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WSTEP

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje o komercyjnym programie oferowanym pod nazwg
handlowg Aplikacja Ramzes Place.

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje niezbedne do korzystania z programow wchodzgcych w
sklad Aplikacji Ramzes.

Podrecznik przygotowano dla wersiji 25.01.01

Dotozono wszelkich staran, aby informacje zawarte w podreczniku byly kompletne i zgodne ze
stanem oprogramowania na dzien przygotowania niniejszego opracowania (07.03.2025).

Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent zastrzega sobie prawo
do wprowadzania zmian w programie. W zwigzku z powyzszym zakres funkcjonalny dostarczanego
programu moze by¢ inny, niz wynika to z opisu.

Forma prezentacji

Poszczegdlne funkcje programu zostaty zaprezentowane w
sposob umozliwiajgcy szybkie rozpoczecie pracy. Informacje
przedstawiono w kolejnosci wynikajgcej z potrzeb konfiguraciji
programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas normalne;j

eksploataciji.

Zyczymy mitej pracy z systemem

AURA Technologies Sp. z o0.0.
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1

1.1

1.2

1.3

Forma prezentaciji

Poszczegdlne funkcje programu zostaty zaprezentowane w sposob umoZzliwiajgcy szybkie
rozpoczecie pracy.

Informacje przedstawiono w kolejnosci wynikajacej z potrzeb konfiguracji
programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas standardowej eksploataciji.

O podreczniku

Szczegolowe informacje na temat instalacji i wstepnej konfiguracji Aplikacji Ramzes

zawarto w oddzielnym podreczniku do programu Ramzes - Administrator. Uprzejmie
prosimy o zapoznanie sie z tym podrecznikiem przed instalacjg programu.

Tam tez znajdg Panstwo informacje dotyczgce wyréznien, symboli i konwencji zapisu
stosowanych w tresci podrecznikéw do programéw wchodzacych w sktad Aplikacji
Ramzes.

Przeznaczenie programu PLACE

Program Ramzes - Ptace przeznaczony jest do naliczania wynagrodzenh oraz zarzgdzania
danymi kadrowymi pracownikdw. Pozwala na dokonanie obowigzkowych rozliczen z
urzedami skarbowymi (e-deklaracje) i ZUS (Ptatnik), prowadzenia ewidencji_czasu_pracy
oraz tworzenia dokumentacji wymaganej przez przepisy.

System pozwala na dostosowanie go do indywidualnych potrzeb zaktadu pracy poprzez
zaprogramowanie przez uzytkownika struktury organizacyjnej, stanowisk, sktadnikéw
pfacowych oraz sposobu drukowania dokumentow.

Do obstugi Aplikacja Ramzes - Place wymagana jest tylko podstawowa umiejetnos¢
obstugi komputera.

Odpowiednia konstrukcja pozwala na szybkg i intuicyjng rejestracje dokumentéw, za$
przejrzysta nawigacja czyni go przyjaznym dla uzytkownikow.

Program wykorzystuje srodowisko graficzne MS Windows®. Dofozono jednak staran, by
wiekszos¢ funkcji programu mozna byto obstuzy¢ nie tylko przy pomocy myszy, ale takze
przy pomocy samej klawiatury, co pozwala na szybkg i efektywng prace z programem.

O programie i podreczniku
Aplikacja Ramzes to zintegrowany system wspomagajgcy zarzgdzanie matych i srednich
przedsiebiorstw.

Stworzony zostat z myslg o dynamicznych, nowoczesnych firmach. Funkcjonuje na
platformie Windows, posiada przyjazny interfejs oraz intuicyjng obstuge. Decyduje o tym:

szybkie i tatwe wprowadzanie dokumentow,

mozliwos¢ pracy z systemem bez uzycia myszki,

szybki dostep do potrzebnych informacji,

mozliwo$¢ eksportu danych do formatu arkusza kalkulacyjnego np. Excel
zapisywanie dokumentéw do PDF.

YVVVYY
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System skiada sie ze $cisle wspoipracujgcych ze sobg modutdw, odpowiadajgcych za
prace wszystkich dziatow firmy.

tacznos¢ pomiedzy modutami czyni prace tatwg i efektywng, za$ niezawodnos¢ i
bezpieczenstwo zapewnia komfort. Pozwala na to m.in.

»  rozbudowany system definiowania uprawnien uzytkownikéw,
»  mozliwos¢ automatycznego tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Dzieki zastosowaniu najnowszych technologii obstugi relacyjnych baz danych, koszty
zwigzane z eksploatacjg systemu sg minimalne.

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.
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10 Parametry pracy programu Ptace

2 Parametry pracy programu Place

21 Wymagania sprzetowe
£

Typ komputera:

Naped CD-ROM
rozdzielczos¢ ekranu:
Miejsce na dysku (HDD):

System operacyjny:

dodatkowe
oprogramowanie:

wersja wielostanowiskowa:

Naped CD-ROM
rozdzielczos¢ ekranu:
Miejsce na dysku (HDD):

System operacyjny:
dodatkowe
oprogramowanie:

wersja wielostanowiskowa:

Minimalne:
Procesor: 1 GHz, 32-bitowy
Pamieé operacyjna (RAM): 1 GB (system 32 bitowy) lub 2 GB (system 64 bitowy)

1440x900 (WXGA+) lub wiecej

powyzej 500 MB

oraz co najmniej 10% wolnego miejsca
system operacyjny aktualnie wspierany przez
Microsoft

Microsoft NET Framework 2.0 SP2,
Microsoft NET Framework 4.6.2,

Java najnowsza wersja

sie¢ ethernet 1000Mbps (nie zalecamy

bezprzewodowych)
Zalecane:
Procesor: 2 GHz, 32- lub 64-bitowy Intel Core 2 Duo lub
wydajniejszy
Pamieé operacyjna (RAM): 4 GB lub wiecej

1440x900 (WXGA+) lub wiecej

powyzej 500 MB

oraz co najmniej 10% wolnego miejsca
Microsoft Windows 11

Microsoft NET Framework 2.0 SP2
Microsoft NET Framework 4.6.2,

Java najnowsza wersja

sieC ethernet 1000Mbps (nie zalecamy
bezprzewodowych)

Dostep do Internetu i posiadanie konta pocztowego

2.1.1 Drukarki

Aplikacja Ramzes moze wspotpracowac z drukarkami obstugiwanymi przez system

MS Windows®.
Dla zapewnienia tej wspoétpracy konieczne jest uprzednie zainstalowanie i skonfigurowanie
drukarki. W tym celu nalezy wykonac¢ ponizsze czynnosci:

v'Podtgczenie drukarki do komputera;
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v'Instalacja dostarczanego przez producenta oprogramowania sterujgcego (tzw.
drivera) - dedykowanego dla danej drukarki. W razie braku takiego oprogramowania
drukarka bedzie obstugiwana przez oprogramowanie dobrane automatycznie
i zainstalowane przez system operacyjny Windows;

v'Konfiguracja parametréw drukarki.

Podczas konfiguracji parametréw drukarki, nalezy wybra¢ rozmiar papieru — arkusz A4
oraz ustawi¢ wszystkie marginesy na 0 cm. Dokumenty powinny by¢ drukowane na
papierze o gramaturze minimum 80 g/m2.

Zalecane jest korzystanie z drukarek laserowych lub atramentowych z uwagi na ich wysokag
jakos¢ wydruku.

Uzyskanie odpowiedniej szybkosci i jakosci wydrukéw tworzonych, w trybie graficznym,
na drukarkach iglowych moze by¢ problematyczne.

Uwaga: Instalacja i konfiguracja drukarki nalezy zazwyczaj do zadar administratora.
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3 Tryby pracy programu
3.1  Uruchamianie wersji demonstracyjnej

Program Ramzes — Ptace (tak jak kazdy modut Aplikaciji) uruchamia sie z poziomu
Administratora, poprzez wybor systemu z menu Programy | Place lub poprzez nacisniecie
odpowiedniej ikony w menu przyciskéw.

Uruchamiajgc program po raz pierwszy konieczna jest uprzednia aktywacja programu
Ptace. W tym celu nalezy w systemie Ramzes — Administrator w menu Administrator |
Aktywacja programu podswietli¢ rekord Ptace i nacisng¢ przycisk Aktywuj program.

Wiecej na ten temat znajdg Parnstwo wpodreczniku Ramzes — Administrator.

