> Parametry systemu -> Parametry domyslne -> Definiowanie

sktadnikéw na liscie plac):

PLACE GENEROWANIE LISTY PELAC GPS Polska 11:56:41
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ

PRZEPISYWANIE SKEADNIKOW PODCZAS GENEROWANIA NA PODSTAWIE
LISTY PELAC: ALGORYTM:
Wynagrodzenie zasadnicze [ ]

UMOWA O PRACE
W przypadku konca umowy [Pytaé, czy dopisaé pracownika]

| \
| \
E 1
| Premia regulaminowa [1 % [ ] wartosé 001 !
| Premia uznaniowa [X] % [ ] wartosé !
i Dodatek funkcyjny [1 % [ ] wartosé !
| Dodatek stazowy [1 % [ ] wartosé !
| Potracenia 1 [1] !
| Potracenia 2 [1] !
! Ubezpieczenie [X] |
| Procent sktadek ZUS [ 1] !
| ZASIEKI NIEOPODATKOWANE |
H pielegnacyjny [ ] liczba oséb [ ] stawka |
| wychowawczy [ 1 liczba osdb [ ] stawka !
| rodzinne [ 1 liczba osdb [ ] stawka !
| ZASIIKI OPODATKOWANE |
H Okres liczenia $redniego wynagrodzenia [X] |
| \
| \
| \

Tam wybieramy dodatek, premig lub potracenie, przy zaznaczeniu kolumny pro-
cent [X], wybrany algorytm — wpisany w pole Algorytm (wcisnigcie klawisza Tab na
tym polu wyswietla list¢ dostepnych algorytmow, a wpisanie nazwy, ktdra nie istnieje na
liscie algorytméw pozwala na dopisanie algorytmu z tego miejsca) bgdzie traktowany
jako Podstawa naliczenia stawki, przy zaznaczeniu kolumny warto$¢ — jako Wartos§¢
sktadnika.

Naliczanie sktadnikow na podstawie algorytmdw odbywa si¢ podczas dopisywania
pracownika na list¢ ptac (z reki, za pomoca generowania na podstawie listy ptac i na
podstawie Kartoteki pracownikow).

Standardowe wzory naliczania:
Warto$¢ = (Procent * podstawa z algorytmu)

Wartos¢ = podstawa algorytmu
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Bledny algorytm powoduje przeliczenie sktadnika w sposob standardowy (tzn. pro-
cent * wynagrodzenie zasadnicze w przypadku premii i dodatkow oraz 0 w przypadku
potracen), bez komunikatu. Podczas aktualizacji pol okreslajacych naliczane sktadniki
wcisnigcie klawisza Tab powoduje wyliczenie skladnika na podstawie algorytmu, a bted-
ny algorytm generuje komunikat o btedzie. Oprocz tego przeliczenie premii i dodatkow
nastgpuje podczas aktualizacji stawki godzinowej i ilo$ci roboczogodzin (dla pracowni-
koéw godzinowych), wynagrodzenia zasadniczego (dla pracownikéw miesigcznych) oraz
przy aktualizacji odpowiadajacego mu sktadnika procentowego, a takze po odtaczeniu
lub przytaczeniu karty pracy (jesli odpowiadajacy mu sktadnik procentowy jest rozny od
0), po zmianie w danych statych sposobu rozliczania pracownika (ze stawki godzinowe;j
na miesigczna lub odwrotnie, przy zmianie wskaznika Karta pracy z Tak na Nie lub
odwrotnie) i w funkcji naliczania listy ptac.

Algorytmy dla Innych przychodéw/Potracen réznych przypisuje si¢ w innym miej-
scu. W tym celu nalezy przej$¢ na Liste ptac i z Menu potracen i innych przychodow
(Ctrl+F6) wybra¢ Tabele innych przychodow lub Tabelg Potracen réznych:

Rodzaj Typ ZUS Zdr. Pod.Lista Urlop State Przepisywac
Opis Procent Podstawa Stawka
NADGODZINY Al [X] [X] [X] [X] [X] [ ] [X]
0.0% Al 23.00

Tam wybieramy przychod lub potracenie, dla ktorego procent jest wigkszy od zera,
1w pole Podstawa wpisujemy nazwg naszego algorytmu (wcisnigcie klawisza Tab na
tym polu wyswietla list¢ dostepnych algorytmow, a wpisanie nazwy, ktdra nie istnieje na
liscie algorytmdw pozwala na dopisanie algorytmu z tego miejsca).

W algorytmach mozna tez wykorzystywac specjalne, wczesniej zdefiniowane w
programie funkcje:

FUNKCJA TYP OPIS FUNKCJI

f doch() N 13.2 Dochod biezacego pracownika na liscie ptac (f pdpodst() + f zasp() +
FIELD->zaschorf + FIELD->wchorf - FIELD->kwot kup)

f dowyplaty() N 13.2 Okresla kwotg nalezna do wyptaty biezacemu pracownikowi na liscie ptac
(f wyplata() + FIELD->zaoub) zaokraglona do rzedu wielkosci okreslonego
w Administracji/ Parametry systemu/ Parametry domyslne/ Pozostate
wartosci domyslne.
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f fo

f fozlec()

f fp

f fpzlec()

f pdpodst()

f pinne()

f placa()

F_plubezspol()

F_plzubezspol()

f podstubspol()

N 13.2 Kwota sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych od wynagrodzenia biezacego pracownika na liscie
ptac max(0,f podstUbSpol())*FIELD->FO/100 zaokraglone do 2)

N 13.2 Kwota skiadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych od zlecen/ umow o dzieto biezacego pracownika na
liscie ptac (f zpodstUbSpol()*FIELD->przIGF/100 zaokraglone do 2)

N 13.2 Kwota sktadki na Fundusz Pracy od wynagrodzenia biezacego pracownika
na liscie ptac (max(0,f podstUbSpol())*FIELD->FP/100 zaokraglone do 2)

N 13.2 Kwota sktadki na Fundusz Pracy od zlecen/ umow o dzieto biezacego
pracownika na liscie ptac (f zpodstUbSpol()*FIELD->przIFP/100
zaokraglone do 2)

N 13.2 Podstawa opodatkowania biezacego pracownika na liscie ptac Jesli suma
sktadnikow do opodatkowania bez potracen >0 i cata podstawa
opodatkowania <0, to 0, w przeciwnym razie (f placa() - FIELD->
r_inneprzy+FIELD->i_inneprzy-FIELD->t_inneprzy +

N 13.2 Suma innych przychoddw biezacego pracownika na liscie ptac, od ktorych
nalicza sig sktadke na ubezpieczenie spoteczne (FIELD->nadgodz + FIELD
->p_inneprzy+ FIELD->r inneprzy + FIELD->s inneprzy + FIELD
->t_inneprzy)

N 13.2 Suma sktadnikéw ptacowych biezacego pracownika na liScie ptac, od ktorych
nalicza si¢ sktadke na ubezpieczenie spoteczne (FIELD->wynzas + FIELD
->wynurlop + FIELD->prereg + FIELD->preuz + FIELD->dodfun +
FIELD->dodstaz + f pinne())

N 13.2 Kwota sktadki na ubezpieczenia spoteczne od wynagrodzenia ptacona przez
platnika za biezacego pracownika na liScie ptac (FIELD->uemerytpl+FIELD
->urentapl+FIELD->uwypkw)

N 13.2 Kwota sktadki na ubezpieczenia spoteczne od zlecen/ umoéw o dzieto ptacona
przez ptatnika za biezacego pracownika na liscie ptac (FIELD

->zemer' ytpl+FIELD->zrentapl+FIELD->zwypkw)

N 13.2 Podstawa sktadki na ubezpieczenia spoteczne od wynagrodzenia biezacego
pracownika na liscie ptac (f podstZUS() - FIELD->u3fpodstkw)
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f podstubzdrow()

f podstzus()

f potrac()

f rpotrac()

f sumpod()

f sumpot()

f sumprzy()

f ubezspbf()

f ubezspol()

f ubezspzf()

f wyplata()

N 13.2 Podstawa sktadki na ubezpieczenie zdrowotne od wynagrodzenia biezacego
pracownika na liscie ptac f podstZUS() - FIELD->s_inneprzy - FIELD
->t_inneprzy + FIELD->z inneprzy + FIELD->w_inneprzy + FIELD
->zaschorf + FIELD->wchorf - FIELD->uemerytub - FIELD

N 13.2 Podstawa ZUS od wynagrodzenia biezacego pracownika na liScie ptac Jesli
suma sktadnikow, od ktorych nalicza sig sktadki ZUS bez potracen >0 i cata
podstawa ZUS <0, to 0, w przeciwnym razie (f_placa() + FIELD-e_inneprzy
- f potrac())

N 13.2 Suma potracen opodatkowanych biezacego pracownika na liscie ptac (FIELD-
>potchor + FIELD->poturbez + FIELD->potinne)

N 13.2 Suma potracen z wyptlaty biezacego pracownika na liscie ptac (FIELD
->potrl + FIELD->potr2 + FIELD->potr3)

N 13.2 Suma podatkow biezacego pracownika na liscie ptac (f zalpod()+FIELD
->podrok)

N 13.2 Suma potracen biezacego pracownika na liscie ptac (f potrac() + FIELD
->ubez +{ rpotrac() + FIELD->potrzus + f ubezspol() + FIELD->uzdrokw
+ f zubezspol()+ FIELD->zzdrokw)

N 13.2 Suma przychodow biezacego pracownika na liscie ptac (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 + { zasr())

N 13.2 Kwota sktadki na ubezpieczenie spoteczne od wynagrodzenia biezacego
pracownika na liScie ptac bez sktadki na IlI filar (FIELD->uemerytub+FIELD
->urentaub+FIELD->uchorkw)

N 13.2 Kwota sktadki na ubezpieczenie spoteczne od wynagrodzenia biezacego
pracownika na liscie ptac (f ubezspbf()+f ubezspzf())

N 13.2 Kwota sktadki na III filar od wynagrodzenia biezacego pracownika na liscie
ptac (FIELD->u3fpodstkw+FIELD->u3fdodkw)

N 13.2 Wyptlata biezacego pracownika na liscie ptac bez zaokraglen Jesli suma
przychodow >0 i kwota okreslajaca wyptlatg <0, to 0, w przeciwnym razie
suma przychodéw (f sumprzy()) - suma potracen (f sumpot()) - suma
podatkow (f sumpod())
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f wypzlecubsp()

f zalpod()

f zasp()

f zasr()

f zpodstubspol()

f zpodstzdrow()

F_zpodstzus()

F_zubezspbf()

F_zubezspzf()

F_zubezspol()

Oblprstazo()

N 13.2 Kwota wyptaty z tytutu zlecenia/ umowy o dzieto biezacego pracownika
na liscie ptac (FIELD->zlec - FIELD->pdzlec - f zubezSpol() - FIELD
->zzdrokw zaokraglone do rzgdu wielkosci okreslonego w Administracji/
Parametry systemu/ Parametry domy$lne

N 13.2 Suma zaliczek na podatek dochodowy biezacego pracownika na liScie ptac
(FIELD->pdwyn + FIELD->pdzas + FIELD->pdzasf + FIELD->pdo_inne
+ FIELD->pdzlec + FIELD->pdum)

N 13.2 Zasitki opodatkowane biezacego pracownika na liscie ptac FIELD->zaschor
+ FIELD->dchor + FIELD->wchor + FIELD->zasopie + FIELD->zasmacie
+ FIELD->zasrehab + FIELD->wrehab + FIELD->zaswyrow +
FIELD->wwyrow

N 13.2 Zasitki nieopodatkowane biezacego pracownika na liscie ptac FIELD->rodz
+ FIELD->rodz2 + FIELD->rodz3 + FIELD->piel + FIELD->wych +
FIELD->innyzas + FIELD->porod + FIELD->pogrzeb + FIELD->wzaspog
+ FIELD->winne

N 13.2 Podstawa sktadki na ubezpieczenia spoteczne od zlecen/ umow o dzieto
biezacego pracownika na liscie ptac (f zpodstZUS(cargo)-FIELD-
>z3fpodstkw)

N 13.2 Podstawa sktadki na ubezpieczenie zdrowotne od zlecen/ uméw o dzieto
biezacego pracownika na liscie ptac f zpodstZUS() - FIELD->zemerytub -
FIELD->zrentaub - FIELD->zchorkw

N 13.2 Podstawa ZUS od zlecen/ umow o dzieto biezacego pracownika na liscie
ptac FIELD->zlec

N 13.2 Kwota sktadki na ubezpieczenie spoteczne od zlecer/ uméw o dzieto
biezacego pracownika na liScie ptac bez sktadki na III filar (FIELD
->zemerytub+FIELD->zrentaub+FIELD->zchorkw)

N 13.2 Kwota sktadki na III filar od zlecer/ uméw o dzieto biezacego pracownika
na liscie ptac (FIELD->z3fpodstkw+FIELD->z3fdodkw)

N 13.2 Kwota sktadki na ubezpieczenie spoteczne od zlecen/ uméw o dzieto
biezacego pracownika na liScie ptac (f zubezspbf()+f zubezspzf())

N 13.2 obliczanie procentu dodatku stazowego uwzgledniajace staz pracownika
ogolem
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Oblprstazp()

Oblprstazf()

Latastazuf()
Latastazuo()

Latastazup()

N 13.2 obliczanie procentu dodatku stazowego uwzgledniajace staz pracownika
poza firma

N 13.2 obliczanie procentu dodatku stazowego uwzglgdniajace staz pracownika w
firmie

N 13.2 obliczanie ilosci pelnych lat stazu pracy w firmie
N 13.2 obliczanie ilo$ci pelnych lat stazu pracy ogdtem

N 13.2 obliczanie ilosci pelnych lat stazu pracy poza firma

DEFINIOWANY WYDRUKLISTY PLAC

Definiowanie wydruku listy ptac nalezy wykonywaé przy pomocy autoryzowane-
go Partnera. W ramach jednego zestawu danych mozliwa jest jedna definicja listy ptac.
Przed zmianami we wzorcu wydruku listy ptac koniecznie nalezy wykonaé kopig podka-
talogu EKRANY.

Definiowany wydruk listy plac dziata tylko dla list ptac z roku 2000 i lat nastgp-
nych. Wydruki miesigczny i roczny Suma list Ptac, wydruk catosciowy z Kartoteki Za-
robkow oraz wydruk Lista Ptac dla list do roku 1999 nie podlegaja definiowaniu.

Definicja wydruku listy ptac zapisana jest w formularzu o nazwie {lp.*, zapisanym
w podkatalogu EKRANY. Edycj¢ wzorca wykonuje si¢ za pomoca Edytora formularzy.

Zasada tworzenia wzorca jest nastepujaca:

- linie formularza od pierwszej do ostatniej takiej linii, ktora nie zawiera zmiennej

o dyrektywie SPE program traktuje jako nagtéwek strony,

- linie od pierwszej zawierajacej zmienna o dyrektywie SPE do ostatniej za-

wierajacej zmienng o dyrektywie SPE program traktuje jako pojedynczy
wiersz (logiczny, by¢ moze ztozony z kilku linii) specyfikacji,

- liczac od konca - linie od pierwszej (od konca) do ostatniej takiej, ktora nie

zawiera zmiennej o dyrektywie SPE program traktuje jako stopkg wydruku
(w tym réwniez podsumowanie wydruku),
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- zmienne o dyrektywie SPE okreslaja, ze znajduja si¢ w wierszu specyfika-
cji,

- zmienne o dyrektywie SUM zostanga zamienione w programie na sume tych
zmiennych ze wszystkich rekordow listy ptac. Trzeba je umiesci¢ w podsu-
mowaniu wydruku.