Przez 65 dni od daty wprowadzenia pierwszych danych, program moze by¢ uruchamiany w
wersji demonstracyjnej. Uptyw dni liczony jest wediug dat dokumentéw wprowadzanych
przez uzytkownika. Pozwala to na wprowadzenie dokumentéw z dwoch miesiecy.

Uwaga: juz w dniu instalacji mozna spowodowa¢ wyczerpanie mozliwosci testowania
programu, jesli wprowadzone zostang dokumenty zbyt odlegte w czasie.

Do chwili rejestracji pojawia¢ sie bedzie okno:

Auralech Auralech
RAMZES - Pface RAMZES - Place
rejestracjal@auratech. pl rejestracia@auratech. pl
PLACE Wersja 65-cio dniowa Dziat handlowy: tel. (22)460 5 460, (22)460 5 470, fax (22)465
AURATechnologies® Sp.zo.o.™ ) . 1465
02-222 Warszawa, Al Jerozolimskie 1818, 5 pietro Pomoac techniczna: tel. (22)460 5 460, (22)460 5 470
| Rejestracja programu | Uruchom program ‘ | Rejestracja programu_ | Uruchom program

A Wersja demonstracyjna jest ograniczona do 20 pracownikow.

Jezeli limit wpisanych pracownikow zostanie przekroczony program wyswietli komunikat.

Ramzes - Place () X

e Przekroczony limit!

Skontaktuj sie z Dziatem Handlowym Ramzes [22)4&80 5 460,

ok |
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3.2

Po uptywie 65-cio dniowego okresu pojawia sie okno:

AL Auralech.

RAMZES - Pface
rejestraciaf@auratech. pl

PLACE Wersja 65-cio dniowa
AURA Technologies® Sp.z 0.0.™
02-222 Warszawa, Al. Jerozolimskie 1818, 5 pietro

! Rejestracja programu | Zamknij program

Rejestracja programu
Jesli w oknie przedstawionym w poprzednim rozdziale wybrano przycisk

Rejestracja programu \/@ pojawi Sie okno:

-

’. Rejestracja programu @

Hasto ||

Wiasciciel |

Licencja Nr |

Nr klienta |

Wersja |

= Zzapisz [F12]| Z pliku OnLine |x Wyjécie [Esc]

W oknie tym nalezy wprowadzi¢ kolejno dane dostarczone przez producenta
oprogramowania, czyli:

Hasto,

Nazwe firmy, (w pole Wiasciciel)
Nrlicencji, (w pole Licencja Nr)
Nr klienta,  (w pole Nr w bazie)
Wersje,
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Kody zapisane wplikach txt wysytane sg pocztg elektroniczng przez dziat handlowy. Do
rejestracji programow polecamy uzycie wersji elektronicznych, ze wzgledu na mozlinos¢
ich skopiowania, a tym samym unikniecia pomytki.

Mozesz zapisacC pliki txt z kodami rejestracyjnymi na dysku komputera, a nastepnie
wybrac¢ na formatce Rejestracja programu funkcje Z pliku i wskazac¢ pobrany z maila i
zapisany plik zdanymi rejestracyjnymi

E Wekaz plik z kodem rejestracyjny x
Szukcaj w: Kody rejestracyjne v| @ F £ G-
/\ Mazwa h Data modyfikacji Typ
| & WINPLA_P02298 17.12.2024 15:50 Text ¢
Widok gléwny
Pulpit
Biblioteki

Ten kormputer

-

Sied

Plik z kodem | WINPLA_P02298_i v Rejestr |

Pliki typu: File v Anuluj

Program zostanie zarejestrowany:

. Rejestracja programu @

Haslo |1WIHPLA.I'111111111111111!!24.{}1

Whtasciciel | DEMO Sp. z 0.0.

Licencja Nr |PD2222

Nr klienta  |00002

Wersja | 24.01

=4 Zapisz [F12] Z pliku OnLine |x Wyjécie [Esc)
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3.3

Istnieje mozliwos¢ skopiowania danych rejestracyjnych z pliku txt otrzymaniego mailem,
wykorzystujgc klawisze ctri+c (kopiuj) ctri+v (wklej) do odpowiednich okienek. Moza
wprowadzi¢ dane spisujgc je doktadnie z otrzymanego pliku.

Wprowadzajg¢ dane rejestracyjne recznie nalezy zwacac uwage na
wielkoSc liter, odstepy, ilo$¢ znakow,/” itp.

Po zapisaniu danych rejestracyjnych wyswietlany jest komunikat potwierdzajgcy rejestracje
programu

RAMZES ADMIMISTRATOR *

o Program zostat zarejestrowany.

ok |

lub sygnalizujgcy wprowadzenie niepoprawnych danych.

RAMZES ADMINISTRATOR *

! Mieprawidtowe dane rejestracyjne!!!
oKk |

Procedura rejestracji programu jest tez dostepna z menu programu Opcje systemu/
Rejestracja.

Uzytkownicy systemu

Proces wprowadzania i konfigurowania uzytkownikéw odbywa sie z poziomu Administrator,
CO usprawnia przygotowanie systemu do pracy, szczegdlnie w sytuacji, gdy jednoczesnie
konfiguruje sie kilka modutéw Aplikaciji. Dokfadny opis znajduje sie w podreczniku Ramzes

Administrator.
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4 Przygotowanie programu do pracy

41 Okno gtdwne programu
Po wprowadzeniu danych ,organizacyjnych” mozna przej$¢ do wiasciwej pracy z
programem. Gtéwne okno programu:

(=R~

0Sp 00,
Opcjesystemu _Narssdsia_Pomoc
H | o (e) %‘K 2024.12.23
el I 09:53:39
Kaentoe ot Pomee Ustomiens

411 Menu giéwne
Polecenia menu gtbwnego umieszczone sg w poziomym pasku w gornej czesci okna:

ﬁ RAMZES PEACE ver. 24.11.01 / Operator: Administrator / [Firma nr 1] - DEMO 5p. z 0.0,
Dane ptacowe  Listy Wydruki  Deklaracje Kadry Kartoteki  Ustawienia Réznosci  Opcje systemu  MNarzedzia Pomec

41.2 Menu przyciskéow
Ponizej menu gtdwnego wyswietlone jest menu przyciskéw (ikony utatwiajgce dostep do
wybranych polecenh programu) dane dotyczgce aktualnej daty systemowe.

BB OCESE S | o] @ £ |mm

Umieszczone sg one w celu wygodnego wybrania przy pomocy myszy, najczesciej
wywotywanych funkcji.

41.3 Menu przyciskéw klawiszy funkcyjnych

Po zaznaczeniu w Administratorze dla uzytkownika aplikacji informacji pokaz dolny pasek,
w dolnej czesci ekranu pojawi sie pasek przyciskéw klawiszy funkcyjnych, ktéry przedstawia
skroéty klawiaturowe odpowiadajgce przyciskom oraz ich znaczenie.

F1 - Pomoc | F5- Kalkulator I F8- Lista plac I F10- Spis 0s6b. F11 - Ni sei I ALT+X - Zakoiicz
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4.2 Zakonczenie pracy z programem
Uzytkownik moze opusci¢ program poprzez Zakoncz (w prawej dolnej czesci ekranu) lub
[Alt] + [X] albo poprzez menu Dane Placowe a w nim wybor funkcji Zakoncz .

DEHEFI‘I'ECCIWE . .- -...- P -~

1. lista plac ALT=T »
zaliczki

umowy b
dywidendy i odsetki 3
niecbecnosci

zasitki niezatrudnionych
wyplaty z ZUS

wiasciciel

9. wspolnicy s.c.

10 wspotpracownicy

11. akord

12. dodatek nocny

13. skasowanie listy 3
14. poprzedni miesiac

15. nastepny miesiac

ol B U T

16. przeloguj ... ALT+W
17. zmiana firmy ALT+F
18. administrator ALT+Q

19. zakoncz ALT+X

421 Zmiana operatora, programu, firmy

W menu Dane pfacowe mozna wybraC polecenie Przeloguj, umoZliwiajgce zmiane
Uzytkownika, bez koniecznosci zamykania programu.

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.
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I - AR . . .02 [ o T [, -
1. lista ptac ALT+T »

2. zaliczki

3. umowy 3
4. dywidendy i odsetki *
3. niecbecnosci

6. zasitki niezatrudnionych

7. wyplaty z ZUS

8. wiasciciel

9. wspolnicy s.c.