- w formularzu mozna umieszcza¢ znaki sterujace pogrubienia tekstu, nie
mozna umieszcza¢ znakow sterujacych odwrocenia - naglowek wydruku
jest drukowany bezposrednio z programu.

PRZETWARZANIE LISTY PLAC

Sa to funkcje techniczne zwiazane z obrobka list ptac, sktadaja sig¢ na nie:

- Przepisanie ptac do kartoteki zarobkow — funkcja przepisuje dane zawarte
na wybranej liscie ptac do kartoteki zarobkow. Przepisana lista ptac nie
moze juz podlegac aktualizacji.

- Anulowanie przepisania ptac — funkcja cofa operacj¢ przepisania danych z
listy ptac do Kartoteki zarobkdéw i przywraca mozliwosé aktualizacji da-
nych na liscie ptac — poprawiania listy ptac. Po dokonaniu zmian, list¢ ptac
nalezy ponownie przepisa¢ do Kartoteki zarobkow.

- Kasowanie list plac — zaznaczone listy plac zostang wykasowane. Dane
zapisane w Kartotece zarobkow nie zostana usuni¢te. Uwaga — funkcja
ma dzialanie nieodwracalne.

- Zablokowanie listy ptac — wykonanie tej funkcji blokuje mozliwo$¢ wykona-
nia Anulowania przepisania plac, czyli zmian na juz wykonanych listach
plac.

PEACOWA KARTOTEKA PRACOWNIKOW

Placowa i kadrowa Kartoteka pracownikdéw sa jedna i ta sama baza danych, w
ktorej gromadzone sa informacje o wszystkich zatrudnionych w przedsigbiorstwie pra-
cownikach. W ptacowej Kartotece pracownikow, mozna za pomoca funkcji Dopisz za-
lozy¢ dane nowego pracownika, jednak nie jest to zalecane z powodu mniejszej ilo$ci
informacji o pracowniku dostgpnej do wpisania i podgladu z poziomu modutu Place.
Nowy pracownik powinien zosta¢ dopisany do kartoteki w module Kadry funkcja Przy-

VII-159



VII. ZATRUDNIENIE

Jjecie do pracy, a usunigty z niej funkcja Zwolnienie pracownika.

Lista pracownikow dostgpna w placowej Kartotece pracownikow, moze sig¢ r6zni¢
od tej, ktora mozna uzyska¢ w kadrowej Kartotece pracownikow. W Placach na tej
liScie moga znajdowac sig tez pracownicy zwolnieni, ktorym nalezy si¢ wynagrodzenie
za okres zatrudnienia w przedsigbiorstwie. Podczas zwalniania pracownika w module
Kadry, program zawsze zadaje pytanie, czy ma on zosta¢ aktywny w ptacach. Odpo-
wiedz Tak, pozostawia dane zwolnionego pracownika w ptacowej Kartotece pracowni-
koéw. Kazdy pracownik (niezaleznie czy jest on aktualnie pracujacy, zwolniony) moze
zosta¢ dotaczony do placowej Kartoteki pracownikow (Place -> Kartoteka pracowni-
kéw > F-spec -> Dotacz do ptac lub Ctrl+F5) lub z niej odlaczony (Place -> Kartoteka
pracownikéw -> F-spec -> Odlacz z plac lub Ctrl+F6).

Dane zawarte w Kartotece pracownikow dostgpne sa do przegladania na trzech
kolejnych ekranach, przejécie do nastgpnego nastgpuje po naci$nigciu klawisza FS8:

KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRANI.

PLACE KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 1 GPS Polska 10:09:17
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
to————= Nr ewid-Nazwisko------------- Imie------------ Dzial------------———-—————- +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA |
iStanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka:[Godz] Karta: [Nie] |
|Emeryt [Nie] Inwalida[0] Zyw. [Nie] Przelew[Nie] Ulga[Tak] Koszty UP[Ind] |
B T et +
| Pte¢ [Mezczyzna] NIP 789-67-89-456 Poczta GDYNIA |
| Kod 23-567 Ulica WARSZAWSKA Dom 89 Nr |
| Miejscowos$¢é GDYNIA Wojewddztwo POMORSKIE |
| Powiat GDYNIA Gmina/dzielnica WITOMINO |
| Telefon 678-45-67 i
e !
| Drugie imie Poprzednie nazwisko Imie ojca Imie matki H
i JANUSZ EWA !
| Data i Miejsce urodzenia PESEL Nr dowodu Dowdd wydany przez: 1
1 1980.12.14 SOPOT 80121489787 DB98098933 URZAD MIEJSKI H
e !
| Umowa [ CZAS NIEOKRESLONY ] do dnia . . Rodzaj pracy [UMYSELOWY ] |
| Placa zasadnicza: grupa 5.00 zt/godzine |
| Dodatek funkcyjny: grupa 20.0 % 0.00 zi/godzine !
| Premia regulaminowa: grupa 0.0 8 1.00 i
+-kolejnosé:-numer ewidencyjny------ Aktywni----status: Aktywny i Pracujacy----- +

Ekran 1. Kartoteka pracownikow.
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Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imie
Imig pracownika.
Dziat

Kod dziatu, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatdow, zalozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcje¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki plac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.
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Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

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

Inwalida
Stopien niepelnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

ZLywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Sposob przelewu

Sposob wyplaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. — przelewana jest zawsze konkretna, wcze$niej okreslona
kwota wynagrodzenia, reszta wyplacana jest gotowka.

Wszystko — przelewane na konto pracownika jest cate jego
wynagrodzenie.

Nie — cale wynagrodzenie jest wyptacane gotowka.

Ulga podatkowa

Informacja, czy i jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po naci$nigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwaojna.
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Typ kosztow uzyvskania

Przystugujace pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wyboru, po naci-
snigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne — indywidualnie podawane dla pracownika koszty

uzyskania przychodu

Zwykle — zwykte koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli podatku
dochodowego

Nie — brak kosztow uzyskania

Podwyzszone - podwyzszone koszty uzyskania przychodu, pobierane z

tabeli podatku dochodowego

50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Ple¢ pracownika. Do wyboru, po nacis$nigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Ko-
bieta lub Mezczyzna.

NIP
Numer Identyfikacyjny Podatnika przypisany do pracownika.

Poczta

Nazwa urzedu pocztowego wlasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Kod urzedu pocztowego wtasciwego dla miejsca zamieszkania pracownika.

Ulica

Nazwa ulicy, na ktorej mieszka pracownik.

-l
<)
N

Numer domu, w ktérym mieszka pracownik.
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Numer mieszkania pracownika.
Miejscowos¢
Nazwa miejscowosci zamieszkania pracownika.

Wojewodztwo

Wojewodztwo, w ktorym mieszka pracownik. Po nacisnigciu klawisza Tab moz-
na uzyska¢ podpowiedz listy wojewodztw.

Powiat

Powiat, w ktorym mieszka pracownik.

Gmina/Dzielnica

Gmina lub dzielnica, w ktorej mieszka pracownik.

Telefon

Telefon domowy pracownika.

Drugie imie

Jezeli pracownik posiada, mozna poda¢ drugie imi¢ pracownika.

Poprzednie nazwisko

Poprzednie nazwisko pracownika.

Imie ojca

Imig ojca pracownika.
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Imie matki

Imig matki pracownika.

Data urodzenia

Data urodzenia pracownika.

Miejsce urodzenia

Miejsce urodzenia pracownika.

PESEL

Numer PESEL pracownika.

Nr dowodu

Numer dowodu tozsamosci pracownika.

Dowod wydany przez

Organ wydajacy dowdd osobisty dla pracownika.

Umowa

Typ umowy o pracg. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez

funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Do dnia

Jezeli umowa jest na czas okreslony (czas okre§lony, okres probny), nalezy podac
date obowigzywania umowy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie

poprzez funkcje Historia zatrudnienia w firmie.
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Rodzaj pracy

Rodzaj pracy pracownika. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja,
jest rodzaj Fizyczny lub Umystowy.

Placa zasadnicza, grupa. stawka

Grupa oraz stawka placy zasadniczej. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmia-
ny jedynie poprzez funkcje¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Dodatek funkcyjny, grupa, % lub stawka

Grupa oraz dodatek funkcyjny jako % od stawki ptacy zasadniczej lub kwota. Nie
podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcje¢ Historia za-
trudnienia w firmie.

Premia regulaminowa, grupa, % lub stawka

Grupa oraz premia regulaminowa jako % od stawki ptacy zasadniczej lub kwota.
Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia
zatrudnienia w firmie.
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KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRAN2.

PLACE KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 2 GPS Polska 10:45:10
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ

| PRAC: 3 NOWICKI PIOTR ADM ADMINISTRACJA |
|Stanowisko: LOGIS LOGISTYKA Etat:1.000 Stawka: Mies. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Wsz Ulga Tak Koszty UP Pod !

i i
| Dane Urzedu Skarbowego: Symbol: 239 |
| Nazwa URZAD SKARBOWY WEJHEROWO Wojewddztwo POMORSKIE |
| Kod 84-200 Miasto WEJHEROWO Konto ksiegowe H
| Ulica SOBIESKIEGO Nr domu 346 H

e !
| Dane do tworzenia przelewu: Nazwa banku BIG BANK GDANSKI O/WEJHEROWO
| Kwota przelewu : 0.00 Nr rachunku 4564522-256256-2562224 |

B T '
| Data zatrudnienia: 1998.11.01 Data zwolnienia: . .
| Kwota ind. kosztdéw uzyskania: 0.00 Symbol Kasy Chorych: |
| Pracownik przystapil do Pracowniczego Programu Emerytalnego: [ 11
| Ubezp. spoteczne: sktadka dodatkowa na III filar: 0.00 % lub 0.00 |
| Przekroczenie rocznej podst.wym.sktadek: Kod tytuitu ubezp: 0110 0 0 |
e !
| Kraj pochodzenia: POLSKA | Kalendarz: S Standardowy
+-kolejnosé:-numer ewidencyjny------ Aktywni----status: Aktywny i Pracujacy----- +

Wyswietlenie danych nastepnego pracownika. F1-POMOC

Ekran 2. Kartoteka pracownikow.

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imig pracownika.
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Dzial

Kod dziatu, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zalozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.
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Inwalida
Stopien niepetnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

Zywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Sposob przelewu

Sposob wyplaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. — przelewana jest zawsze, konkretna, wcze$niej okreslona
kwota wynagrodzenia, reszta wyplacana jest gotowka.

Wszystko — przelewane na konto pracownika jest cate jego
wynagrodzenie.

Nie — cata wyplata jest wyptacana gotdéwka

Ulga podatkowa

Informacja, czy 1jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwdjna.

Tvp kosztow uzyskania

Przystugujace pracownikowi koszty uzyskania przychodu. Do wyboru, po naci-
$nigciu klawisza Tab lub Spacja:

Indywidualne — indywidualnie podawane dla pracownika koszty
uzyskania przychodu

Zwykte — zwykle koszty uzyskania przychodu, pobierane z tabeli

podatku dochodowego

Nie — brak kosztow uzyskania
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Podwyzszone - podwyzszone koszty uzyskania przychodu, pobiera
ne z tabeli podatku dochodowego
50% - 50% koszty uzyskania przychodu.

Symbol Urzedu Skarbowego

Symbol Urzedu Skarbowego, pod ktory podlega pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyskaé¢ podpowiedz listy symboli Urzgddéw Skarbowych, zatozonych
podczas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebne-
go symbolu Urzedu Skarbowego, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego
stworzenie. Po podaniu symbolu, na ekranie wida¢ dane wybranego Urzedu Skar-
bowego.

Kwota przelewu

Jezeli zostal wybrany sposob przelewu — Indywid., to nalezy tu poda¢ konkretng
kwotg przelewu.

Nazwa banku

Nazwa banku pracownika, do ktorego jest przelewane wynagrodzenie.

Nr rachunku

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

Kwota indvwidualnvch kosztow uzyskania

Jezeli zostal wybrany typ kosztow uzyskania przychodu — Indywidualne, to w
tym miejscu mozna podac¢ kwotg tych kosztow w stosunku rocznym.

Symbol Kasy Chorvch

Symbol Kasy Chorych, do ktdrej nalezy pracownik. Potrzebny do wydruku infor-
macji o zarobkach pracownika. Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefi-
niowanych symboli.
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Pracownik przystqpit do Pracowniczego Programu Emerytalnego

Za pomoca klawisza Spacja nalezy zaznaczy¢, czy pracownik przystapit do Pra-
cowniczego Programu Emerytalnego.

Ubezp. spoteczne: skiadka dodatkowa na Il filar

Nalezy poda¢ w wymiarze % lub kwotowym warto$¢ sktadki dodatkowej na I11
filar.

Przekroczenie rocznej podst.wym. skladek

W wypadku przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek ZUS nalezy podac
przyczyng:

- Informacjg przekazat ubezpieczony

- Informacjg przekazat platnik sktadek

- Informacjg przekazatl ZUS

Kod tvtutu ubezpieczenia

Kod tytutu ubezpieczenia, ktéremu podlega pracownik. Naciskajac klawisz Tab
mozna uzyskac podpowiedz listy kodow tytulow ubezpieczenia, zatozonych pod-
czas przygotowywania modutu do pracy. Jezeli nie ma zalozonego potrzebnego
kodu tytutu ubezpieczenia, to podajac nowy symbol, program umozliwi jego stwo-
rzenie. Podanie wlasciwego kodu tytutu ubezpieczenia jest konieczne, w przypad-
ku przekazywania danych do Programu Ptatnika ZUS.

Kraj pochodzenia

Kraj pochodzenia pracownika.

Kalendarz

Nalezy poda¢ symbol grupy kalendarza, do ktorej jest przypisany pracownik. Kazdy
pracownik moze posiada¢ indywidualny kalendarz, na podstawie danych w nim
zawartych oraz absencji tworzony jest nastgpnie wydruk Ewidencji Czasu Pracy.
Klawisz Tab udostgpnia podpowiedz z listy zdefiniowanych symboli grup kalen-
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darza.

KARTOTEKA PRACOWNIKOW EKRAN 3

PLACE KARTOTEKA PRACOWNIKOW - EKRAN 3 GPS Polska 08:34:48
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
Fo———— Nr ewid-Nazwisko----—-—-—------- Imie-——======——= Dzial-=-==---——mmmmmm e +
| PRAC: 22 KOWALSKI KAROL PROD PRODUKCJA H
' Stanowisko: PROJEK PROJEKTANT Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Tak |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przelew Nie Ulga Tak Koszty UP Ind i
Bt ettt +
! Rok 1999 Rok 1998 |
\ Dochdéd z wynagrodzenia 0.00 0.00 |
! Dochéd ze zlecen/o dzielo/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 |
| Dochdéd nieopodatkowany 0.00 0.00 |
| Specjalna ulga podatkowa 0.00 0.00 |
\ Rozliczenie spec. ulgi pod 0.00 0.00 |
} Ilos¢ dni chorobowego 0 (BO)+ 0 0 |
| Suma podst.wym. ubezp.spokl. 0.00 (BO)+ 0.00 0.00
| Suma sktadek na ubezp.emeryt. 0.00 (BO)+ 0.00 0.00 |
| Suma sktadek na ubezp.rentowe 0.00 (BO)+ 0.00 0.00 |
| ROZLICZENIE PODATKU ZA ROK 1998 Kwota: 0.00 |
| Ostatnia wpisana lista ptac 00/12 02 |
+-kolejnosé:-numer ewidencyjny------ Aktywni----status: Aktywny i Pracujacy----- +

Ekran 3. Kartoteka pracownikéw

Nr ewid.