10 wspotpracownicy

11. akord

12. dodatek nocny

13. skasowanie listy »
14. poprzedni miesiac

15. nastepny miesiac

16. przeloguj ... ALT+W

17. zmiana firmy ALT+F
18. administrator ALT+0Q
19. zakoncz ALT+X

Zakonczenie pracy z programem ptace w celu rozpoczecia pracy w innym programie
aktywowanym w tej samej firmie: nalezy w menu Dane pfacowe wybraC polecenie
Administrator, w tym module uruchamiamy program, w ktdrym zamierzamy pracowac
(ikona programu lub z menu Programy).

Pracujgc wwielu firmach w programie ptace, mozemy szybko przechodzi¢ do tych firm,
korzystajgc z funkcji zmiana firmy. Po jej wybraniu pojawi sie lista firm, z ktorej nalezy
wybrac firme wktorej chcemy pracowac wptacach.

"l "ok |Danep+acnweILJ T e

| 1. lista ptac ALT+T »| 1. lista ptac ALT+T »
2. zaliczki 2. zaliczki
3. umowy » 3. umowy b
4. dywidendy i odsetki K 4. dywidendy i odsetki C
5. nieobecnosci 5. nieobecnosci
6. zasitki niezatrudnionych 6. zasitki niezatrudnionych
7. wyptaty z ZUS 7. wyptaty z ZUS
8. wilasciciel 8. wiasciciel
9. wspolnicy s.c. 9. wspodlnicy s.c.
10 wspolpracownicy 10 wspolpracownicy
11. akord 11. akord
12. dodatek nocny 12. dodatek nocny
13. skasowanie listy 3 13. skasowanie listy ’
14. poprzedni miesigc 14. poprzedni miesigc
15. nastepny miesiac 15. nastepny miesiac
16. przeloguj ... ALT+W 16. przeloguj ... ALT+W
17, amiana fimy ___ ALT.F
18. administrator ALT+Q 18. administrator ALT+Q
19. zakoihcz ALT+X 19. zakoncz ALT+X
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4.3

431

4311

Ustawienia opcji programu
Wprowadzenie rzeczywistych danych trzeba rozpoczg¢ od uzycia opcji "Ustawienia” Tutaj
bowiem okresla sie warunki pracy programu. Nalezy zajrzeé do wszystkich gatezi menu
"Ustawienia” i sprawdzié, czy ustawienia sa poprawne i odpowiadaja warunkom
istniejgcym w firmie. Od prawidfowego wprowadzenia danych w tej opcji zalezy
poprawnosc¢ wszystkich wyliczen pfacowych.

A Wartosci do obliczen podane w instrukcji jako przyktad!

| Ustawienia | Sonmmmie  “sp ) - -
1. dane pracodawcy
2. skladniki placowe
3. dane do obliczen
4. parametry systemu
5. liczniki
T

umowa o prace
: swiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzieto

zaswiadczenie o zarobkach

zaswiadczenie RPT

inne

zestawienia

8. home-banking
9. karty wyrobow
10.wzory ksiegowan

SE R A N

Dane pracodawcy
Dane pracodawcy dzielg sie na pie¢ grup:

- informacje dotyczgce bezposrednio zaktadu pracy — dane adresowe, konta, ZUS, Urzad
Skarbowy

- informacje dotyczgce wiasciciela zaktadu - czy jest osobg fizyczng, a jesli tak - informacije
personalne

- informacje o rejestracji firmy (w tym forma opodatkowania i termin sktadania deklaracji
ZUS dot. podmiotow fizycznych)

- dane pozostate — pomocne przy tworzeniu dokumentu ZUS IWA

- przejecie zakfadu (art. 23")

Wprowadzanie danych firmy

Dane firmy wprowadzamy na dwoch zaktadkach:
Dane Firmy 1

® dane adresowe;
* dane identyfikacyjne; bank i numer konta.
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[USTAWIENMIA:T] Ustawienia - dane pracodawcy

‘ Diane firmy 2 l Dane wtasciciela 1 ] Dane whasciciela 2 | Dane rejestracji firmy | Dane pozostate l Przejecie zaktadu ]

Nazwa platnika |Demo Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
Nazwa skrocona |Demo Sp.zo.0. Data rozpoczecia dziatalnosci | 2024.12.01

Nr REGON [p11178761 EE'IB] Nr identyfikacji podatkowej NIP | 5271030866 EGIIS]

Wojewodztwo ﬂ| mazowieckie Gmina / dzielnica ﬂwarmwa - Ochota
Powiat |Warszawa Miejscowaosc |Warszawa
Ulica |We50{a Nr domu ,187 Nr mieszkania ,7
Kod pocztowy 02-222 Poczta |Warszawa Telefon IW

Komérka 600 000 001 [V Zgoda na otrzymywanie SMS-dw Faks | 224651465

E-mail |demo@wp.pl

Nazwa banku »lBHP Paribas Bank Polska Spotka Akcyjna B.M. \| Nr konta |05175{J14971111 1111 1111 1111 |

B zapisz [F12]| ¥ wiscie [Esc]|

Dane Firmy 2

®* nazwa, adres i konto urzedu skarboweqgo; oddziat ZUS;
* informacja czy firma jest uprawniona do wypfaty zasitkow.

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 4  Dane firmy 2

Dane wtasciciela 1 l Dane wiasciciela 2 l Dane rejestracji firmy | Dane pozostate l Przejecie zaktadu I

Urzad Skarbowy »l Pierwszy Mazowiecki Urzad Skarbowy |

Kod pocztowy Miejscowosc |Warszawa |

Ulica nr domu.lokalu |u|. Mazowiecka 9 |

Bank i konto »|Narodowy Bank Polski 0/Okr. Warszawa | [05101010100164212231000000 |

ZUS  kod [550000  »| [WOddzial wWarszawie |

NKP [1010 NKP - zlecone |1011 Nr EKD |1012
Firma upowazniona do wyptacania zasitkow -
NRS [ 22 ][ 60000002026 |[001 | 5271030866

B zapisz [F12]| ¥ wijscie [Esq
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4.3.1.2 Ustawienie wyptaty zasitkow przez zaktad

W miejscu ,,Firma upowazniona do wypfacania zasitkow” nalezy wybra¢ odpowiednig
opcje. Jesli firma wypfaca zasitki nalezy zaznaczy¢ opcje ,, TAK”; jesli nie jest upowazniona
do wyptaty opcje ,,NIE”. Jezeli wybrana zostanie opcja ,,NIE” to zasitki wpisane w opcji ,,
Nieobecnosci’ nie bedg wyswietlane kwotowo na listach pfac, ale bedg przenoszone do
deklaracji RSA ZUS w datach wystgpienia, z wtasciwym kodem tytutu ubezpieczenia,
kodem swiadczenial/przerwy, bez kwoty nailczonej w opcji nieobecnosci.

Uwagal!

W roku w ktérym firma stanie sie ptatnikeim zasitkow, nalezy zmieni¢ date programu na
pierwszy dzien roku od ktorego firma bedzie wypfacata zasitki np. 2025.01.01 i zmienic
informacje w pozycji ,,Firma upowazniona do wypfacania zasitkow” "NIE" na "TAK",
zapisac zmiane historycznie.

W przypadku kiedy wyptate zasitkow z roku poprzedniego kontynuje ZUS, worowadzajgc
takg nieobecnos¢ w pozycji stawka dzienna wprowadzamy 0,00. Do deklaracji RSA ZUS
zostang pobrane informacje o zasitkach wyptaconych przez pfatnika i informacje o dacie
wystgpienia, kodzie Swiadczenia bez kwoty wyptaty dla zasitkdw, ktére nadal wyptaca ZUS.

Analogicznie postepujemy, kiedy firma przestaje byc ptatnikiem zasitkbw. Dokonujemy
zmiane z "TAK" na "NIE", zapisujemy historycznie.
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4.3.1.3 Witiasciciel firmy

Informacje tu podane bedag potrzebne przy wypetnianiu deklaracji podatkowych oraz
deklaracji ZUS. Do wprowadzenia petnych informacji stuzg dwie zaktadki Dane
wiasciciela 1 i Dane wiasciciela 2. Na pierwszej z nich nalezy okresli¢, czy wiasciciel firmy
jest osobg fizyczng. Jesli tak, to znajdujgce sie w tej opcji informacje personalne znajdg sie
na deklaracjach. Jesli nie - na formularzach ukaza sie informacje dotyczace firmy, wpisane
w opcji "Ustawienia | Dane pracodawcy | Firma". Nalezy zwr6ci¢ uwage na poprawne
wpisywanie tych danych!