Numer ewidencyjny pracownika, stuzy do identyfikacji pracownika w programie,
na wydrukach. Nie podlega aktualizacji.

Nazwisko

Nazwisko pracownika. Stuzy do identyfikacji pracownika w programie, na wy-
drukach.

Imie

Imig pracownika.
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Dzial

Kod dziatu, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik. Naciskajac klawisz
Tab mozna uzyska¢ podpowiedz listy dziatow, zalozonych podczas przygotowy-
wania modutu do pracy. Jezeli nie ma zatozonego potrzebnego dziatu, to podajac
nowy symbol, program umozliwi jego stworzenie.

Stanowisko
Kod stanowiska pracy, na ktore zatrudniany jest pracownik. Nie podlega aktuali-

zacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w fir-
mie.

Etat
Wymiar czasu pracy pracownika. Wykorzystywany tez w zestawieniach staty-

styki czasu pracy. Nie podlega aktualizacji. Mozliwy do zmiany jedynie poprzez
funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Stawka

Rodzaj trybu naliczania stawki ptac dla pracownika. Nie podlega aktualizacji.
Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcj¢ Historia zatrudnienia w firmie.

Karta

Mozliwa do wyboru tylko wtedy, gdy pracownik jest rozliczany wedtug stawki
godzinowe;j. Nie podlega aktualizacji. Mozliwa do zmiany jedynie poprzez funkcje
Historia zatrudnienia w firmie.

Emeryt

Informacja, czy pracownik jest emerytem. Do wyboru, po naci$nigciu klawisza
Tab lub Spacja, jest Tak, Nie lub Renta.
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Inwalida
Stopien niepetnosprawnosci pracownika. Nie podlega aktualizacji.

Zmiany jedynie za pomoca funkcji Historia grup inwalidzkich.

Zywiciel

Informacja, czy pracownik jest jedynym zywicielem rodziny. Dane maja znacze-
nie przy rozliczeniach podatkowych. Do wyboru, po nacisnigciu klawisza Tab lub
Spacja, jest Tak lub Nie.

Sposob przelewu

Sposob wyplaty wynagrodzenia dla pracownika. Do wyboru, po naci$nigciu kla-
wisza Tab lub Spacja:

Indywid. — przelewana jest zawsze, konkretna, wcze$niej okreslona
kwota wynagrodzenia, reszta wyplacana jest gotowka.

Wszystko — przelewane na konto pracownika jest cate jego
wynagrodzenie.

Nie — cale wynagrodzenie jest wyplacane gotowka.

Ulga podatkowa

Informacja, czy 1jaki rodzaj ulgi podatkowej przystuguje pracownikowi. Do wybo-
ru, po nacisnigciu klawisza Tab lub Spacja, jest Tak, Nie, Podwdjna.

Specjalna ulga podatkowa

Kwota przystugujacej pracownikowi specjalnej ulgi podatkowe;.

Illos¢ dni chorobowego

Bilans otwarcia — ilo$¢ dni chorobowego pracownika.
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Suma podstawy wymiaru ubezpieczen spotecznych

Bilans otwarcia — podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych pracownika.

Suma skladek na ubezpieczenie emervtalne

Bilans otwarcia — suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne pracownika

Suma skladek na ubezpieczenie rentowe

Bilans otwarcia — suma sktadek na ubezpieczenie rentowe pracownika.

Pozostate dane z ekranu 3

Sa wypetniane automatycznie na podstawie przepisanych do Kartoteki zarobkow
List ptac z danymi placowymi pracownikow.

POZOSTALE FUNKCJE DOSTEPNE Z POZIOMU KARTOTEKI
PRACOWNIKOW

Przelqczenie trybu wyswietlania (Ctrli+F2)

Funkcja umozliwia przetaczenie podgladu Kartoteki pracownikéw na pracowni-
kow:

- Aktywnych

- Nieaktywnych

- Wszystkich

Dane identvfikacyjne ptatnika (Alt+F3)

Podglad z mozliwoscia zmiany, danych identyfikacyjnych ptatnika.

Rozliczenie podatku dochodowego na listach plac (Alt+F4)

Nalezy poda¢ numery list plac oraz kwoty rozliczonej nadptaty/niedoptaty podatku
dochodowego. Funkcja dostepna tylko z Ekranu 3 Kartoteki pracownikow.
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Specyfikacia dochodéw rocznych (Alt+Fé6)

Dla podanego roku archiwalnego program udostepni podglad ekranu dochodow
rocznych pracownika.

Zmiana posortowania kartoteki (Ctrl+F8)

Po nacisnigciu klawiszy Ctrl+F8 lub wybraniu F-spec -> Zmiana posortowania
kartoteki, istnieje mozliwos$¢ zmiany kolejno$ci uktadu pracownikdéw w kartotece
na:

- Numer ewidencyjny
- Nazwisko i imi¢
- Dzialinazwisko

Zmiana kolejnosci nastgpuje po wybraniu wiasciwej metody sortowania i naci-
$nigciu klawisza Spacja.

Wydruk formularzy PIT (F9)

Po uruchomieniu wydruku nalezy wybrac¢ rodzaj formularza PIT, ktéry ma zostac¢
wydrukowany, nast¢pnie zaznaczy¢ za pomoca klawiszy Spacja/+/- pracowni-
kéw, dla ktorych ma by¢ stworzony wydruk (nie dotyczy to PIT 4), poda¢ okres
za ktory ma by¢ on stworzony oraz ktdra strona ma zosta¢ wydrukowana.

Wydruk zaswiadczenia o pracyv/ o zasitkach (Alt+F9)

- Zaswiadczenie o zasitkach — dla podanego zakresu dat, dzialu i zakresu pracow-
nikow, mozna uzyska¢ podsumowanie wyptaconych pracownikom kwot
zasitkéw nieopodatkowanych i opodatkowanych.

- Zaswiadczenie o pracy — znajdujac si¢ na kartotece pracownika, dla ktorego ma
zosta¢ wydrukowane zaswiadczenie o pracy, nalezy wypehi¢ dane do za-
$wiadczenia o pracy, wybra¢ typ formularza i zostanie uzyskany wydruk
zaswiadczenia o pracy i uzyskiwanych zarobkach. Jest ono wykonywane
w oparciu o formularz o nazwie {prform, ktory mozna z pomoca Partnera
dostosowac¢ do potrzeb firmy.
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Wydruk zaswiadczenia o zarobkach (Ctrl+F9)

Dla podanego zakresu dat, mozna uzyska¢ wydruk za§wiadczenia o zarobkach i
potraconych podatkach. Wydruk ten jest robiony za posrednictwem formularza
{zrform.

Z poziomu kartoteki pracownikow mozna przejs¢ bezposrednio do:

- Ostatniej listy ptac -F2

- Historii zatrudnienia w firmie - Shift+F4

- Ewidenc;ji Kart pracy -F5

- Kartoteki zarobkow - F6

- Historia grup inwalidzkich - Shift + F7
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WYDRUKI

Wydruki, ktére mozna uzyska¢ w module Ptace podzielone sa na nastepujace gru-

py:

- Wydruki z listy ptac

- Wydruki miesigczne

- Wydruki roczne

- Zestawienia podatkowe

- Wypetianie formularzy PIT

- Wydruki definiowane

WYDRUKIZLISTY PLAC

Mozna tu uzyska¢ wydruki dotyczace wybranej, konkretnej listy ptac, ktorej numer
nalezy podac¢ po uruchomieniu tej funkcji (naci$nigcie klawisza Tab udostepnia podpo-
wiedz z lista wszystkich list ptac). Nastgpnie nalezy poda¢ uporzadkowanie pracowni-
koéw na liscie ptac i wybrac jeden z dostgpnych typoéw wydrukow:

WYDRUKLISTY PLAC

Wydruk ten ma formg standardowego arkusza listy ptac, na ktorym zawarte sa w
uktadzie tabelarycznym wszystkie sktadniki wynagrodzenia wchodzace do listy ptac.
Zawsze uwzglednia wszystkich pracownikow umieszczonych na liscie ptac.

WYDRUK ODCINKOW PLACOWYCH

Wydruk ten tworzy odcinki ptacowe dla wybranej grupy pracownikéw. Po wybo-
rze tej funkcji, za pomoca klawiszy Spacja/+/- nalezy zaznaczy¢ pracownikow, dla kto-
rych maja zostac¢ stworzone odcinki ptacowe. Zawartos¢ i uktad odcinkdéw pracowych
jest regulowany parametrami systemu (Place -> Administracja -> Parametry systemu -
> Parametry domysine -> Pozostate wartosci domysine -> Ekran 2).
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WYDRUK INNYCH PRZYCHODOW, POTRACEN ROZNYCH

Wydruki te sa dostgpne w dwoch wersjach:

- Specyfikacja—lista wszystkich pracownikow z doktadnie podanymi Innymi
przychodami lub Potraceniami réznymi.

- Podsumowanie — lista Innych przychodow lub Potracen réznych uszerego-
wana wedlug ich typow

WYDRUK POLECEN PRZELEWU

Mozna uzyska¢ dwie formy wydrukéw przelewu. Dane banku pracodawcy sa
pobierane z Parametréw systemu (Place -> Administracja -> Parametry systemu ->
Dane identyfikacyjne ptatnika), a dane banku pracownika z jego kartoteki.

Wybierajac funkcje przelewy indywidualne, dla zaznaczonej grupy pracownikow
(za pomoca klawiszy Spacja/+/-) zostana stworzone indywidualne formularze polecen
przelewu.

Wybierajac funkcje przelewy zbiorcze, dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter
wybieramy jeden lub wszystkie banki), zostanie stworzony jeden zbiorczy formularz prze-
lewu z zataczona lista pracownikow, zawierajaca numery kont i kwoty, ktore nalezy
przela¢ indywidualnym pracownikom.

PRZELEWY W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

Istnieje tez mozliwo$¢ eksportu wybranych przelewow do pliku, ktory pézniej moz-
na droga elektroniczna lub na dyskietce przesta¢ do swojego banku. Polecenie eksportu
jest aktywne tylko dla tych bankow, ktore zostang zdefiniowane w funkcji "Przelewy -
standardy konwersji" (Administrator -> Zarzadzanie systemem -> Przelewy - standardy
konwersji). Definiowanie polega na tym, ze nalezy podac trzycyfrowy poczatek numeru
rachunku bankowego przedsigbiorstwa, wraz z odpowiadajacym mu standardem kon-
wersji i domyslna Sciezka zapisu:
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R Rttt Standardy konwersji------------------——---——————— +
\ \
! |
|Bank Standard Katalog

1112 HEUTHES-BASET c:\ i
1123 Zorba c:\ '
1134 Multicash c:\1

1122 MTMS-CITIBANK c:\

Po zdefiniowaniu standardow konwersji, procedura emisji polecen przelewu ulega
tylko drobnej modyfikacji. Dla przelewow obciazajacych konto przedsigbiorstwa, po uzgod-
nieniu tresci przelewu pojawia si¢ zmodyfikowane okienko wydruku:

drukarka standardowa tryb IBM (STANDARD)
Zbidér wyjsciowy: LPT1
'
i

Ekran

Drukarka

Zbidr

Eksport

Parametry

Zmiana zestawu parametréw wydruku
Obstuga zbiordéw wydrukowych

na ktorym pojawia si¢ opcja "Eksport". Po jej wyborze, nalezy zaakceptowac miej-
sce zatozenia zbioru transferowego oraz jego nazwe:

Adres zbioru tekstowego |

odaj nosnik i sSciezke: C:\
odaj nazwe zbioru: A10201.ban

U Y

Program przesle dane do zbioru transferowego.
Przestanie dalej tych danych do systemu HomeBanking (na dyskietce, e-mailem)
nalezy wykona¢ we wlasnym zakresie.

WYDRUK ZESTAWIENIA KWOT PRZELEWOW

Dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter wybieramy jeden lub wszystkie ban-
ki), mozna uzyskac¢ zestawienie bedace podstawa do przelania przez bank wynagrodzen
pracownikom. Zawiera ono nazwe banku, imig i nazwisko pracownika, numer jego kon-
ta oraz kwotg, ktora ma zosta¢ przelana na jego konto.
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WYDRUK POKWITOWAN WYPLAT
Wydruk ten tworzy pokwitowania wyptat dla wybranej grupy pracownikow, ktorzy
pobieraja wyptate w formie gotéwkowej. Po wyborze tej funkcji, za pomoca klawiszy

Spacja/+/- nalezy zaznaczy¢ pracownikow, dla ktoérych maja zostac stworzone odcinki
ptacowe.

WYDRUK SKEADEK ZUS OD URL. WYCH. Il MACIERZ.

Wydruk naliczonych sktadek od wynagrodzen pracownikéw na urlopach wycho-
wawczych i macierzynskich.

PLACE W NOMINALACH

Wydruk ten dla pracownikow odbierajacych wyptatg w gotowce, pozwala na uzy-
skanie zestawienia potrzebnych do wyplaty banknotow i bilonu.

SUMARYCZNE KARTY PRACY

Wydruk ten mozna stworzy¢ dla jednego, grupy lub wszystkich pracownikow. Za-
wiera on informacje o tacznej iloéci przepracowanych przez kazdego pracownika godzin
w podziale na czynnos$ci produkcyjne oraz kwocie naleznego za ta pracg wynagrodze-
nia.

SPECYFIKACJA KART PRACY

Wydruk ten mozna stworzy¢ dla jednego, grupy lub wszystkich pracownikow. Za-
wiera on podstawowe informacje o kazdej rozliczonej Karcie pracy na wybranej liscie
ptac oraz podsumowanie dla kazdego pracownika.
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WYDRUKIMIESIECZNE

Wydruki te umozliwiaja uzyskanie facznej informacji dotyczacej kilku list plac wy-
stawionych w danym miesigcu. Wydruki mozna uzyska¢ w dwoch wersjach:

Wedlug miesiaca listy plac — pod uwagg sa brane tylko listy ptac, ktorych
miesiac listy ptac jest zgodny z podana data dla wydruku za miesiac.

Wedlug miesiaca wyptaty — pod uwagg sa brane tylko listy ptac, ktérych
miesigc wyplaty jest zgodny z podang data dla wydruku za miesiac. Tylko
w tej wersji mozna uzyska¢ wydruk deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Do wyboru sa nastgpujace wydruki:

KOSZTY WEDLUG DZIALOW

Wynikiem wykonania tego wydruku jest sumaryczne zestawienie kosztow zwiaza-
nych z ptacami w podziale na dziaty przedsigbiorstwa.

SKEADKI ZUS WEDLUG DZIALOW

Wynikiem wykonania tego wydruku jest sumaryczne zestawienie sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne, zdrowotne, FGSP, FP, w podziale na dzialy przedsigbiorstwa.