[USTAWIEMIA:T] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane wtasciciela 2 l Dane rejestragji firmy l Dane pozostate ] Przejecie zaktadu l

Dane firmy 1 l Dane firmy 2

Czy osoba fizyczna ? |TAK ~| HKod tytulu ubezpieczenia |0510 ﬂ |Osoba prowadzaca pozarolnicza dzia#aln<|
Czy emeryt ? |NIE ~| Czyrencista 7|NIE  ~| Stopien niepetnosprawn.
[~ wspadku
Nazwisko |Ja“ek
Imie 1 |Jan Imie 2 |Tadeu51
Imig ojca |Tadeusz Imie matki |Zoﬂa

Miejsce urodzenia [Borystaw Data urodzenia | 1978.04.20 |~

Nr PESEL [78042003950 Nr identyfik. podatkowej NIP [5271030866  [GJ§]
Typ dok. tozsamosci |dowodd os. ~ Seria dokumentu |ZBE
Nr dowodu osob. | 52695 Nr paszportu |

" PESEL < Indentyfikator podatkowy > & NIP
Mikrorachunek podatkowy [47][10100071 |[2222 ||? - |[5271 0308 6600 |

H Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]

[USTAWIENIA:T] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 l Dane firmy 2 l Dane whagciciela 1 ‘ Diane rejestracji firmy l Dane pozostate l Przejecie zaktadu l

Wojewodztwo ﬂldomogmgme Gmina / dzielnica ﬂ Bolestawiec
Powiat | Bolestawiec Miejscowosc | Bolestawiec
Ulica |Bo|e5{awa Nr domu |2 Nr mieszkania ,7
Kod pocztowy 59-700 Poczta | Bolestawiec Telefon ,W
E-mail |jan.janek@onet.pl Komaorka ’W v Zgoda na otrzymywanie SMS-ow

Kraj |Po|5|ca j Faks

Urzad Skarbowy  »|Urzad Skarbowy |

Kod pocztowy 59700 Miejscowos$c  |Boleslawiec

Ulica nr domu.lokalu |u|. Garncarska 10 |

Bank i konto »| Narodowy Bank Polski O/Okr. Wroctaw | |051010167400043322310{]0000 |

B zapisz [F‘12]| A wyiscie [Esc]|
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4.3.1.4 Rejestracja

W tej opcji wpisujemy informacje o nazwie organu rejestrowego, nazwie rejestru, dacie
rejestracji i numerze w rejestrze.

W przypadku podmiotow fizycznych wprowadzamy informacje o terminie skiladania
deklaracji ZUS oraz forme opodatkowania (dane do zestawow ZUS).

[USTAWIENIA:T] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 | Dane firmy 2 | Dane wiaciciela 1 \ Dane wiaéciciela 2 i Dane rejestracji firmy | | Dane pozostate | Przejecie zaktadu

Nazwa organu rejestrowego |Drgan Rejestrowy

Nazwa rejestru | Ogdlny

Data rejestracji | 2024.12.02 |~/
Numer w rejestrze |PKW 1258

Termin skladania deklaracji ZUS |6 - dla deklaracji skiadanych do 20 j

Forma opodatkowania |za5ady ogdine - podatek liniowy j

[ zapisz [F12]‘ K wyiscie [Esc

4.3.1.5 Roézne dane dodatkowe

W tej opciji wpisujemy dane, ktére zostang wykorzystane podczas tworzenia deklaracji ZUS
IWA.
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[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Liczba ubezpieczonych zgloszonych do ubezpieczenia wypadkowego 0

0
—
o
o
o

Liczba poszkoedowanych w wypadkach przy pracy ogotem

Liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy smiertelnych i cigzkich

Przejecie zaktadu

Rodzaj dziatalnosci wedlug PKD | 2828

Liczba zatrudnionych w warunkach zagrozenia

N
H

Domyslny czas pracy

B zapisz [F12]| X wyécie [Esc]|

Dla firm, ktore przejety pracownikéw na podstawie art. 23' k.p. nalezy wypetni¢
dane o dacie przejecia i danych poprzedniego pracodawcy. Po uzupetnieniu dla
pracownikdw w kadrach informacji o trybie przejecia, po rozwigzaniu z nimi umowy o
prace, do swiadectwa pracy zostang pobranie informacje o danych pierwotnego

pracodawcy.

[USTAWIENIA:T] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 ] Dane firmy 2 | Dane wasciciela 1 | Dane wiasciciela 2 | Dane rejestracji firmy | Dane pozostate |

Data przejecia:

Poprzedni pracodawca:

Adres

kod, miasto:

ulica:

Przejecie innego zakladu pracy (art. 231§1 k. p.)

2024.12.02

| Inna firma

|59.700 Boleslawiec

|Gotarda 2

4 zapisz [F'12]| . wyiscie [Esd
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43.2

Definiowanie list ptac i sktadnikéw ptacowych

W menu Ustawienia | skfadniki pfacowe definiuje sie wszystkie rodzaje list ptac oraz
sktadniki ptacowe dla tych list.

. Dopisywanie nowej listy plac ER

Nazwa |Li5ta podstawowa miesigczna

I Dla osdb tytut ubezpieczenia 0511
I~ Pakiet mobilny DEMO
[ Dla osob pozbawionych wolnosci

Typ + Podstawowa " Dodatkowa
" Cztonkdw zarzadu spdtki ¢ Czionkdw rady nadzorcze]

(+ Miesiecznie platni " Godzinowo ptatni

+ 1. koszty uzyskania przychodu wg kadr " 2. koszty uz.przychodu wg poprzednie miesigca

Podatek dochodowy naliczac jako | Od wynagrodzen

™ Wyrdwnanie Dla niezatrudnionych Dla rodziny

™ Lista ptac z tytutu petnienia funkcji ™ Ekwiwalent za urlop ™ Przychdd z praw majatkowych

™ Kontrakt menadzerski IS i [~ Odprawa posmiertna

™ Kontrakt menadzerski (sktadki ZUS) ™ Absolwent stazysta

™ Kontrakt menadzerski ( nionych emerytdw i rencistdw  Inne

™ Wyptaty z funduszu socjalnego ob niezatrudnionych ™ Zwrot kosztdw podrozy
Zbowego ™ Dla 0sdb po ustaniu zatrudnienia ™ Z uchwaty

™ Wyptaty inne " Komisja Egzaminacyjna
ni 26 |at ™ Komisja Energetyczna
]
I™ Swiadczenia niepieniezne
™ Wyrdwnanie zasitkdw
Opis | dla pracownikéw administracj] J

’:3 Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]

Nalezy wpisaC nazwe listy i okresli¢ jej typ; czy ma to bycC lista podstawowa, a jesli tak to
czy miesieczna czy godzinowa; jesli ma to by¢ lista innego rodzaju to czy dodatkowa,
czlonkow zarzgdu spotki czy czlonkow rady nadzorczej.

Przy tworzeniu listy dodatkowej ogoinej nalezy wpisac jej nazwe oraz okresli¢ jej parametry.

Wazne! W przypadku premii, ktére sg podstawg do naliczania zasitkbw chorobowych,
nalezy okresli¢ czy to premia miesieczna, kwartalna czy roczna. Ma to wptyw na prawidtowe
pobieranie ich podstawy do naliczenia zasitkow.

Okreslamy tez, czy od wynagrodzenia z tej listy majg zosta¢ naliczone skfadki ZUS, czy to
wynagrodzenie nalezy pomniejszy¢ z tytutu wystgpienia w miesigcu jej wyptaty nieobecnosci
zasitkowej (ta podstawa zostanie uzupetniona w przypadku wystgpienia takiej nieobecnosci
w miesigcach kolejnych), czy to wynagrodzenie jest podstawg do naliczenia urlopu (jako
zmienne).
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. Dopisywanie nowej listy plac

Nazwa |premia

Typ ™~ Podstay * Dodatkowa

zarzadu spdtki € Cztonkdw rady nadzorcze]

¥ Czy naliczac sktadki ZUS?

[~ Czy pomniejszac wynagr. z tytutu nieobecn. zasitkowej?

Podatek dCleana“]a

Nie wpltywa na zasilek [~ Czy wptywa na wynagrodzenie za urlop?

. Dopisywanie nowej listy plac

Nazwa | Premia

Typ " Podstawowa {+ Dodatkowa
(" Cztonkdw zarzadu spdtki Czlonkdw rady nadzorczej
Rodza) Miesieczna j

[ Czy pomniejszac wynagr. z tytutu nieobecn. zasitkowe]?

. .- T v iczac i ?
Podatek dochodowy naliczac jako Do, UL 2 22 o T

[ Czy wplywa na wynagrodzenie za urlop?

I~ Wyrdwnanie Nie naliczac iezatrudnionych: Dla rodziny:

Po zatwierdzaniu zdefiniowanych list ptac pokazg sie one w Kartotece list pfac.

. Kartoteka list ptac 23

| Typ listy Platnosé Nazwa listy |
Podstawowa Miesiecznie Lista podstawowa miesieczna J
Dodatkowa Premia

dla pracow

w= Dodaj (ns]| %% Popraw [F2]] [J Usun [Del]| & skadniki ¥ wiiscie [Esd]

Z tego poziomu mozna dodawacé kolejne listy oraz definiowac sktadniki ptacowve,
potrgcenia i zasitki. Sktadniki te mozna definiowac tylko dla list podstawowych i robi sie to
przy pomocy klawisza

Sktadniki

przy ustawieniu sie na nazwie listy podstawowej.

W AP Ramzes uzytkownik ma dostep do szeregu list dodatkowych, obstugujgcych
konkretne wyptaty.
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CZlonkow zarzgdu spoétki, Cztonkoéw rady nadzorczej oraz

[~ Wyrdwnanie Dla niezatrudnionych: Dla rodziny:

[ Lista ptac z tytutu petnienia funkcji [ Ekwiwalentza urlop [~ Przychdd z praw majatkowych
[ Kontrakt menadzerski [ Stazysci [~ Ddprawa po&miertna

[~ Kontrakt menadzerski (sktadki ZUS) [~ Absolwent stazysta

[ Kontrakt menadzerski (bez sktadek ZUS) [ Lista zwolnionych emernytdw i rencistdw  Inne:

[ Wyptaty z funduszu socjalnego [ Lista osdb niezatrudnionych [~ Zwrot kosztdw podrdzy
[ Uzytkowanie samochodu stuzbowego [ Dlaosdb po ustaniu zatrudnienia [~ Z uchwaty

[ Wyptaty za lata poprzednie [ Wyptaty inne [ Komisja Egzaminacyjna
[ Wyptaty opodatkowane dla pracownikdw < 26 lat [ Odprawa emenytalna [~ Komisja Energetyczna
I~ Prawa autorskie [~ Ekwiwalent sedziowski

[ Prokurent .

[~ Zwrot sktadek [ Swiadczenia niepienieine

[ Wyrdwnanie zasitkow

Listy ogdlne:

Wyréwnanie — stuzy do naliczenia podatku, w celu wykazania go w biezgcym PIT-11, dla

pracownikow ktorzy w latach poprzednich przekroczyli trzydziestokrotnos¢ podstawy do
naliczania sktadek emerytalnej i rentowej, w zwigzku z wykonywaniem pracy poza firmg

obstugiwang w AP Ramzes.

Lista ptac z tytutu petienia funkcji — dla zarzadzajgcych, z podatkiem dochodowym i

skladkg zdrowotng (od 2022 roku dla powotanych).
Kontrakt menadzerski — dla kodu 0411, z podatkiem dochodowym i sktadkg zdrowotng.

Kontrakt menadzerski (sktadki ZUS) - dla kodu 0411, z podatkiem dochodowym i
skladkami ZUS.

Kontrakt menadzerski (bez skladek ZUS) - dla kodu 0411, z podatkiem dochodowym.

Wyptaty z funduszu socjalnego — kontrola do Kwota wolna od podatku (fundusz

socjalny) zapisana w menu Ustawienia — Dane do obliczeh.

Uzywanie samochodu stuzbowego — naliczenie sktadek ZUS i podatku dochodowego

do potrgcenia w liscie podstawowe;.

Wyplaty za lata poprzednie — wyptaty za lata poprzednie dla aktualnych i bytych

pracownikow z mozliwoscig zastosowaniem kosztow uzyskania i ulgi podatkowe;.

Wypltaty opodatkowane dla pracownikéw < 26 lat — przychody nie zwigzane ze

stosunkiem pracy.
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Prawa autorskie — wynagrodzenia dodatkowe dla pracownikdw wykonujgcych prace z

zastosowaniem kosztéw uzyskania 50%.

Prokurent — wynagrodzenie bez podatku dochodowego, ze sktadkg zdrowotng.
Zwrot skladek — po przekroczeniu gérnej granicy podstawy sktadki emerytalnej i rentowej
Wyréwnanie zasitkéw — za okresy poprzednie dla pracownikow lub bytych pracownikéw

Listy dla niezatrudnionych:

Ekwiwalent za urlop — stuzy do naliczenia wynagrodzenia za niewykorzystany urlop po

zwolnieniu pracownika.

Stazysci — dla kodu 0920.
Absolwent stazysta — dla stazystow nieubezpieczonych.

Lista zwolnionych emerytéw i rencistow — sSwiadczenia dla emerytéw i rencistéw

bedgcych bytymi pracownikami (podatek zryczattowany, PIT- 8AR).

Lista os6b niezatrudnionych — wygrane w konkursach, podatek zryczattowany 10% (PIT-

8AR).

Dla os6b po ustaniu zatrudnienia — wyptaty dla bylych pracownikéw z mozliwoscig

zastosowaniem kosztow uzyskania i ulgi podatkowe;.

Wyptaty inne — dla kodu 0411, podatek dochodowy.

Odprawa emerytalna — po zwolnieniu pracownika odchodzgcego na emeryture, podatek

dochodowy.

Ekwiwalent sedziowski (dodatkowo pfatny) — dla nieubezpieczonych, koszty uzyskania

20%, podatek dochodowy 12%
Swiadczenia niepienigzne — dla 0séb niezatrudnionych, do PIT-11, cze$é F

Listy dla rodziny:

Przychéd z praw majatkowych — wypfata wynagrodzenia dla czlonkow rodziny, po

Smierci pracownika, z podatkiem dochodowym; dla os6b wprowadzonych do Kadry
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zakltadka Rodzina.

Odprawa posmiertna — wypfata dla cztlonkdéw rodziny, po $mierci pracownika, przychod

nieopodatkowany.
Inne: (dodatkowo pfatne)

Zwrot kosztéw podrézy - kilometrowka dla os6b niezatrudnionych, przychéd

nieopodatkowany; PIT-4R.
Z uchwaly - dla osob niezatrudnionych, podatek dochodowy; PIT-4R.
Komisja egzaminacyjna - przychod nieopodatkowany.

Komisja energetyczna — dla kodu 2250, koszty uzyskania 20%, skfadka zdrowotna,

podatek dochodowy.

W AP Razmes mozna skorzysta¢ z dodatkowych list podstawowych, o parametrach

zdefiniowanych zgodnie z ich przeznaczeniem:

. Dopisywanie nowej listy plac

Nazwa ||

[ Dla osdb tytut ubezpieczenia 0511
[ Pakiet mobilny DEMO
[ Dla osob pozbawionych wolnosci

Typ + Podstawowa " Dodatkowa
(" Cztonkdw zarzadu spdtki O Cztonkdw rady nadzorcze]

+ Miesiecznie ptatni " Godzinowo platni

Dla osé6b tytut ubezpieczenia 0511 - lista dla osoby wspotpracujgcej. Lista stuzy do

naliczenia podatku dochodowego.

Skfadki ZUS dla osoby wspétpracujgcej sg naliczane w menu Dane ptacowe pozycja

wspotpracownicy. Co miesigc, nalezy dodac tam osobe wspotpracujgca, konfigurujgc

rodzaj skladek i wprowadzi¢ podstawe sktadki zdrowowotnej.