DEKLARACJE ROZLICZENIOWE ZUS

W tej funkcji emitowane sa dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, ZUS RCA,
ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS RSA). Po wyborze funkcji “Emisja do programu Plat-
nik”, nalezy zaznaczy¢ za pomoca klawisza Spacja formularze ktére maja zosta¢ wy-
emitowane, poda¢ numer deklaracji i date, potwierdzi¢ $ciezke i nazwe zbioru, a program
stworzy zbidr transferowy do Programu Platnika.
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Uwaga !

Wydruk deklaracji rozliczeniowych dostgpny jest tylko dla wydrukéw miesiecznych
ustawionych wedlug miesigca wyplaty!

SUMA LIST PLAC
Wydruk posiada dwie wersje:

- Specyfikacja — po ewentualnym zaw¢zeniu wydruku do wybranego dziatu, po-
daniu uporzadkowania, uzyskuje si¢ wydruk w uktadzie Listy ptac dla po-
szczegolnych pracownikow zawierajacy zsumowane wartosci ze wszystkich
wystawionych w miesiacu list plac.

- Wedlug dziatow — po wybraniu dziatu (Spacja zaznacza, Enter potwierdza),
uzyskuje si¢ wydruk w uktadzie Listy ptac dla wybranych dziatow, zawiera-
jacy zsumowane wartosci ze wszystkich wystawionych w miesiacu list plac.

ZESTAWIENIE SKEADNIKOW KOSZTOW

Wydruk ten umozliwia uzyskanie szczegotowego zestawienia kosztow, mogacego

by¢ podstawa do ksiggowania operacji ptacowych. Wydruk mozna uzyskaé¢ w jednym z
trzech wariantow szczegdtowosci:

Dla poszczeg6Inych pracownikow
Dla poszczegdlnych dziatow
- Dla calej firmy

SUMA INNYCH PRZYCHODOW, SUMA POTRACEN ROZNYCH
Wydruki te sa dostgpne w dwdch wersjach:

- Specyfikacja — lista wszystkich pracownikow z doktadnie podanymi Innymi przy-
chodami lub Potraceniami roznymi, zsumowane dla wszystkich list plac.

- Podsumowanie — lista Innych przychodoéw lub Potracen roznych uszeregowana
wedlug ich typow, zsumowane dla wszystkich list ptac.
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WYDRUK ZESTAWIENIA KWOT PRZELEWOW

Dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter wybieramy jeden lub wszystkie ban-
ki), mozna uzyska¢ zestawienie bedace podstawa do przelania przez bank wynagrodzen
pracownikom. Zawiera ono nazwe banku, imig i nazwisko pracownika, numer jego kon-
ta oraz kwotg, ktora ma zostac przelana na jego konto. Z tego poziomu mozna uzyskac
sumaryczne zestawienie dotyczace wszystkich miesigcznych list ptac.

WYDRUKIROCZNE

Wydruki te umozliwiaja uzyskanie tacznej informacji dotyczacej list ptac wystawio-
nych w zadanym okresie czasu. Wydruki mozna uzyska¢ w dwoch wersjach:

- Wedlug miesiaca listy ptac — pod uwagg sa brane tylko listy ptac, ktorych mie-
siac listy ptac jest zgodny z podana data dla wydruku za miesiac.

- Wedhug miesiaca wyplaty — pod uwagg sa brane tylko listy ptac, ktorych miesiac
wyplaty jest zgodny z podana data dla wydruku za miesiac.

SUMA LIST PLAC

Wydruk posiada dwie wersje:

- Specyfikacja — po ewentualnym zawezeniu wydruku do wybranego dziatu, po-
daniu uporzadkowania, uzyskuje si¢ wydruk w uktadzie Listy ptac dla po-
szczegolnych pracownikow zawierajacy zsumowane wartosci ze wszystkich
wystawionych w zadanym okresie list ptac.

- Wedlug dziatow — po wybraniu dziatu (Spacja zaznacza, Enter potwierdza),
uzyskuje si¢ wydruk w uktadzie Listy ptac dla wybranych dziatow, zawiera-
jacy zsumowane warto$ci ze wszystkich wystawionych w zadanym okre-
sie list ptac.

ZESTAWIENIE INNYCH PRZYCHODOW, ZESTAWIENIE POTRACEN
ROZNYCH

Wydruki te sa dostgpne w dwdch wersjach:
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- Specyfikacja — lista wszystkich pracownikow z doktadnie podanymi Innymi przy-
chodami lub Potraceniami r6znymi, zsumowane dla wszystkich list plac.

- Podsumowanie — lista Innych przychodéw lub Potracen roznych uszeregowana
wedtug ich typow, zsumowane dla wszystkich list ptac.

WYDRUK ZESTAWIENIA KWOT PRZELEWOW

Dla zaznaczonego banku (klawiszem Enter wybieramy jeden lub wszystkie ban-
ki), mozna uzyska¢ zestawienie bedace podstawa do przelania przez bank wynagrodzen
pracownikom. Zawiera ono nazwe banku, imig i nazwisko pracownika, numer jego kon-

ta oraz kwote, ktora ma zosta¢ przelana na jego konto. Z tego poziomu mozna uzyskac
sumaryczne zestawienie dotyczace wszystkich list ptac z zadanego okresu.

KARTA WYNAGRODZEN PRACOWNIKA

Dla wybranych pracownikow (za pomoca klawiszy Spacja/+/-) uzyskiwany jest
wydruk karty wynagrodzen pracownika, potrzebny do celéw ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

KARTA PRZYCHODOW PRACOWNIKA

Dla wybranych pracownikow (za pomoca klawiszy Spacja/+/-) uzyskiwany jest
wydruk karty przychodéw pracownika, potrzebny do celow podatkowych.

DANE DO DEKLARACJI ROCZNEJ ZUS (DRRB)

Wydruk, z ktérego dane mozna przepisac na deklaracjg roczng DRRB.

DANE DO DEKLARACJIROCZNEJ ZUS (IRB)

Wydruk, z ktorego dane mozna przepisaé na deklaracjg roczna IRB.
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ZESTAWIENIA PODATKOWE

Zebrane sa tu wydruki zwiazane z rozliczaniem podatkow ptaconych przez pra-
cownikow i1 pracodawce. Zestawienia mozliwe sa do uzyskania dla wybranego roku
oraz zakresu miesigcy.

SZCZEGOLOWE ZESTAWIENIE PODATKOWE
Na wydruku znajduje si¢ lista wszystkich pracownikow zawierajaca dane o ich

dochodach, kosztach uzyskania tych dochodow i naliczonym podatku. Wyszczegdlnione
sa tu wszystkie wptywajace na wyliczenia sktadniki.

ZESTAWIENIE PODATKOWE

Na wydruku znajduje sig lista wszystkich pracownikow zawierajaca dane o ich
dochodach, kosztach tych dochod6éw i naliczonym podatku.

ROCZNE ZESTAWIENIE PODATKOWE

To samo co w “Szczegotowym zestawieniu podatkowym”, tylko dotyczy zawsze
catego roku.

ZESTAWIENIE PODATKOW ZRYCZAELTOWANYCH

Na wydruku znajduje si¢ lista wszystkich pracownikow zawierajaca dane o ich
dochodach, kosztach uzyskania tych dochodéw i naliczonym podatku z tytutu ryczatto-
wych umoéw zlecen/ o dzieto.
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ZESTAWIENIE PODATKOW ZA FUNKCJE ZARZADU/RN

Na wydruku znajduje sig lista wszystkich pracownikow zawierajaca dane o ich
dochodach, kosztach uzyskania tych dochodéw i naliczonym podatku z tytutu dochodéw
za pelnione funkcje Zarzadu/RN.

ZESTAWIENIE PODATKOW WEDLUG URZEDOW SKARBOWYCH

Wydruk ten zawiera listg urzedow skarbowych wraz z przypisanymi do nich kwo-
tami naleznych do zaptacenia podatkow.

WYPELNIANIE FORMULARZY PIT

Wydruk formularza PIT wykonywany jest za pomoca specjalnych formularzy. W
polskich realiach prawnych wzory formularzy PIT zmieniaja si¢ co roku, w zwiazku z
czym przed rozpoczeciem wydrukow nalezy zawsze sprawdzi¢ czy posiadana wersja
programu obstuguje najnowsze wersje formularzy PIT, a nastepnie w Parametrach for-
mularzy PIT (Place -> Administracja -> Parametry systemu -> Parametry formularzy
PIT) wybra¢ odpowiednia wersje formularza PIT oraz podaé¢ dane osoby wypehiajace;.

Po uruchomieniu wydruku nalezy wybra¢ rodzaj formularza PIT, ktory ma zostac
wydrukowany, nastepnie zaznaczy¢ za pomoca klawiszy Spacja/+/- pracownikow, dla
ktorych ma by¢ stworzony wydruk (nie dotyczy to PIT 4), podac okres, za ktory ma by¢
on stworzony oraz ktora strona ma zosta¢ wydrukowana.

WYDRUKI DEFINIOWANE

Funkcja ta stuzy tworzeniu wtasnych, dostosowanych do potrzeb Uzytkownika,
wydrukow korzystajacych z danych ptacowych.

Tworzenie Wydruku definiowanego rozpoczyna si¢ od podania danych organiza-
cyjnych wydruku:
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Nazwa wydruku: Al

Wydruk na papierze: [Waskim ]
Gestos¢ druku: [10 CPI] ( 80 znakow )
[X] Numerowanie pozycji wydruku

Tytul zestawienia: ZESTAWIENIE SZCZEGOLOWE Z PLAC

Nazwa wydruku

Nalezy poda¢ o$mioznakowa nazwe, pod jaka definicja wydruku zostanie zapisa-
na w katalogu eksploatacyjnym uzytkownika. Nie wolno stosowa¢ polskich zna-
kow alfabetu.

Wydruk na papierze

W zaleznosci od posiadanego typu drukarki, mozna wybra¢ wydruk na papierze
waskim lub szerokim.

Gestos¢ druku

W zaleznosci od posiadanego typu drukarki, mozna wybra¢ zageszczenie wydru-
ku. Czym wigksza liczba, tym wigksze zaggszczenie wydruku.

[X] Numerowanie pozycji wydruku

[X] - pozycje wydruku begda kolejno numerowane

[ ] - pozycje wydruku nie beda numerowane

Tyvtul zestawienia

Nalezy podac tytul zestawienia, ktory bedzie umieszczony w nagtowku wydruku.

Na nastgpnym ekranie wykonywane jest wiasciwe definiowanie zawartosci wy-
druku. Opierajac si¢ o podane poprzednio dane (szerokos¢, gestos¢ wydruku), program
udostgpnia okreslong ilos¢ znakdéw do wykorzystania. Obok znajduje sig lista pol do wy-
korzystania wraz z podana w nawiasie liczba znakow, ktore dane pole zajmuje. Postugu-
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jac si¢ klawiszem Enter nalezy wybra¢ potrzebne do wydruku pola i zaakceptowaé
klawiszem Esc. Na nastgpnym ekranie mozna zatozy¢ state filtry dotyczace wydruku:

wybiera si¢ pole, na ktore ma by¢ zatozony filtr (klawisz Enter)
nastgpnie podaje si¢ warunek (<, >, =, itp.)
podaje si¢ wyrazenie spetniajace warunek

Po ewentualnym zatozeniu filtru (tymczasowe filtry mozna tez zaktadaé przed
wykonaniem wydruku), nastgpuje pytanie o zapis i po jego wykonaniu, wydruk zostaje
zdefiniowany.

Zdefiniowany wydruk drukowany jest za pomoca funkcji Wykonanie, gdzie w ko-
lejnych krokach nalezy:

wybrac z listy zalozonych wydrukéw definiowanych, potrzebne zestawie-
nie

poda¢ warunki ograniczajace wydruk

- wybiera si¢ pole, na ktore ma by¢ zatozony filtr (klawisz Enter)

- nastgpnie podaje si¢ warunek (<, >, =, itp.)

- podaje si¢ wyrazenie spetniajace warunek

podac kolejnos$¢ na wydruku (za pomoca klawisza Enter)

skierowa¢ wydruk we wlasciwe miejsce (ekran, zbidr, drukarka)

Zdefiniowany wydruk mozna nastepnie zmodyfikowac lub wykasowaé, wykonuje
si¢ to za pomoca funkcji Zmiany/Kasowanie. Zmiang wykonuje si¢ w sposob podobny
do definiowania.
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OPERACJE OKRESOWE

Sa to funkcje specjalne, wykonywane tylko w szczegélnych wypadkach lub raz do
roku (Zamkniecie roku), w ich sktad wchodza funkcje:

KASOWANIE LIST PLAC Z UBIEGLYCH LAT

Funkcja ta umozliwia wykasowanie wszystkich list plac z podanego roku.

UWAGA!!!

Listy ptac nie sa archiwizowane w systemie — wykasowanie list ptac powoduje nie-
odwracalng utratg zawartych w nich danych.

KASOWANIE DANYCH Z KARTOTEKI ZAROBKOW

Funkcja ta umozliwia wykasowanie wszystkich danych dotyczacych zarobkow
pracownikow z podanego roku.

UWAGA!!!

Dane zawarte w kartotece zarobkoéw nie sa archiwizowane w systemie — wykaso-
wanie ich powoduje niecodwracalng utrat¢ danych z Kartoteki zarobkow.

WERYFIKACJA INNYCH PRZYCHODOW

Dla wybranej, nie przepisanej do Kartoteki Zarobkow listy ptac mozna wykonac za
pomoca tej funkcji ponowne przeliczenie danych zawartych w specyfikacji Innych przy-
chodow.
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WERYFIKACJA POTRACEN ROZNYCH

Dla wybranej, nie przepisanej do Kartoteki Zarobkow listy ptac mozna wykonac za
pomoca tej funkcji ponowne przeliczenie danych zawartych w specyfikacji Potracen
réznych.

NALICZENIE DOCHODOW ZA DANY ROK

Dla podanego roku zostanie wykonana weryfikacja dochodéw i zaliczek na poda-
tek dochodowy.

ZAMKNIECIE ROKU

Funkcja zamyka rok ptacowy umozliwiajac wydruk dokumentu PIT-40 oraz wyko-
nuje naliczenie rocznych danych podatkowych.
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VIL.7. KODY SYSTEMU W KADRACH I PLACACH

Kody systemu ewidencjonuja dostosowane do potrzeb firmy kartoteki stanowisk,
dziatow, zawodow, itp. Znajduja si¢ one w Administracji (Kadry/Place -> Administracja
-> Obshluga kodéw systemu) programow Kadry i Place, umozliwiajac podpowiedz po-
trzebnych informacji podczas operacji dopisywania i aktualizacji.

KODY WSPOLNE DLA MODULOW KADRY I PLACE

KALENDARZ

W systemie mozna zdefiniowa¢ dowolna liczbg grup kalendarzy dla pracownikow.
Wraz z programem dostarczana jest jedna, standardowa (S) grupa kalendarza. Kalen-
darz wraz z danymi wpisanymi w Kartotece Zarobkow shuzy do wydruku Ewidencji
Czasu Pracy dla kazdego pracownika oraz do naliczania czasu pracy pracownika na
liscie ptac. Do dyspozycji Uzytkownika sa funkcje specjalne ulatwiajace generowanie i
wypehianie kalendarza.
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Obsluga KALENDARZA
PLACE KALENDARZ DNI WOLNYCH GPS Polska 11:27:01
Zestaw danych:BAZA Oddziat:POKAZ

Szukaj Nastepny Poprzedni Aktualizuj Grupa Wydrukuj F-spec Zakoncz

GRUDZIEN'2000 Ilo$¢ dni roboczych: 21 Ilo$¢ roboczogodzin: 168.00
KALENDARZ GRUPA: S NAZWA: Standardowy

2000.12.27 Czas od: 8.00 do: 16.00 Ilo$¢ rbg: 8.00 Typ dnia: Roboczy

Poniedz. Wtorek Czwartek Piatek | Sobota | Niedziela
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Przejscie do nastepnego miesiaca kalendarza w biezacej grupie. F1-POMOC

Ekran: Kalendarz

Kalendarz ma posta¢ ewidencji wielorekordowej, jeden miesiac kalendarza jest
widoczny na jednym ekranie, pierwszym wyswietlanym miesigcem - miesiac systemo-
wy roku ptacowego (w Ptacach) lub roku kadrowego (w Kadrach), klawisze:

strzalka w dot - nastgpny dzien,

strzatka w gore - poprzedni dzien,

Ctrl+strzatka w dot - ten sam dzien nastgpnego tygodnia,
Ctrl+strzatka w goreg - ten sam dzien poprzedniego tygodnia,
PgDn - nastgpny miesiac (jak Nastgpny w menu poziomym),
PgUp - poprzedni miesiac (jak Poprzedni w menu poziomym),
End - ostatni dzien roku,

Home - pierwszy dzien roku.
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Zmiana danych dotyczacych wybranego dnia nastgpuje po wybraniu funkcji Ak-
tualizuj z menu gornego, dla kazdego dnia mozna okresli¢:

\ Dzien: 2000.12.27 Kalendarz grupy: S

[X] Praca
od godz. 8.00 do godz. 16.00

() Roboczy
() Dzien wolny
() Swieto

Praca [X]

Nalezy okresli¢, czy w danym dniu pracownik pracuje. Jezeli tak, to mozna podac
godziny pracy pracownika.

Tvp dnia

Nalezy okresli¢ typ dnia pracy, do wyboru sa roboczy, dzien wolny, §wigto.

FUNKCJE WYPELNIAJACE KALENDARZ

GENEROWANIE KALENDARZA

Jest to funkcja umozliwiajaca szybkie zalozenie nowego kalendarza na podstawie
istniejacej juz grupy kalendarza lub wedhug ustawien domyslnych. W oknie generowania
(Kalendarz -> Funkcje wypetniajace kalendarza (Shift+F8) -> Generowanie kalendarza
na rok) nalezy poda¢ nastgpujace dane:

Generowanie kalendarza na rok dla grupy:

| Grupa: [Standardowy ]
Rok: 2001

! () Na podstawie grupy:

i () Domy$lnie:
od godz. 8.00 do godz. 16.00 ilo$¢ rbg: 8.00
[X] wolne soboty

[X] niedziele jako $Swieto

[OK] [Przerwij]
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Grupa

Grupa kalendarza dla ktorej jest generowany kalendarz.

Rok

Rok dla ktorego jest generowany kalendarz.

(. ) Na podstawie grupy

Nalezy wybra¢ klawiszem Spacja, jezeli kalendarz jest generowany na podstawie
juz istniejacego w innej grupie kalendarza.

(. ) Domysinie

Nalezy wybra¢ klawiszem Spacja, jezeli kalendarz jest generowany na podstawie
domyslnych ustawien czasu pracy i dni wolnych.

GLOBALNA AKTUALIZACJA KALENDARZA

Jest to funkcja umozliwiajaca zatozenie nowego kalendarza w przypadku nietypo-
wego uktadu dni, godzin pracy pracownikow. W oknie aktualizacji (Kalendarz -> Funk-
cje wypelniajace kalendarza (Shift+F8) -> Globalna aktualizacja kalendarza) nalezy podac
nastgpujace dane:

Wypeinienie kalendarza za okres dla grupy:

Grupa: [Standardowy ]
0d dnia: 2000.12.01 do dnia: 2000.12.31
i () tygodniowo: |
' " typ [Roboczy] od godz. 0.00 do godz. 0.00 |
| dni tygodnia: PON SRO |
' " 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] Pominaé¢ wolne dni |
| [X] Pomina¢ $wieta |
i () 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 |
| [ ] Pominaé¢ $wieta !

VII-195



VII. ZATRUDNIENIE

Grupa

Grupa kalendarza dla ktorej jest generowany kalendarz.

Od dnia ... Do dnia

Zakres dat, na ktore jest generowany kalendarz

(. ) Tvgodniowo

Dla wybranych za pomoca klawisza Tab dni tygodnia nalezy okresli¢ typ dnia
(roboczy, wolny, §wigto) oraz okresli¢ godziny pracy. Mozna zalozy¢ trzy rdzne
grupy typow dni.

(. ) Cvklicznie

Nalezy poda¢ godzing rozpoczegcia cyklu, czas pracy w godzinach, czas wolnego
w godzinach...

FUNKCIJE GRUPY

Sa to funkcje narzgdziowe stuzace do zaktadania, aktualizowania i kasowania grup
kalendarza. Dostepne sa za posrednictwem F-spec -> Funkcje grupy (Shift+F7).

KALENDARZ A FUNKCJONOWANIE ZATRUDNIENIA

- Zamknigcie roku w Kadrach 1 Ptacach - pojawia si¢ komunikat o koniecz-
no$ci wygenerowania kalendarza na nastgpny rok,

- Absencje - podczas dopisania i aktualizacji kontrola istnienia kalendarza dla
danej grupy

- Absencje - naliczanie ilo$ci dni absencji na podstawie kalendarza i grupy,

- Lista ptac - 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 bezptatny stazowy), UC (urlop bezplatny niestazowy).
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- Lista ptac - w innych przychodach typu Nadgodziny jezeli rodzaj przychodu
bedzie zawieral ciag znakow '50', to program potraktuje te przychody jako
nadgodziny ptatne 50% i umiesci je w odpowiedniej kolumnie rocznej ewi-
dencji czasu pracy (wydruki roczne),

- Lista ptac -w innych przychodach typu Nadgodziny jezeli rodzaj przychodu
bedzie zawierat ciag znakdw '100', to program potraktuje te przychody jako
nadgodziny ptatne 100% i umiesci je w odpowiedniej kolumnie rocznej ewi-
dencji czasu pracy (wydruki roczne),

- Lista ptac -w innych przychodach typu innego niz Nadgodziny jezeli rodzaj
przychodu begdzie zawierat ciag znakéw 'NOC', to program potraktuje te
przychody jako godziny pracy wykonywane w nocy i umiesci je w odpo-
wiedniej kolumnie rocznej ewidencji czasu pracy (wydruki roczne),

- Lista ptac -w innych przychodach typu innego niz Nadgodziny jezeli rodzaj
przychodu bedzie zawierat ciag znakow 'DYZ' lub 'DYZ', to program po-
traktuje te przychody jako godziny pracy wykonywane podczas dyzuru i
umiesci 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 ptac - z wydrukdéw miesigcznych ewidencja za miesiac

- Lista ptac - z wydrukéw rocznych ewidencja za rok,

- Kartoteka pracownika w Kadrach - wydruk miesigczny

Kody stanowisk

W tej ewidencji nalezy zatozy¢ liste¢ wystgpujacych w firmie stanowisk pracy.
Ewidencja sktada sig z:

Kod

6-cio znakowy kod stanowiska.

Opis kodu

Pelna nazwa stanowiska pracy.
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Kod ZUS

Odpowiadajacy danemu stanowisku wtasciwy kod ZUS (wykorzystywany pod-
czas emisji dokumentow zgloszeniowych do programu Platnik)

Kody dziatow
Zawieraja liste dzialow przedsigbiorstwa wraz z przypisanymi im kontami kosztow:
Kod

6-cio znakowy kod dziatu

Opis kodu

Pelna nazwa dzialu

Konto kosztow

Numer konta kosztow, na ktore beda ksiggowane koszty ptac zwiazane z tym
dziatem.

Kody umow o prace

Lista typoéw umow o pracg wystepujacych w przedsigbiorstwie:

Dwuznakowy kod umowy o pracg

Opis kodu

Petna nazwa typu umowy o pracg
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Data umowy

Okreslenie czy obowiazuje data konca umowy o prace.

Kody urzedow skarbowych

W tym miejscu nalezy zatozy¢ liste urzedéw skarbowych, z ktérymi firma prowadzi
rozliczenia:

Symbol

Kod urzedu skarbowego.

Nazwa

Nazwa urzedu skarbowego.

Kod pocztowy urzedu skarbowego.
Miejscowosé
Miejscowos$é, w ktdrej miesci si¢ urzad skarbowy.

Wojewodztwo

Wojewodztwo, w ktorym znajduje si¢ urzad skarbowy. Klawisz Tab udostgpnia
podpowiedz z lista wojewddztw.

Adres

Ulica i numer domu urz¢du skarbowego.

Bank

Nazwa banku urzedu skarbowego.
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Numer rachunku

Numer rachunku bankowego urzedu skarbowego.

Konto ksiegowe

Konto ksiggowe dla rozliczen z urzgdem skarbowym.

KODY MODULU KADRY

Kody zawodow
Lista zawodow 0s06b zatrudnianych w firmie:
Kod
6-znakowy kod zawodu.

Opis kodu

Pelna nazwa zawodu.

Kod ZUS

Odpowiadajacy danemu zawodowi wilasciwy kod ZUS (wykorzystywany pod-
czas emisji dokumentow zgtoszeniowych do programu Platnik).

Kody rodziny
Lista zawierajaca kody rodziny i stopnia pokrewienstwa:

Kod

Kod stopnia pokrewienstwa.

VII-200



VII. ZATRUDNIENIE

Opis kodu

Petna nazwa stopnia pokrewienstwa.

Kod ZUS

Odpowiadajacy danemu stopniowi pokrewienstwa wiasciwy kod ZUS (wykorzy-
stywany podczas emisji dokumentow zgtoszeniowych do programu Platnik).
Kody stanu cywilnego
Lista kodoéw stanu cywilnego:
Kod
Kod stanu cywilnego.

Opis kodu

Pelna nazwa stanu cywilnego.

Kody korpusu wojskowego
Lista stopni wojskowych, ktora mozna opcjonalnie przypisywac pracownikom:
Kod

Kod stopnia wojskowego.

Opis kodu

Petna nazwa stopnia wojskowego.
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Kody zwolnienia
Lista przyczyn zwolnienia z pracy:

Kod

Kod zwolnienia.

Opis kodu

Pelna nazwa przyczyny zwolnienia z pracy.

Kod ZUS

Odpowiadajacy danemu zwolnieniu wlasciwy kod ZUS (wykorzystywany pod-
czas emisji dokumentow zgloszeniowych do programu Platnik).

Kody ZUS

Ewidencja ta zawiera listy kodow zwiazanych z wlasciwym przekazywaniem da-
nych do programu Ptatnika za pomoca deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS.
Sktadaja si¢ na nie listy:

- kodow tytutdw ubezpieczenia

- kody kas chorych

- kody stopnia niezdolno$ci do pracy

- kody stopnia niepelnosprawnosci

- kody przyczyn wyrejestrowania

- kody pracy w szczegdlnych warunkach
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KODY MODULU PLACE

Ewidencja czynnosci

Umozliwia ewidencjonowanie akordu oraz daje mozliwos$¢ zalozenia dowolnej ilo-
$ci stawek godzinowych dla pracownikow godzinowo ptatnych.

| Symbol Opis Rodzaj Cpz Rbg Ilo$¢ J.m.
i Stawka Uwagi

| MALOW1 MALOWANIE DETALI Dnidwka 0.20 5.00 0.0000
| 6.00
| MALOW2 MALOWANIE KAROSERII Akord 0.00 0.00 1.0000
| 20.00

Dostepne sa dwa rodzaje czynnoSci:

Dnidéwka —nalezy podac¢ Cpz (czas przygotowawczo-zakonczeniowy), no-
minalna liczbg godzin pracy i stawke za godzing.

Akord — podajemy opcjonalnie liczbg godzin (do wyliczania czasu pracy),
nominalng ilo$¢ do wykonania i jednostke miary oraz stawke za jedng wy-
konang czynnos¢.

Podczas dopisywania Kart pracy program wykorzystuje zdefiniowane kody czyn-
nosci zatozone w Ewidencji czynnosci.
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VIL.8. DOSTOSOWANIE PRACY MODULU DO
SPECYFIKI FIRMY - PARAMETRY SYSTEMU W
KADRACH I PLACACH

Opisujac funkcje modulow Kadry i Place wielokrotnie odwotywalismy si¢ do war-
tosci pewnych parametrow okreslonych w Administracji. Ustawienie tych parametrow
jest konieczne do poprawnej pracy modutow.

Parametry systemu wywolujemy z menu funkcji Administracja, sa one podzielone
na nastgpujace czesci:

Modul Kadry

PARAMETRY KARTOTEKI PRACOWNIKA

Wiek minimalny przvijecia do pracy

Nalezy poda¢ minimalny wiek przyjmowania pracownikow do pracy.

Rok kadrowy

Aktualny rok kadrowy. Nie powinien by¢ zmieniany.

Maksymalny wiek pracownikow

Nalezy poda¢ maksymalny wiek przyjmowania pracownika do pracy.

Ple¢ pracownika

Nalezy poda¢ warto$¢ domy$lna dla ptci pracownikow.

Wyksztalcenie

Nalezy poda¢ warto$¢ domyslna dla wyksztalcenia pracownikow.
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System pracy

Nalezy poda¢ warto$¢ domys$lna dla systemu pracy w przedsigbiorstwie.

Rodzaj pracy

Nalezy poda¢ warto$¢ domyslna dla rodzaju pracy w przedsigbiorstwie.

Stan cywilny

Nalezy poda¢ warto§¢ domy$lna dla stanu cywilnego pracownikow.

Etat

Nalezy poda¢ warto$¢ domyslna dla etatu.

Karta pracy

Nalezy poda¢ wartos¢ domyslna dla Kart pracy.

Sposob przelewu

Nalezy poda¢ warto$¢ domysina dla sposobu przelewu wyptaty pracownikow.

Koszty uzyskania

Nalezy poda¢ warto$¢ domyslna dla kosztow uzyskania przychodow.

Ulga podatkowa

Nalezy poda¢ wartos¢ domyslng dla ulgi podatkowe;.

Czv uzupetniaé kartoteki dodatkowe podczas przvimowania do pracy

Odpowiedz [ X] oznacza, ze podczas przyjmowania pracownika do pracy pojawi
si¢ mozliwo$¢ uzupetnienia Kartotek dodatkowych (dotyczacych np. rodziny pra-
cownika, poprzednich miejsc pracy, itd.).
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Automatyczny wydruk umowy o prace

Odpowiedz [ X] oznacza, ze podczas przyjmowania pracownika do pracy nastapi
automatyczny wydruk umowy o prace.

Automatyczny wydruk zgloszenia do ubezpieczenia ZUS ZUA

Odpowiedz [ X] oznacza, ze podczas przyjmowania pracownika do pracy nastapi
automatyczny wydruk zgtoszenia do ubezpieczenia ZUS ZUA.