Pakiet mobilny DEMO - w celu skorzystania z przetestowania listy pakiet mobilny, nalezy
w menu Ustawienia, pozycja sktadniki ptacowe wybrac¢ klawisz Dodaj i zaznaczy¢ Pakiet
mobilny DEMO. Czas testowania to 65 dni. Po tym okresie, jezeli funkcjonalno$¢ nie

zostanie zakupiona, lista o tych parametrach zostanie zablokowana.
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Nazwa [
™ Dla osdb tytul ubezpieczenia 0511
Typ + Podstawowa " Dodatkowa e t!"!_ DIE
s d hi v — ¥ |Pakiet mobilny DEMO|
Zionkow zarzgdu s onkow rady nadzorcze B n _—
) p . ' [~ Dla osdb pozbawionych wolnosci
(+ Miesigcznie platni " Godzinowo platni
i
o Lista mobilna wersja testowa 65 - dniowa.
chodowy naliczaé izk . iy Jezeli po przetestowaniu funkgjonalnosa sa Panstwo
| C owy naliczac jako |Od wynagrodzen J i adn st
korzystaniem z tej listy prosimy o kontakt z dziatem
handlowym
pod numerem telefonu 22 460 5 460
rw r niezatrudi
™ Lista ptac z tytutu petnienia funkej l: alent
" Kontrakt menadzersh ™ Stazysc Ok
— e i SN S S ——

Dla os6b pozbawionych wolnosci - lista dodatkowo ptatna. Stuzy do naliczania

wynagrodzen dla pracujgcych wiezniow. Kod tytutu ubezpieczenia 0800.

Uwaga! definicja nowej listy jest mozliwa w miesigcu, po ktérym nie zostat otwarty miesigc
nastepny. W przypadku otwarcia kolejnego miesigca, proba definicji zakonczy sie
komunikatem:

Ramzes - Place (c) X

zdefiniowanie listy ptac!

e Fostaly otwarte kolejne miesiace, uniemozliwia to
Patrz menu RoZnosd / skasowanie miesiaca

WEL . PNLTE B R AL LAEEEd.TE PR mW

W takim przypadku nalezy z menu R6znosci wybrac¢ pozycje skasowanie miesigca, pojawi
sie lista otwartych miesiecy, nalezy usung¢ miesigc lub miesigce po nim otwarte (jezeli nie
zostaty zawarte w nich umowy o prace, w takim przypadku wczesnalezy usung¢ te umowy) i
ponowi¢ dodanie kolejnej definiciji listy pfac.

Opcje systemu Marzedzia Po
1. skitadniki ptacowe
2. dane do obliczen
3. przelicz staz
4. przelicz urlopy
6. kalendarz
1. ewidencja pracy 3
8. e-deklaracje
9. petnomocnictwo ZUS-PEL
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4.3.2.1 Definiowanie sktadnikéw ptacowych

Definiowanie skladnikow nalezy zaczg¢ od okreslenia llosci skfadnikéw (okienko po
prawej stronie tabeli).

Dla listy podstawowej miesiecznie ptatnej, pierwsze trzy sktadniki sg zdefiniowane na state
i nie mozna ich wykasowac. Do listy skladnikdw mozna dodawa¢ dowolng ilos¢ pozycji o
dowolnych nazwach, zostanie to odzwierciedlone w liscie ptac.

. Ustawienia - dane erganizacyjne / skladniki ptac 23

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [Lista podstawowa miesieczna |

w

l Potracenia l Zasitki l l

[ Nazwaskiadnka  |A|B|C|D|E|F|G|H|I]| Nr [ llosé skiadnikow [ 4] |4
Placa zasadnicza CACRCACACACA T B 1 | Objaénienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do I):
Dod. funkcyjny 2 2 I v v 2 ) . ) )
Uriop FFEFFrrErrE 3 Zaznacz czy skiadnik uwzglednié przy obliczaniu:
T FFFITICEE 4 podatku dechodowego ?

sktadki ZUS ?

zasitku chorobowego i opiekunczego ?
sktadnika nr 2.7

sktadnika nr 4.7

:urlopu ?

: czy sktadnik staty ?

: uzupelnienia podstawy do zasitku?

: swiadczenie w naturze

sTOnNmRODE

[~ Godziny nadliczbowe

[ Dofinansowanie

Akord w sktadniku nr
J Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]|

Dla listy podstawowej godzinowo ptatnej, pierwsze piec skfadnikow jest zdefiniowanych na
state i nie mozna ich wykasowaé. Do tych sktadnikbw mozna dodawa¢ dowolng ilos¢
pozycji o dowolnych nazwach, zostanie to odzwierciedlone w liScie ptac.
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. Ustawienia - dane organizacyjne / skiadniki ptac E3

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista godzinowo piatni |

‘ Potracenia l Zasitki l l

IWFFFTTTIEFIT

llosé skiadnikow [ 7] | 4

Placa zasadnicza T T T O 0 1 Objasnienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do H):
G.Nadliczbowe 1 IV VMMICF I 2 . .. . .
GNadliczbowe 2 FRFFFRFIE 3 Zaznacz czy sktadnik uwzglednié przy obliczaniu:
Dod. do g. nadL. FERFRRFIT 4 LRl eElilanaias

Urlop i il i i il il 5 : sktadki ZUS ?

Premia FFRFICCICE 6 : zasithu chorobowego i opiekunczego ?
e FrrrrerE 7 : skladnika nr 2.7

: sktadnika nr 4.7

: urlopu ?

: bez uzupetniania do podstawy zasitku
: $wiadczenie w naturze

IToTMTMmMmOoOm>

I Dofinansowanie

Akord w sktadniku nr

Ptaca zasadnicza Il w sktadniku 0

= Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]|

Kazdemu nowemu sktadnikowi nalezy nada¢ nazwe i okresli¢ wtasciwosci. Kazdemu
nowemu sktadnikowi mozna zmieni¢ nazwe, a wszystkim sktadnikom nalezy okresli¢, na
jakie obliczenia wplywa dany sktadnik (podatek dochodowy, sktadka ZUS, zasitek
chorobowy, urlop).

Dla sktadnikéw z listy ptac pracownikow miesiecznie ptatnych nalezy dodatkowo okreslic,
czy dany skfadnik nalezy traktowaé jako staly, czy jako zmienny (jest to istotne przy
wyliczaniu $rednich np. przy urlopie wypoczynkowym).Skiadnik zmienny w liscie
podstawowej miesiecznej, ktory ma by¢é dodatkowo przeliczany do wynagrodzenia
chorobowego powinien mie¢ zaznaczone H.

Podstawowa lista ptac obstuguje zasitki, ktére sg zdefiniowane przez producenta
oprogramowania.

. Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki plac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Na:

Miesiecznie ptatni l

Nazwa skladnika |_|_ Nr
Wychowawczy 1
Mac./Rodzic. I_ I_ 2
Chorobowy/Swiad. AN 3
Opiekunczy W I 4
PodwyZz.zas.mac. [T 5

Na podstawowych listach ptac mozna dokonywac potrgcen. Pozycja 1, potrgcenie Zaliczki
jest nieusuwalna, pozostate potrgcenia dodaje operator, poprzez zwigkszenie ilosci
skiadnikow.

Uwaga! kolumne A zaznaczamy w wyjgtkowych sytuacjach, kiedy potrgcenie ma byc¢
dokonane od kwoty brutto, przed rozpoczeciem naliczania wynagrodzenia wg
obowigzujacych przepisow.
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. Ustawienia - dane crganizacyjne / sktadniki plac £2
Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa miesieczna
Miesigcznie platni ] POUEICEHIB l Zasitki ‘ ‘
Nazwa skiadnika |I Nr lloéé skladnikow ED
Zalicz L ! Zaktadka obejmuj ki ie skfadek d\ li i
Komornik - 2 ad ::k ..Lo :;n;u;e 0Zna owan;es fa er o:-'ymzema
PZU - 3 podatku dochodowego oraz pobrania zalicze
Objasnienie do kolumny A:
Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy odliczyc
potrgcenie od podstawy wymiaru sktadek ZUS.

* Skiadnik nr 1 - lista podstawowa miesigcznie ptatni

Pierwszy sktadnik ptacowy, ptaca zasadnicza dla pracownikdw miesiecznie pfatnych, jest
okreslany jako kwota, pobierana z umowy lub aneksu do umowy o prace. Program nie
pozwala na zmiane jego nazwy, ani usuniecie.

* Skiadnik nr 1 - lista podstawowa godzinowo ptatni

Dla pracownikdw godzinowo ptatnych pierwszy sktadnik ptacowy, ptaca zasadnicza jest
iloczynem stawki godzinowej i iloSci przepracowanych godzin. Program nie pozwala na
Zmiane jego nazwy, ani usuniecie.