Automatyczny wydruk wyrejestrowania z ubezpieczenia ZUS ZWUA

Odpowiedz [X] oznacza, ze podczas zwalniania pracownika z pracy nastapi auto-
matyczny wydruk wyrejestrowania z ubezpieczenia ZUS ZWUA.

Automatyczny wydruk swiadectwa pracy

Odpowiedz [ X] oznacza, ze podczas zwalniania pracownika z pracy nastapi auto-
matyczny wydruk $§wiadectwa pracy.

Czy tworzvé duplikaty swiadectw pracy

Odpowiedz [ X] oznacza, Ze podczas zwalniania pracownika z pracy po wydruku
$wiadectwa pracy nastapi jego zapisanie do zbioru archiwalnego.

Kolejnos¢ w _kartotece

Nalezy poda¢ domyslna kolejnosé kartoteki pracownikow.

Dane o wojskowvch

Odpowiedz [X] oznacza, ze bedzie mozna podawa¢ dodatkowo dane o stopniu
wojskowym.

Nazwa pierwszego dokumentu dodatkowego

Nalezy poda¢ wtasna nazwe dla dokumentu dodatkowego.
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Nazwa drugiego dokumentu dodatkowego

Nalezy poda¢ wtasna nazwe dla dokumentu dodatkowego.

PARAMETRY ZASWIADCZENIA O PRACY

Przecietne wynagrodzenie z ostatnich ... miesiecy.

Odpowiedz [ X] oznacza, ze na za§wiadczeniu o pracg bedzie podawane przecigt-
ne wynagrodzenie, za podang ilo$¢ miesigey.

Cel zaswiadczenia

Odpowiedz [X] oznacza, ze na zaswiadczeniu o pracg bedzie podawany cel za-
$wiadczenia, z podanym tekstem.

Kwota obciqzajqca wynagrodzenia

Odpowiedz [X] oznacza, ze na zaswiadczeniu o pracg bedzie podawana kwota
obciazajaca wynagrodzenie pracownika.

Dochody liczone do sredniego wynagrodzenia

Nalezy okresli¢ czy dochody pobierane do wyliczania sredniego wynagrodzenia
maja by¢ brane wedlug miesiaca listy ptac, czy wedlug miesiaca wyptaty.

Wynagrodzenie bez sktadek ZUS. Zasitki opodatkowane, Sktadki ZUS od brutto.
netto, Wynagrodzenie chorobowe, Zasitki nieopodatkowane, RN bez sktadek ZUS.
Umowy bez sktadek ZUS

Nalezy zaznaczy¢ (klawiszem Spacja) sktadniki wynagrodzenia, ktore maja by¢
uwzgledniane podczas liczenia Sredniego zatrudnienia.
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DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA

Nr NIP

Numer Identyfikacji Podatkowej firmy.

Nr REGON/PESEL

Nalezy poda¢ posiadany przez firm¢ numer REGON/PESEL.

Nr EKD

Numer EKD.

Nazwa ptatnika

Pelna nazwa firmy.

Nazwa skrocona

Skrocona nazwa firmy.

Adres platnika

Doktadny adres firmy.

Nazwa banku. numer rachunku

Nazwa banku i numer rachunku firmy wykorzystywany podczas tworzenia prze-
lewow za wynagrodzenie pracownikow.

Nazwa i adres urzedu skarbowego wlasciwego dla platnika

Nalezy poda¢ symbol (klawisz Tab udostepnia podpowiedz z tabeli urzedow skar-
bowych) wiasciwego dla firmy urzedu skarbowego.
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Dane dotvczqce organu rejestrowego

Nalezy poda¢ dane zwiazane z rejestracja firmy.

Data rozpoczecia dzialalnosci

Nalezy poda¢ date rozpoczegcia dziatalnosci firmy.

Platnik reprezentowany przez dyrektora

Nalezy poda¢ nazwisko i imig osoby reprezentujacej firmg.

Siedziba sqdu rejonowego

Nalezy poda¢ siedzibe sadu rejonowego wlasciwego dla firmy.

Diugos¢ konta ksiegowego dla dziatu

Dlugos¢ konta kosztow uzupetnianego w ewidencji dziatow.

INFORMACJE O ZUSIE

Adresat sprawozdania ZUSu

Nalezy poda¢ nazwg wtasciwego dla firmy ZUSu.

Konto w ZUS NKP

Nalezy poda¢ numer konta NKP.

Dane identyfikacvine platnika skladek

Nalezy w tym miejscu poda¢ dane platnika, ale tylko pod warunkiem, ze ptatnik
jest osoba fizyczna.
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Sposdb finansowania skiadek

Nalezy poda¢ wielko$¢ i charakter firmy, w celu poprawnego naliczania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne.

Termin przesytania deklaracji i raportow

Nalezy poda¢ wlasciwy termin przesytania deklaracji i raportow do ZUS.

Katalog do emisji formularzy do programu Platnik

Nalezy poda¢ katalog domyslny, w ktérym bgda zapisywane zbiory transferowe
do programu Ptatnik.
SPOSOB LICZENIA ZATRUDNIENIA

Nalezy wybra¢ sposob liczenia sredniego zatrudnienia i zatrudnienia przy pomijaniu
pracownikéw na urlopach bezptatnym i wychowawczym, w wojsku lub na §wiadczeniu
rehabilitacyjnym:

(.) Pomija¢ tylko dni, w ktorych pracownik byt nieobecny

() Pomija¢ pracownika, jesli byl nieobecny
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MODUL PLACE

PARAMETRY DOMYSLNE - STALE SKEADNIKI WYNAGRODZENIA

Dla przwidlowego obliczenia:

- Wynagrodzenia chorobowego

- Zasitku chorobowego

- Wynagrodzenia za urlop

- Potracenia za nieobecnos¢ z tytutu choroby

niezbedne jest okreslenie, ktore sktadniki wynagrodzenia sa stale, a ktore zmienne.

W zalezno$ci od potrzeb nalezy zaznaczy¢ klawiszem Spacja wilasciwe skladniki,
Wypetnienie [X] oznacza, ze sktadnik jest staty.

PARAMETRY DOMYSLNE - PARAMETRY DOMYSLNE ZASIEKOW
OPODATKOWANYCH

Wynagrodzenie chorobowe, firma placi do

Nalezy poda¢ % naleznego wynagrodzenia chorobowego, ptaconego przez firme¢
przez podana liczbg dni.

Zasitek chorobowy, ZUS placi do

Nalezy podac¢ % naleznego zasitku chorobowego, ptaconego przez ZUS przez
podana liczbe dni.

Swiadczenie rehabilitacyine, zasilek macierzynski, zasilek opiekunczy

Nalezy poda¢ % naleznych $wiadczen.
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Czy liczy¢ automatyeznie Srednie wynagrodzenie, okres liczenia Sredniego wyna-
grodzenia

Odpowiedz [X] oznacza, ze podczas uzupekniania danych o zasitkach opodatko-
wanych podczas aktualizacji Listy ptac bedzie automatycznie liczone Srednie wy-
nagrodzenie, za podany okres liczenia.

Zaokrqgglenie stawki zasithku za 1 dzien

Nalezy poda¢ warto$¢ zaokraglenia stawki.

Sktadniki wchodzqce do sredniego wynagrodzenia

Nalezy za pomoca klawisza Spacja zaznaczy¢ skladniki wchodzace do wylicza-
nia §redniego wynagrodzenia.

PARAMETRY DOMYSLNE — TABELA ZASILKOW
NIEOPODATKOWANYCH

Nalezy poda¢ aktualnie obowiazujace kwoty zasitkdw nieopodatkowanych.

PARAMETRY DOMYSLNE - PARAMETRY URLOPU

Skladniki wchodzqce do podstawy wynagrodzenia za urlop

Nalezy za pomoca klawisza Spacja zaznaczy¢ sktadniki wchodzace do wylicza-
nia podstawy wynagrodzenia za urlop.

Okres liczenia podstawy wynagrodzenia za urlop

Nalezy podac liczbg miesigcy, ktora jest brana do liczenia podstawy wynagrodze-
nia za urlop.
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Czy liczy¢é automatyeznie podstawe wynagrodzenia

Odpowiedz [X] oznacza, ze podczas uzupetniania danych o urlopie podczas aktu-
alizacji Listy ptac, bedzie automatycznie liczona podstawa wynagrodzenia.

Czy wilqczvé obstuge wynagrodzenia za urlop dla pracownikow miesiecznie plat-
nych

Odpowiedz [ X] oznacza, ze program bedzie obliczat wynagrodzenie za urlop dla
pracownikow miesig¢cznie ptatnych.

PARAMETRY DOMYSLNE —- PARAMETRY ZASWIADCZENIA O
PRACY

Przecietne wynagrodzenie z ostatnich ... miesiecy.

Odpowiedz [ X] oznacza, ze na za§wiadczeniu o pracg bedzie podawane przecigt-
ne wynagrodzenie, za podana ilo$¢ miesigey.

Cel zaswiadczenia

Odpowiedz [X] oznacza, ze na zaswiadczeniu o pracg bedzie podawany cel za-
$wiadczenia, z podanym tekstem.

Kwota obciqzajgca wynagrodzenia

Odpowiedz [X] oznacza, ze na zaswiadczeniu o pracg bedzie podawana kwota
obciazajaca wynagrodzenie pracownika.

Dochody liczone do sredniego wynagrodzenia

Nalezy okresli¢ czy dochody pobierane do wyliczania Sredniego wynagrodzenia
maja by¢ brane wedtug miesiaca listy ptac, czy wedlug miesiaca wyplaty.
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Wynagrodzenie bez skiadek ZUS, Zasitki opodatkowane, Skiadki ZUS od brutto,
netto, Wynagrodzenie chorobowe, Zasitki nieopodatkowane, RN bez skladek ZUS,
Umowy bez skiadek ZUS

Nalezy zaznaczy¢ (klawiszem Spacja) sktadniki wynagrodzenia, ktore maja by¢
uwzgledniane podczas liczenia Sredniego zatrudnienia.

PARAMETRY DOMYSLNE — DEFINIOWANIE SKEADNIKOW NA
LISCIE PLAC

Dane osobowe z kartoteki pracownikow

Jezeli [X], to dane osobowe pracownikow beda pobierane z poprzedniej listy plac.

Przepisywanie skladnikow podczas generowania na podstawie listy plac

Zapomoca klawisza Spacja nalezy zaznaczy¢, ktore sktadniki listy ptac, maja by¢
przenoszone podczas tworzenia listy plac na podstawie listy poprzedniej. Dodat-
kowo dla czgsci sktadnikow moga by¢ przypisane algorytmy naliczania sktadni-
kéw (klawisz Tab udostepnia podpowiedz z listy zataczonych algorytmow).

Przepisywanie skladnikow podczas generowania na podstawie listy ptac — zasitki
nieopodatkowane

Zapomoca klawisza Spacja nalezy zaznaczy¢, ktore zasitki nieopodatkowane maja
by¢ przenoszone podczas generowania listy plac na podstawie poprzedniej listy.

Przepisywanie skladnikow podczas generowania na podstawie listy ptac — zasitki
opodatkowane

Zapomoca klawisza Spacja nalezy zaznaczy¢, czy z poprzednigj listy ptac zosta-
nie przeniesiony zadeklarowany na niej okres, za jaki oblicza si¢ jedynie wynagro-
dzenie w celu ustalenia podstawy wymiaru zasitkow.
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Przepisywanie sktadnikow podczas generowania na podstawie listy plac — umowa
0 _prace

Nalezy wybra¢ rodzaj dziatania, ktére powinno nastapi¢ w przypadku, gdy pra-
cownikowi skonczy? si¢ juz okres umowy o prace.

PARAMETRY DOMYSLNE — DEFINIOWANIE ALGORYTMOW

Uwaga:

Definiowanie algorytméw wyliczania podstaw jest bardzo podobne do definiowania
algorytmow Polecen ksiggowania w module Finanse. Funkcja ta powinna by¢ uzy-
wana tylko przez zaawansowanych Uzytkownikow lub przez Partnerow.
Wymaga znajomosci struktury bazy danych.

i
i Identyfikator Algorytm Opis

1Al MP->wynzas + MP->preuz Premia regulaminowa
\

Ins-dopisanie Del-usuniecie Alt+P-poprawa.

Kazdy algorytm jest rozpoznawany poprzez Identyfikator (kod algorytmu). Zakta-
danie algorytmu polega na wpisaniu kwalifikatora zbioru (z jakiej bazy danych sa pobie-
rane dane) i nazwy pola (z jakiego pola w podanej wczesniej bazie danych jest pobierana
warto$¢). Algorytm moze sktadac si¢ z dowolnej ilosci pol, na ktorych mozna wykony-
wac¢ podstawowe operacje matematyczne. Liczba algorytmow nie jest ograniczona.

Wykorzystywane kwalifikatory:

MP - okresla Liste Plac
PRACOW - Kartoteke¢ Pracownikow
POPS - Histori¢ zatrudnienia w firmie
Na przyktad, jesli podstawa do liczenia procentow miatoby by¢ wynagrodzenie

zasadnicze + premia uznaniowa, to mozna stworzy¢ algorytm o nazwie Al i wpisac:
MP->wynzas+MP->preuz.
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PARAMETRY DOMYSLNE - WARTOSCI DOMYSLNE

Wartosci domysine dla roznych pol

Nalezy poda¢ warto$ci domyslne, ktérymi beda si¢ wypetnialy pola podczas two-
rzenia nowej Kartoteki pracownika.

Czy wyliczaé % dodatku stazowego, % dodatku stazowego za 1 rok

Jezeli odpowiedz Tak, to program bgdzie automatycznie wyliczal dodatek stazo-
wy w warto$ci podanej w polu.

Sposob naliczania stazu. kwota Sredniej krajowej

Jezeli wybrany jest sposob naliczania stazu od $redniej krajowej, to obok nalezy
podac kwotg $redniej krajowe;.

Nazwa potrqcen 1 na liscie plac

Nalezy poda¢ wtasna nazwe dla potracenia.

Nazwa potrgcen 2 na liscie ptac

Nalezy poda¢ wlasna nazwe dla potracenia.

Kolejnos¢ w _kartotekach

Nalezy poda¢ w jakiej kolejnos$ci maja by¢ wyswietlani pracownicy.

PARAMETRY DOMYSLNE — POZOSTALE WARTOSCI DOMYSLNE

Mozliwosé tworzenia list plac Zarzad/Rada Nadzorcza

Odpowiedz [X] oznacza, ze bedzie mozna tworzy¢ specjalne listy ptac stuzace do
rozliczania Zarzadu / Rad Nadzorczych.
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Zaokrqglenia wyplaty do rzedu wielkosci

Nalezy poda¢ poziom zaokraglenia wyptaty

Wydruk nominatow dla kazdego pracownika

Odpowiedz [X] oznacza, ze dla kazdego pracownika bgdzie mozna uzyskac wy-
druk placy w nominatach.

Wydruk na przelewach takze kwoty stownie

Odpowiedz [X] oznacza, ze na przelewach z wyptatami bedzie si¢ drukowata
kwota stownie.

Miejscowos¢, osoba wystawiajqca zaswiadczenie o zarobkach

Dodatkowe dane do zaswiadczenia o zarobkach.