¢ Skladnik nr 2 - lista podstawowa miesigecznie ptatni

Drugi skfadnik ptacowy dla pracownikow miesiecznie ptatnych, Dodatek funkcyjny jest
okreslany jako kwota. Program nie pozwala na zmiane jego nazwy, ani usuniecie.

* Skiadnik nr 2 - lista podstawowa godzinowo ptatni

Dla pracownikow godzinowo ptatnych sktadnik nr 2 jest iloczynem stawki godzinowej i ilosci
przepracowanych godzin (jest stosowany do wyliczania wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe, gdzie przystuguje dodatek w wysokosci 50% wynagrodzenia). Program nie
pozwala na zmiane jego nazwy, ani usuniecie.

¢ Skladnik nr 3 - lista podstawowa miesigecznie ptatni

Sktadnik nr 3 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie pozwala na zmiane jego
nazwy, ani usuniecie.

¢ Skladnik nr 3 - lista podstawowa godzinowo pfatni

Dla pracownikéw godzinowo ptatnych sktadnik nr 3 jest iloczynem stawki godzinowej i ilosci
przepracowanych godzin (jest stosowany do wyliczania wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe, gdzie przystuguje dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia). Program nie

pozwala na zmiang jego nazwy, ani usuniecie.

* Skiadnik nr 4 - lista podstawowa godzinowo ptatni

Warto$¢ tego sktadnika jest okreslona wzorem:
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y=05-X2+X3
gdzie:

y -sktadnik nr4
X2 - sktadnik nr 2
X3 - skiadnik nr 3

Jest stosowany do wyliczania dodatku do godzin nadliczbowych. Program nie pozwala na
Zmiane jego nazwy, ani usuniecie.

¢ Skitadnik nr 5 - lista podstawowa godzinowo ptatni

Skfadnik nr 5 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie pozwala na zmiane jego
nazwy, ani usuniecie.

4.3.2.1.1 Ustawienie godzin nadliczbowych, akordu, godzin nocnych

Naliczanie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, jest mozliwe w liscie miesiecznie ptatni,
po zaznaczeniu pozycji Godziny nadliczbowe, co powoduje automatyczne dodanie trzech
skfadnikow: Godziny nadliczbowe 1 (50%), Godziny naddliczbowe 2 (100%), Dodatek do
godzin nadliczbowych.

Aby program PLACE obliczat wynagrodzenie za prace w akordzie, nie wystarczy nadanie
sktadnikowi nazwy "akord". Dopiero po wpisaniu w pole ,,Akord w skfadniku nr” numeru
skfadnika, w ktérym umieszczone ma by¢ wynagrodzenie za prace w akordzie, powstanie
mozliwoS¢ obliczenia tego wynagrodzenia, po wczesniejszym zaprogramowaniu
skladnikow pracy akordowej w menu Ustawienia Karty wyrobow. (Opcja dostepna
rowniez dla listy godzinowej). Automatyczne wyliczenie godzin nocnych, jest mozliwe, po
wskazaniu numeru skfadnika i wypetnieniu tabeli dodatek nocny w menu Dane ptacove,
kwota dodatku pojawi sie na liscie ptac.
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. Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki plac £3

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa miesieczna
Nazwa skiadnika FEETEFEFF e B llos¢ sktadnikow

l Potracenia \ Zasitki l I

Placa zasadnicza T 7 2 1 Objasnienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do I}
Dod. funkcyjny IFIFIFI_I_I_I_I_I_ 2 ) » ) )
Uriop FRErFrrrrere 3 Zaznacz czy sktadnik uwzglednic przy obliczaniu:
Premia FFEFICCCrrr 4 A: podatku dochodowego ?
G.Nadliczbowe 1 MivlT T FITT 5 B: sktadki ZUS ?
G.Nadliczhowe 2 FFRFICFIECF 6 C: zasitku chorobowego i opiekunczego ?
Dod. do g. nadl. FERCCMCC T D: skiadnika nr 2.7
Akord MR s qum Ersldadnikanrd.?
Godziny nocne cAcc ol R

G: czy sktadnik staly ?

H: uzupetnienia podstawy do zasitku?

|

: swiadczenie w naturze

[ [+ Godziny nadliczbowe

[ Dofinansowanie

Akord w sktadniku nr
Godziny nocne w skltadniku numer

Zapisz [F12]‘ Wyjscie [Esc]|

4.3.2.1.2 Ustawienie akordu, drugiego skfadnika ptaca zasadnicza

Aby program PLACE obliczat wynagrodzenie za prace w akordzie, nie wystarczy nadanie
sktadnikowi nazwy "akord". Dopiero po wpisaniu w pole ,,Akord w skfadniku nr” numeru
skfadnika, w ktérym umieszczone ma by¢ wynagrodzenie za prace w akordzie, powstanie
mozliwoS¢ obliczenia tego wynagrodzenia, po wczesniejszym zaprogramowaniu
skiadnikow pracy akordowej w menu Ustawienia Karty wyrobow.

Kiedy pracownicy pracujg na dwoch etatach z réznym wynagrodzeniem godzinowym,
mozemy zaprogramowac kolejny sktadnik Ptaca zasadnicza 2. Automatyczne wyliczenie
godzin nocnych, jest mozliwe, po wskazaniu numeru sktadnika i wypefnieniu tabeli

dodatek nocny wmenu Dane ptacowe, kwota dodatku pojawi sie na liscie ptac.
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. Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki plac 22
Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [Lista godzinowo platni
[Godzinows piaini | | Potracenia | Zasitid | |
Nazwa skladnika rlil?rrrrr Nr u llogé sktadnikow
Placa zasadnicza Vvl T 1 Objasnienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do H):
G.Nadliczbowe 1 IFI?IFI_I_I_I_I_ 2 o . : -
G.Nadliczbowe 2 vl =l el = ol ol 3 Zaznacz czy sktadnik uwzglednic przy obliczaniu:
Dod. do g. nadl. A A 4 weITIEl d"cf:"d"‘-‘“’-g" ?
Urlop ol il el 5 fedinilzale o ?
Akord FFRFIFRFCF 6 C: zasﬂku. chorobzwegtn opiekunczego 7
Placa zasad. | A 2 D: skladnika nr 2.2
Godziny nocne o 2l 2l B e I
F: urlopu ?
G: bez uzupetniania do podstawy zasitku
H: swiadczenie w naturze
I Dofinansowanie
| Akord w skladniku nr
" Ptaca zasadnicza Il w sktadniku 7=
Godziny nocne w sktadniku numer
ZFapisz [F'12]| Wyjscie [Esc:]|
4.3.2.2 Ustawienie potracen

Jako zdefiniowane potrgcenie wystepuje w programie PLACE:
* zaliczki wyptacone pracownikowi,

Tak jak w przypadku ustawienia skfadnikéw ptacowych wprowadzenie nalezy zaczg¢ od
ustalenia ilosci potrgcen. Potrgceniom mozna nadawacC dowolne nazwy. Jezeli dany
skfadnik potrgcenia ma by¢ odliczony od podstawy naliczania sktadek ZUS nalezy to
zaznaczy¢ w kolumnie A.

Ustawienia - dane organizacyjne / skladniki plac ﬂJ
Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista ptac miesieczna |

Miesiecznie ptatni {| Zasitki ]

llosé sktadnikow [ 3]-] 4=

Zaktadka obejmuje oznakowanie skfadek do wyliczenia
podatku dochodowego oraz pobrania zaliczek

Zaliczki
Komornik
PZU

Objasnienie do kolumny A:

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy odliczyc
potracenie od podstawy wymiaru skiadek ZUS.

Zapisz [F12] Wyjscie [Esc]
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4.3.2.3 Ustawienie zasitkow i dodatkow

43.3

Program PLACE ma zdefiniowane nastepujgce zasitki:

¢ zasitek wychowawczy,

® zasitek macierzynski,

¢ zasitek chorobowy,

* zasitek opiekunczy

oraz Podwyzszenie zasitku macierzynskiego (funkcja automatycznego naliczania, w
przypadku zasitku ponizej 1 000,00 z).

. Ustawienia - dane crganizacyjne / skladniki ptac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Ha:
Miesigcznie ptatni l Patracenia EES”RI
Nazwa skiadnika |_|_ Nr
Wychowawczy 1
Mac./Rodzic. I_ I_ 2
Chorobowy/ Swiad. v 3
Opiekunczy [w [ 4
PodwyZ.zas.mac. [T 5

Ustawienie danych do obliczen

Jako "Dane do obliczen" ,,Ustawienia / dane do obliczen” rozumiane sg tutaj wartosci
takie jakstopyiprogipodatkowe,zaokraggleniapodstawyiobliczonegopodatku,stopyprocentowe
skfadek ZUS itp.