Liczba pierwszvch znakow dziatu do wvdruku sum czesciowych

Nalezy podac¢ liczbg, po ilu pierwszych znakach kodu dziatu tworzy¢ sumy cze-
Sciowe.

Wyvdruk zer na wvdrukach Lista plac i Suma listy plac

Odpowiedz [X] oznacza, ze beda si¢ drukowac zera, w przeciwnym wypadku
puste miejsca.

Inne przychody. Specyvfikacja: wysuw strony po kazdym pracowniku

Odpowiedz [ X] oznacza, ze bedzie wystgpowal wysuw strony po wydruku specy-
fikacji dla kazdego pracownika.

Parametry odcinkow placowyvch — typ wydruku

Nalezy okresli¢ na jakim papierze bedzie nastgpowat wydruk odcinkow ptaco-
wych.
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Parametry odcinkow placowych — podsumowanie

Nalezy okresli¢ w ilu kolumnach ma by¢ podsumowanie odcinkéw ptacowych.

Parametry odcinkéw placowvch — szczegdétowy wydruk

Nalezy okresli¢ (za pomoca klawisza Spacja), ktore sktadniki wynagrodzenia maja
si¢ drukowac na odcinku ptacowym.

Parametry odcinkow ptacowych — informacje dodatkowe

Nalezy okresli¢ (za pomoca klawisza Spacja), ktore dodatkowe sktadniki wyna-
grodzenia maja si¢ drukowac na odcinku ptacowym.

TABELA PODATKU DOCHODOWEGO

Nalezy okresli¢ wlasciwe warto$ci zwiazane z naliczaniem podatku dochodowego.

TABELA UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Nalezy okresli¢ wlasciwe wartosci zwiazane z naliczaniem ubezpieczen spotecz-
nych.

TABELA NOMINALOW

Nalezy zdefiniowac listg wystepujacych nominatow.

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA

Nr NIP

Numer Identyfikacji Podatkowej firmy.
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Nr REGON/PESEL

Nalezy podac¢ posiadany przez firm¢ numer REGON/PESEL.

Nr EKD

Numer EKD.

Nazwa ptatnika

Pelna nazwa firmy.

Nazwa skrocona

Skrocona nazwa firmy.

Adres platnika

Doktadny adres firmy.

Nazwa banku, numer rachunku

Nazwa banku i numer rachunku firmy wykorzystywany podczas tworzenia prze-
lewow za wynagrodzenie pracownikow.

Nazwa i adres urzedu skarbowego wlasciwego dla platnika

Nalezy poda¢ symbol (klawisz Tab udostepnia podpowiedz z tabeli urzedow skar-
bowych) wiasciwego dla firmy urzedu skarbowego.

Dane dotvczqce organu rejestrowego

Nalezy poda¢ dane zwiazane z rejestracja firmy.

Data rozpoczecia dziatalnosci

Nalezy podac¢ dat¢ rozpoczecia dziatalno$ci firmy.
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Platnik reprezentowany przez dyrektora

Nalezy podaé nazwisko i imig osoby reprezentujacej firme.

Siedziba sqdu rejonowego

Nalezy podac¢ siedzibe sadu rejonowego wtasciwego dla firmy.

Dlugosc¢ konta ksiegowego dla dziatu

Dlugos¢ konta kosztow uzupetnianego w ewidencji dziatow.

INFORMACJE O ZUSIE

Adresat sprawozdania ZUSu

Nalezy poda¢ nazwg wtasciwego dla firmy ZUSu.

Konto w ZUS NKP

Nalezy poda¢ numer konta NKP.

Dane identyfikacvjne platnika skladek

Nalezy w tym miejscu poda¢ dane platnika, ale tylko pod warunkiem, ze ptatnik
jest osoba fizyczna.

Sposdb finansowania skiadek

Nalezy podac¢ wielko$¢ i charakter firmy, w celu poprawnego naliczania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne.

Termin przesylania deklaracji i raportow

Nalezy poda¢ wlasciwy termin przesytania deklaracji raportow do ZUS.
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Katalog do emisji formularzy do programu platnik

Nalezy poda¢ katalog domyslny, w ktorym beda zapisywane zbiory transferowe
do programu Platnik.

PARAMETRY FORMULARZY PIT

Wybér formularzy PIT

Nalezy wybra¢ wiasciwy (aktualng wersje) rodzaj formularza PIT.

Czy przychody spoza listy zalicza¢ do wynagrodzenia ze stosunku pracy ?

Nalezy okresli¢ czy przychody spoza listy maja by¢ zaliczane do wynagrodzenia
ze stosunku pracy — odpowiednie rubryki na formularzach PIT.

Osoba odpowiedzialna za wypetnianie formularzy PIT

Imig i nazwisko osoby wypelniajacej PIT.

Drukowane kolejne strony dla wszystkich pracownikow / Drukowane wszystkie
strony dla kolejnych pracownikow.

Parametr ten steruj¢ kolejnoscia wydruku formularzy PIT. Przy pierwszym usta-
wieniu beda najpierw drukowane pierwsze strony dokumentu PIT dla zaznaczo-
nych pracownikow, pézniej nastepna, itd. Przy drugim ustawieniu, PIT dla kazdego
programu bedzie drukowany osobno.

ZAROBKI ZA .. MIESIACE

Nalezy podac liczbg miesigcy, za ktore sa sumowane zarobki — w Kartotece zarob-
kow.
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MIESIAC WYPLATY

Nalezy okresli¢ miesiac wyptaty wzglgdem miesiaca listy ptac. Do wyboru sa dwie
opcje — Nastgpny/Biezacy.
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VIL9. PYTANIA | ODPOWIEDZI

W jaki sposob saq obliczane wynagrodzenia za czas urlopu i potrqcenia za urlop
wypoczynkowy?

Niezbednym warunkiem automatycznego obliczania przez program wynagrodze-
nia za urlop jest wlaczenie w Parametrach urlopu parametru: “Czy liczy¢ auto-
matycznie podstawg¢ wynagrodzenia?”. Dodatkowo, jes$li chcemy, aby pole
“Wynagrodzenie za urlop” bylo wy$wietlane na ekranie listy ptac dla pracowni-
koéw platnych miesigeznie, nalezy wypeic parametr: “Czy wiaczy¢ obstuge wy-
nagrodzenia za urlop dla prac. miesigcznie ptatnych ?”

PARAMETRY URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

Sktadniki wchodzace do podstawy wynagrodzenia za urlop.

[X] Ptaca zasadnicza [X] Dodatek stazowy
[X] Premia regulaminowa [X] Nadgodziny
[X] Premia uznaniowa [X] Inne przychody liczone do urlopu |

| [X] Dodatek funkcyjny
| Okres liczenia podstawy wynagrodzenia za urlop: [3] miesiace |
|

Czy liczyé automatycznie podstawe wynagrodzenia ? [X] i

Czy wtaczyé obstuge wynagrodzenia za urlop dla prac. miesiecznie ptatnych [X]!

Na ekranie tym ustalamy réwniez liczbg miesigcy poprzedzajacych miesiac, w
ktoérym pracownik otrzymat urlop, potrzebna do obliczenia $redniej wartosci wy-
nagrodzenia zmiennego (dla uproszczenia, w dalszym opisie przyjmiemy 3 miesia-
ce).

Nalezy tu réwniez zdecydowac, ktore sktadniki wynagrodzenia maja mie¢ wpltyw
na wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop.

Wynagrodzenie za czas urlopu obliczane jest przez program wg ogélnego wzoru,
obowiazujacego zaréwno dla pracownikéw platnych godzinowo jak i miesigcznie:

Wynagrodzenie za urlop = Podstawa wymiaru wynagrodzenia za urlop
* J1o§¢ dni urlopu w biezacym miesiacu
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Specyfikacj¢ podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop program pokazuje pod-
czas edycji po przycisnigciu klawisza Tab na polu Urlop wypoczynkowy (kwota)
na gtéwnym ekranie listy plac:

PLACE LISTA PLAC ZA MIESIAC

+ Nr ewid-Nazwisko Imi Dziat t
| PRAC: 16 KLOTZKE KRZYSZTOF OPM ODDZ.PROD.I MONTAZU

\
i
| Stanowisko: 34 STARSZY MONTER ELEK. Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie |
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przekaz Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy i

SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU WYNAGRODZENIA ZA URLOP

| Przeprac. dni w okresie ostatnich: 3 miesiecy: 50, nom.w biezacym m-cu: 22 |
| Sktadniki wynagrodzenia: Zmienne State Srednia dniodwka |
| Ptaca 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 |
i Dodatek funcyjny 0.00 0.00 0.00 |
| Dodatek stazowy 0.00 150.00 6.82 |
| Nadgodziny 0.00 0.00 0.00 |
i Inne przychody 0.00 0.00 0.00 ]
\ PROPONOWANA PODSTAWA WYMIARU: 82.37 H
i Proponowane wynagrodzenie za 0 dni urlopu: 0.00 |
\ AKCEPTOWANA PODSTAWA WYMIARU: 82.37 H
i Akceptowane wynagrodzenie za urlop: 0.00 |

Proponowana podstawa wymiaru obliczona zostaje wg nastepujacego wzoru:

Propon. podstawa wymiaru = Suma skladnikéw zmiennych (kolumna
‘Zmienne’) / ilo$¢ przepracowanych dni w
okresie ostatnich 3 miesigcy + suma
skladnikow stalych (kolumna ‘Stale’) /
ilo§¢ dni nominalnych w biezacym
miesiacu

Uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji tak obliczonej podstawy, wpisujac inne
warto$ci w dwie ostatnie pozycje (wartosci do zaakceptowania).

Dla prawidlowego obliczenia podstawy wymiaru urlopu niezbedna jest informacja
o tym, ktore sposrod sktadnikow wynagrodzenia sg sktadnikami statymi a ktore
zmiennymi. Informacje t¢ nalezy umiesci¢ w “Parametrach DomyS$lnych”:
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STALE SKLADNIKI WYNAGRODZENIA

Rodzaj sktadnika | Pracownicy | Pracownicy |
imiesiecznie ptatni|godzinowo platni

Ptlaca zasadnicza | [X

Premia regulaminowa | [X

Premia uznaniowa | [
[X
[X

:
Dodatek stazowy 1
Dodatek funkcyjny

X
X

oraz w “Tabeli typow innych przychodoéw” wg przykladu:

TABELA TYPOW PRZYCHODOW

| Rodzaj Typ 2ZUS 2zdr. Pod.Lista Urlop Stale Przepisywac

| Opis Procent Podstawa Stawka |
| EKWIWALENT UBR [ 1] [ 1] [X] [X] [X] [X] [1]

| EKWIWALENT ZA ODZIEZ 0.0% 5.00 ]
| EKWIWALENT URL [X] [X] [X] [X] [ 1] [X] []

| EKWIWALENT ZA URLOP 0.0% 0.00 ]
|-~ NADGODZINY 100% [X] [X] [X] [X] [X] [ [ i
| NADGODZINY 100% 100.0% 6.00 i
| NADGODZINY 50% [X] [X] [X] [X] [1] [ [] '
| NADGODZINY 50% 50.0% 0.00

Sktadniki zmienne pobierane sa ze wszystkich, przepisanych do kartoteki zarob-
kow, list ptac z 3 miesigey przyjetych do obliczen.

Natomiast sktadniki stale pobierane sa z biezacej listy ptac oraz ze wszystkich list
z biezacego miesiaca, ktore zostaty przepisane do kartoteki zarobkow.

llo$¢ przepracowanych dni w poszczego6lnych miesiagcach wyznaczana jest w
nastgpujacy sposob:

- dla pracownikow godzinowych - suma dni pracy z poszczegdlnych, przepi-
sanych do kartoteki zarobkow list ptac z analizowanego miesiaca.

- dla pracownikéw miesigcznych - suma dni pracy z poszczeg6lnych list w
ramach analizowanego miesiagca pomniejszona o sumg dni absencji ptatnej
(urlop wypoczynkowy i choroba ).

Znaczenie pola Dni pracy dla pracownikéw umystowych

1. Poleto odpowiada zawsze warto$ci ptacy zasadniczej, to znaczy, ze jezeli w
polu “Ptaca zas” jest wpisana ptaca z angazu to do pola “Dni” nalezy wpi-
sa¢ nominalna ilo$¢ dni dla danego miesiaca. Jezeli ptaca ta bedzie pomnie;j-
szona/powigkszona, nalezy takze pomniejszyé/powigkszy¢ warto$é pola
“Dni”.
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2. Nie nalezy zmniejsza¢ zawarto$ci pola “Dni” w przypadku, gdy pracownik
miat absencjg platna (urlop wypoczynkowy lub chorobg).

3. Nalezy pomniejszac zawartos$¢ pola dni, jezeli pracownik miat urlop bezptat-
ny, wychowawczy lub absencjg nieusprawiedliwiona.

Zasady te oznaczaja, ze dla wszystkich pracownikoéw zawarto$¢ pola “Dni” po-
winna odpowiada¢ nominalnej liczbie dni pracy danego pracownika w miesiacu.

Potracenie za urlop

Dla pracownikéw miesi¢cznie ptatnych dokonywane sa dodatkowe obliczenia,
majace na celu okreslenie kwoty potracenia za czas nicobecnosci w pracy. Po-
tracenie to obliczane jest wg nastepujacego wzoru:

Potracenie = Suma skladnikéw stalych z biezacego m-ca / Nominalna
ilo§¢ dni pracy w biezacym miesigcu * Ilo§¢ dni urlopu
wypoczynkowego przypadajaca na biezacy miesigc

Uwaga:

Do sumy sktadnikow wchodza tylko te, ktore sa zaznaczone w parametrach jako
wchodzace do obliczania urlopu wypoczynkowego.
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W jaki sposob sq obliczane wynagrodzenia chorobowe i

zasitki opodatkowane

oraz potrqcenia chorobowe?

Wynagrodzenie chorobowe i wszystkie zasitki opodatkowane liczone sa w ten
sam sposob. Dla uproszczenia w dalszym opisie bedziemy moéwié o zasitku choro-
bowym.

Niezbgdnym warunkiem automatycznego obliczania przez program podstawy
wymiaru zasitku jest wlaczenie w Parametrach domysinych zasitkow opodat-
kowanych parametru: “Czy liczy¢ automatycznie $rednie wynagrodzenie?”.

PARAMETRY DOMYSLNE ZASIZKOW OPODATKOWANYCH

Wynagrodzenie chorobowe
Zasitek chorobowy
Swiadczenie rehabilitacyjne 75%
Zasitek macierzynski 100%
Zasitek opiekunczy 80%

Czy liczyé automatycznie Srednie

Okres liczenia Sredniego wynagrodzenia:

Zaokraglenie stawki zasitku za 1
Sktadniki wchodzace do $redniego
[x]

[X]
[X]

Ptaca zasadnicza

Premia uznaniowa

[X] Dodatek stazowy
Premia regulaminowa [X] Wynagrodzenie za urlop
[X] Nadgodziny

35
180

Firma ptaci do
ZUS ptaci do

wynagrodzenie ? [X]

(X) 6 () 12

dzien 0.10
wynagrodzenia:
[X]

[X]

dni
dni

miesiecy

Inne przychody z ZUSem;

[X] Umowy zlecenia z ZUSem|

Na

Dodatek funkcyjny |

ekranie tym ustalamy rowniez liczbe miesigcy poprzedzajacych miesiac, w
ktérym pracownik otrzymat zasitek (6 lub 12), potrzebna do obliczenia $redniego
wynagrodzenia zmiennego (dla uproszczenia w dalszym opisie przyjmiemy 6 mie-
sigcy).

Nalezy tu réwniez zdecydowac, ktore sktadniki wynagrodzenia maja mie¢ wplyw
na wysoko$¢ podstawy, zaznaczajac je jako wchodzace do sredniego wynagro-
dzenia.
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Dla prawidlowego obliczenia podstawy wymiaru zasitku niezbgdna jest informa-
cja o tym, ktore sposrod sktadnikow wynagrodzenia sa sktadnikami statymi a
ktére zmiennymi. Informacje t¢ nalezy umiesci¢ w ‘“Parametrach Domys$Inych”:

STALE SKEADNIKI WYNAGRODZENIA

Rodzaj sktadnika Pracownicy ! Pracownicy

miesiecznie platni|godzinowo ptatni

Ptaca zasadnicza ! [X] | [
Premia regulaminowa ! [X] | [
Premia uznaniowa ' [1] | [
Dodatek stazowy ' [X] | [X]
Dodatek funkcyjny ' [X] | [X]

oraz w “Tabeli typodw innych przychodow” wg przyktadu:

TABELA TYPOW PRZYCHODOW

| Rodzaj Typ ZUS Zdr. Pod.Lista Urlop State Przepisywac |
1 Opis Procent Podstawa Stawka |
| EKWIWALENT UBR [ 1 [1 [XI [X] [X] [x] [ i
| EKWIWALENT ZA ODZIE& 0.0% 5.00 |
| EKWIWALENT URL  [X] [X] [X] [X] [1] [x] [ i
| 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 |
i i

Zasitek chorobowy obliczany jest przez program wg ogdlnego wzoru:

Zasilek chorobowy = Podstawa wymiaru zasitku chorobowego * Procent
Podstawy (okreslony w przepisach) * Ilo§¢ dni
(kalendarzowych) choroby

Specyfikacje podstawy wymiaru zasitku chorobowego program pokazuje podczas
edycji po przycisnigciu klawisza Tab na polu “Srednia/ldzien” na ekranie zasit-
kéw opodatkowanych listy ptac:
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LISTA PLAC ZA MIESIAC

+———Nr ewid-—Nazwisko Imi Dzial

| PRAC: 16 KLOTZKE KRZYSZTOF OPM ODDZ.PROD.I MONTAZU |

|Stanowisko: 34 STARSZY MONTER ELEK. Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie !
\
i

|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przekaz Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy

SPECYFIKACJA PODSTAWY WYMIARU ZASIELKOW |

| Nr RR/MM Nom Dni Wynagrodz. Wynagr.m-c Umowy-Zlec Nadgodziny Razem |
1 6 98/01 0 0 - 703.91 368.72 0.00 53.80 422.52 |
1 5 98/02 0 0 - 720.00 720.00 0.00 56.28 776.28 |
i 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 miesiecy: 1,932.97 |
| $rednia za 1 dzien: 21.48 |

Proponowana podstawa wymiaru zasitku obliczona zostaje wg nastgpujacego
wzoru:

Propon. podstawa wymiaru zasilku = Suma dochodu za 6 miesigcy / 6

Natomiast proponowana podstawa wymiaru zasitku chorobowego za 1 dzien wg
wzoru:

Propon. podstawa za 1 dzien = Propon. podstawa wymiaru zasiltku / 30

W sktad sumy dochodu wchodzi wynagrodzenie za te miesiace, w ktorych pra-
cownik przepracowal przynajmniej potowe czasu nominalnego, uzupetnione do
pelnego czasu pracy (na ekranie “Specyfikacji podstawy” miesiace te oznaczone
sa znakiem “+”). Jednak w sytuacji, gdy w zadnym z 6 miesigcy poprzedzajacych
absencj¢ pracownik nie przepracowat co najmniej potowy czasu nominalnego,
wowczas do sumy dochodu wchodzi wynagrodzenie ze wszystkich tych miesigcy
uzupehnione do petnego miesiaca.

Dochéd za jeden miesiagc = (Kolumna ‘Wynagr. m-c’) + (Kolumna
‘Umowy-Zlec’) +(Kolumna ‘Nadgodziny’)

Kolumna ‘Wynagrodz.” zawiera wynagrodzenie osiagnigte przez pracownika w
danym miesiacu bez umdéw-zlecen i nadgodzin. Jest to suma sktadnikow wcho-
dzacych do podstawy, okreslonych w “Parametrach domys$lnych zasitkow opo-
datkowanych”.
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Kolumna ‘Wynagr. m-c’ zawiera wynagrodzenie miesigczne bez umow-zlecen i
nadgodzin uzupetione do pelnego czasu pracy. Uzupetienie do pelnego miesiaca
odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

(Kolumna ‘Wynagr. m-¢c’) = Suma skladnikéw zmiennych z danego
miesigca /ilo§¢ dni przepracowanych
(Kolumna ‘Dni’) * ilo§¢ dni nominalnych
(Kolumna ‘Nom’) + suma skladnikéw
stalych z danego miesigca

llo$¢ dni nominalnych jest to ilo§¢ dni pracujacych w danym miesiacu. [los¢ tg
program okres$la na podstawie Kalendarza, uwzgledniajac date zatrudnienia i date
zwolnienia pracownika oraz odejmujac dni absencji nieplatnej: nieobecnos$ci nie-
usprawiedliwionej i urlopu bezptatnego.

Ilo$¢ przepracowanych dni w poszczegdlnych miesiagcach wyznaczana jest w
nastepujacy sposob:

- dla pracownikow godzinowych - suma dni pracy z poszczegdlnych, przepi-
sanych do kartoteki zarobkow list ptac z analizowanego miesiaca.

- dla pracownikéw miesigcznych - suma dni pracy z poszczegolnych list w
ramach analizowanego miesigca pomniejszona o sumg dni absencji ptatnej
(urlop wypoczynkowy i choroba ).

Specyfikacjg wszystkich sktadnikow wynagrodzenia miesigcznego w danym mie-
sigcu mozna obejrze¢ wciskajac klawisz Enter na Specyfikacji podstawy wymia-
ru zasitkow:
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LISTA PLAC ZA MIESIAC

- Nr ewid-Nazwisko----—--——--—--- Imie-——-—-—-————-—- Dzial-——--—-=-=--"—-""--—-——-———— +
| PRAC: 16 KLOTZKE KRZYSZTOF OPM ODDZ.PROD.I MONTAZU

|Stanowisko: 34 STARSZY MONTER ELEK. Etat:1.000 Stawka: Godz. Karta: Nie !
|Emeryt Nie Inwalida 0 Zyw. Nie Przekaz Wsz Ulga Tak Koszty UP Zwy !
B T et +

SKELADNIKI PODSTAWY WYMIARU ZASIEKOW ZA MIESIAC: MAJ/98

\
3

! Ptaca zasadnicza 600.00

! Premia regulaminowa 120.00 !
! Premia uznaniowa 0.00 !
1 Dodatek funkcyjny 0.00 |
! Dodatek stazowy 0.00 i
! Nadgodziny 124.80

! Umowy zlecenia z ZUSem 0.00 |
! Inne przychody z ZUSem 333.00 i
\ \
| |
| RAZEM PODSTAWA WYMIARU 1,177.80 |
\

|

\

|

Zgodnie z przepisami, jesli od poprzedniej absencji tego samego typu nie upltynety
3 pelne miesiace, to nalezy przyjac¢ podstawe zasitku dotyczacego poprzedniej
absencji. Program ze wzgledéw technicznych liczy t¢ podstawe ponownie po-
czawszy od miesigca poprzedzajacego tg poprzednia absencjg.

Przy okresleniu ilo§ci miesigcy branych do obliczen program, zgodnie z przepisa-
mi, bierze pod uwagg ostatni okres z wymiarem czasu pracy (etatem) identycz-
nym jak obecnie obowiazujacy.

Program uwzglednia rowniez przypadek, gdy pracownik zachorowat przed upty-
wem 6 miesigey od daty zatrudnienia. Wowczas, w zaleznosci od tego, czy pra-
cownik rozpoczat pracg od pierwszego dnia roboczego miesiaca, czy w srodku
miesigca, miesiac rozpoczecia pracy jest brany pod uwage w obliczeniach podsta-
wy zasitku lub jest odrzucany.

Jesli pracownik rozchorowat si¢ w tym samym miesiacu, w ktérym zostat przyjety
do pracy, wtedy specyfikacja podstawy wymiaru zasitku nie jest dostgpna po
wecisnigciu klawisza Tab, ale srednie wynagrodzenie jest obliczane na podstawie
danych z listy ptac, na ktorej jest liczone oraz z innych, przepisanych do kartoteki
zarobkow list ptac z tego miesiaca po uzupehieniu do pelnego miesiaca:
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Wynagrodz. za miesigc = Suma skladnikéw zmiennych z biezacego
miesiaca /ilo§¢ dni przepracowanych * ilo$¢
dni nominalnych + suma skladnikéw
stalych z biezacego miesiaca

Propon. podstawa za 1 dzien = Wynagrodz. za miesiac / 30

Potracenie chorobowe

Dla pracownikdéw miesigcznie ptatnych dokonywane sa dodatkowe obliczenia,
majace na celu okreslenie kwoty potracenia za czas nieobecno$ci w pracy. Potra-
cenie to obliczane jest wg nastepujacego wzoru:

Potracenie = Suma skladnikow stalych z biezacego m-ca / 30 * Ilo$¢
dni choroby

Uwaga 1:

Do sumy sktadnikow wchodza tylko te, ktore sa zaznaczone w parametrach jako
wchodzace do $redniego wynagrodzenia.

Uwaga 2:

Sktadniki state brane sa z listy plac, na ktorej liczone jest potracenie chorobowe oraz
ze wszystkich list plac za biezacy miesiac przepisanych do Kartoteki Zarobkow.
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Jak ewidencjonowaé i kontrolowaé date uptyvwu waznosci badania lekarskiego
dla pracownikow w module Kadry ?

W module Kadry w Kartotece pracownika na ekranie drugim (F8) sa pola Doku-
mentl 1 Dokument 2 oraz przy kazdym z nich pole “wazny do”. W Administracji
Kadr w Parametrach systemu -> Parametry kartoteki pracownika jest na dole
ekranu Nazwa pierwszego dokumentu dodatkowego (a ponizej drugiego). Mozna
wykorzysta¢ jeden z nich i jako nazwe¢ wpisa¢ Badanie lek.

Natomiast w wydrukach definiowanych mozna zdefiniowac takie zestawienie, na
ktorym dla kazdego pracownika (lub wybranej grupy pracownikow) bedzie wi-
doczna data do kiedy jest wazne badanie lekarskie.

W jaki sposob mozna pomijaé¢ uczniow w_statystvkach zatrudnienia ?

W celu pomijania uczniow w wydrukach statystycznych wykazujacych stan za-
trudnienia na dzien oraz $rednie zatrudnienie za zadany okres naly y wpisa¢ im
kod stanowiska UCZEN (lub UCZEN). Przed wykonaniem zestawienia pojawia
si¢ komunikat : “Zaznacz kogo pomijac przy naliczaniu statystyki”. Jezeli Uzyt-
kownik zaznaczy, zeby pomijac ucznidéw wowczas okresy zatrudnienia (wyszcze-
gblnione w historii zatrudnienia w firmie), w czasie ktérych kod stanowiska
pracownika jest “UCZEN” lub “UCZEN?, nie sa brane pod uwage w oblicze-
niach.

Jak zmieni¢ warunki zatrudnienia pracownika?

Zmiany warunkow zatrudnienia wprowadza si¢ poprzez dopisywanie kolejnych
zapisow w Historii zatrudnienia. Rodzaj umowy np. czas okreslony, nicokreslony
zmienia si¢ poprzez aktualizacje pierwszej strony w Kartotece pracownika.
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Czy mozna poszerzy¢ konto kosztow dla dziatu do 13 znakow? Jezeli tak to jak to
zrobic¢?

Dostepna ilos¢ znakow sktadajacych sig na konto kosztéw w ewidencji dziatow w
module Kadry jest zalezna od specjalnego parametru ustawianego w parame-
trach modutu. W celu zmiany tego parametru nalezy w funkcji Administracja modutu
Kadry wybra¢ opcj¢ Parametry systemu, a nast¢gpnie Dane identyfikacyjne
platnika, gdzie na drugiej stronie na dole jest parametr Diugosé konta ksiegowe-
go dla dziatu, ktérym to reguluje si¢ dostgpna ilo$¢ znakow.

Co zrobi¢ gdy pracownik przechodzi do wyzszej stawki podatkowej, a ztozyt oswiad-
czenie, ze opodatkowuje sie w nizszej ?

W placowej Kartotece Pracownika nalezy wowczas zaktualizowaé parametr Je-
dyny zywiciel na TAK - wtedy program bedzie obnizat aktualna stawke podatko-
wa o jeden prog.

W jaki sposob mozna nadaé zwolnionemu pracownikowi status “aktywny”. aby
np. wystawi¢ mu_dodatkowq liste plac ?

Pracownika mozna dotaczy¢ do ptac (nada¢ mu poziom “aktywny’’) w Placowe;j
Kartotece Pracownika za pomoca funkcji (F-spec) Dofgcz do ptac (Ctrl+F5).
W podobny sposob odtaczamy pracownika (anulujemy status “aktywny”) - za
pomoca funkcji Odlgcz z ptac (Ctrl+F6).

Jak zmieni¢ numer konta osobistego pracownika uzywanego do przelewow wy-
platy do banku?

Nazwa banku i numer rachunku, na ktéry przelewamy wyplatg pracownika mie-
sci sic¢ w Kartotece Pracownika dla Plac na trzecim ekranie.

Z menu modutu ZATRUDNIENIE wybieramy modut PELACE, nastgpnie Kar-
toteka pracownika. Odszukujemy pracownika, ktorego konto chcemy zmienic,
np. za pomoca funkcji Szukaj z gornego menu. Klawiszem F7 przetaczamy si¢ na
trzeci ekran karty pracownika. Z gérnego menu wybieramy funkcj¢ Aktualizuj,
klawiszami strzatek przechodzimy do pdl Numer rachunku i Nazwa banku i mody-
fikujemy ich zawartosc.
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Jak obstugiwacé pracownikow obcvch?

Najlepiej utworzy¢ w tym celu osobny zestaw danych.

Wybieramy modul ADMINISTRATOR z gtéwnego menu systemu SM-BOSS.
Nastgpnie wybieramy kolejno funkcje: Obstuga uzytkownikéw i zestawdw da-
nych -> Definiowanie zestawow danych. Z gérnego menu wybieramy funkcje
Dopisz. Wypeliamy pola w oknie definiowania zestawow danych. Wybieramy
moduty, ktore beda pracowaly na definiowanym zestawie danych (w naszym przy-
padku moga to by¢ jedynie: KADRY, PLACE). Za pomoca funkcji Zakoncz z
gornego menu wychodzimy z funkcji definiowania zestawow danych.

Pracujac w module KADRY lub PLACE nalezy pamigta¢ o zmianie zestawu
danych za pomoca funkcji Wybor oddziatu/zestawu danych.
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