Zmian dokonuje producent oprogramowania, zgodnie z dyspozycjami ustawodawcy.
Uwaga! zmiany zostajg wprowadzone do programu, po zmodyfikowaniu do wersji je
wprowadzajacej i zarejestrowaniu licencji dla roku, w ktérym obowigzujg.

Parametry obliczeniowe - podatki:

12. Teraminowe odprowadzenie podatku.

Decyzia po stronie uzytkownika. Jezeli korzysta z tej funkcji, powinien samodzielnie
wprowadzi¢ biezacy % odliczenia. Zapisac historycznie od daty rzeczywistego potrgcenia
od podatku.

13. Kwota wolna od podatku (fundusz socjainy).

Korzystajacy z listy dodatkowej Wyptaty z funduszu socjalnego, powinni skontrolowac
poprawnos¢ kwoty wolnej od podatku w roku biezgcym. Jezeli ulegta zmianie, nalezy w
dacie zmiany dokonac jej korekty i zapisac historycznie.
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. [USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkdw i platnosci ZUS

B3

i Parametry oblicz.-podatki : | Parametry ablicz-ZUS ez 1 ‘ Parametry oblicz-ZUS cz 2 | Parametry obliczeniowe inne

01. Miesieczne koszty uzyskania 250.00 zh
02. Miesieczna kwota ulgi podatkowej 300.00 zh
03. Pierwsza zaliczka podatkowa 12.00 %

04. Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyzej kwoty 120 000.00 Zt

05. Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyzej kwoty 120 000.00 zi

06. Zaliczka podatkowa od prac zleconych

07. Zaliczka podatkowa od czionkow Rad Nadzorczych

08. Roczne koszty uzyskania 3000.00 zh
09. Roczna kwota ulgi podatkowej 3600.00 zh

10. Podstawe obliczenia podatku zackraglac do 1.00 zi.

11. Obliczany podatek zackraglac do 1.00 zt.
12. Terminowe odprowadzenie podatku 0.00 %
13. Kwota wolna od podatku (fundusz socjalny) ]W zt.
14. PIT 0 (do 26 lat) | 8552800 2

15. PIT 0 (senior, rodzina 4+, powrot) 85528.00 zh

12.00 %
12.00 %

Zapisz [F12]| Wyjscie [Escl

Parametry obliczeniowe ZUS cz. 1:

04. Wypadkowe

Rozpoczynajgc prace w programie, nalezy wprowadzi¢ % skfadki wypadkowe;j

wiasciwej dla prowadzonej dziatalnosci (jezeli jest inna niz wzorcowa). Zapisac
niehistorycznie.

W przypadku, kiedy sktadka ulega zmianie, zgodnie z decyzjg ZUS
(standardowo od rrrr.04.01), nalezy zmieni¢ date programu na ten rok, miesiac,
dzien; dokona¢ zmiany wysokosci sktadki wypadkowej i zmiane zapisac

historycznie.

Uwagal! jezeli lista marcowa jest wyptacana w kwietniu, przed jej utworzeniem,
nalezy dokona¢ zmiany sktadki wypadkowej z datg rrrr.04.01 zapisac¢
historycznie, powréci¢ do marca i utworzyc liste. Sktadka wypadkowa zostanie

policzona zgodnie z datg zmiany.

08. Wspotczynnik waloryzacii

Wspétczynnik waloryzaciji Swiadczenia rehabilitacyjnego. Platnicy zasitkdw,
wprowadzajg co kwartat jego wysokos¢, opublikowang przez Zaktad
Ubezpieczenh Spotecznych. Nalezy jg wprowadzi¢, bedgc w programie z datg
pierwszego dnia miesigca, od ktdérego nastepuje zmiana. Zmiane nalezy

zapisac historycznie.
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. [USTAWIEMIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkow | pfatnogci ZUS 23

Parametry oblicz-podatki | Parametry oblicz.-ZUS cz. 1 | | Parametry oblicz-ZUS cz 2 | Parametry obliczeniowe inne

A. Skiadki na ubezpieczenie:

a) udziat pracownika b) udziat pracodawcy
01. Emerytalne 076 % 9.76 %
02. Rentowe 150 % 6.50 %
03. Chorobowe 245 % %
04. Wypadkowe % 167 %
05. Zdrowotne | IW % odliczane od zaliczek na podatek
06. Zdrowotne 9.00 %

07. Granica podstawy dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego 21682.50 zt.

08. Wspotczynnik waloryzacji 97.00 %

Zapisz [F12]‘ Wyjscie [Esc]‘

Parametry obliczeniowe ZUS cz. 2:
B. Fundusze

Aktualizowane przez producenta oprogramowania. Edytowane dla podmiotow,
ktore nie sg zobowigzane do ich naliczania.

Podstawa skifadek osoby prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg:

- dla ubezpieczenia spotecznego: aktualizowane przez producenta
oprogramowania dla przedsiebiorcow odprowadzajgcych skfadki na zasadach
0goInych; edytowalne dla korzystajgcych z zasad preferencyjnych.

- dla ubezpieczenia zdrowotnego: 0,00

podstawa skfadki aktualizowana dla kazdego miesigca w menu Dane
ptacowe, Wiasciciel

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.



40

Przygotowanie programu do pracy Aplikacja Ramzes - Place

. [USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkdw i platnosci ZUS &3

Parametry oblicz-podatki | Parametry ablicz-ZUS cz 1 | Parametry oblicz.-ZUS cz. 2 | | Parametry obliczeniowe inne

B. Fundusze:

Fundusz Pracy: 245 %
FGSP: 0.10 %
FEP: 1.50 %
C.P tate sktadki::
orostate siladi Gorna granica podstawy wymiaru skladek: 260 190.00 zh

Podstawa skladek osoby prowadzacej dziatalnosc gospodarcza:

- dla ubezpieczenia spotecznego: 5203.80 zh

- dla ubezpieczenia zdrowotnego: 0.00 zh

Kwota specjalnego zasitku opiekunczego: 620.00 zh
Minimalne wynagrodzenie: lm zh

Przecietne wynagrodzenie: lm zh

Swiadczenie rodzicielskie: lm zh.

Minimalna stawka godzinowa: IW zh.

Eﬂ Zapisz [F12]|x Wyjscie [Esu:]|

Wartosci do obliczen podane jako przyktad w instrukcji nie sg wartoSciami
obowigzujgcymi wrzeczywistosSci !!!

Parametry obliczeniowe inne, to informacja o przystgpieniu firmy do PPK lub PPE.

Opis szczegodiowy opis obstugi PPK znajduje sie w bazie wiedzy na stronie https://www.
ramzes.pl/pliki/doc/PPK.pdf
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.

. [USTAWIEMIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkow i platnosci ZUS E3

Parametry oblicz-podatki | Parametry oblicz-ZUS cz 1 | Parametry oblicz-ZUS cz 2 | Parametry obliczeniowe inne |

D. Pracowniczy Plan Kapitatowy
Sktadka pracodawca: 1.50 %

Skiadka dodatkowa pracodawca: 0.00 %

Kwaota graniczna dla obnizenia podstawy sktadki
podstawowe] deklarowane] przez pracownika do PPK: _zl.

Wptata do PPK: f* w miesiacu wyptaty wynagrodzenia " do 15 dnia kolejnego miesiaca

Tworzenie plikdw -+ zbiorczych (" pojedyriczych

E. Pracowniczy Program Emerytalny
Sktadka  procentowa  kwotowa: 7.00 %

Limit wysokosci: 2144250 zi

’:'q fapisz [F12]|x Wyjscie [Esdl

4.3.4 Parametry systemu

Uzytkownik programu samodzielnie uzupetnia informacje zwigzane z zasadami jakimi
powinien kierowac sie obstugiwany przez niego program.

Nalezy okresli¢: jakie dokumenty majg by¢ numerowane automatycznie, czy wynagrodzenia
zmienne majg by¢ kopiowane, jak ma by¢ wyliczany podatek zryczattowany, czy program
ma drukowac przelewy czy przekazy podatkowe, ile drukowac kopii uméw, w jaki sposob
rozlicza¢ koszty zus, czyje dane majg figurowac na deklaracjach PIT i drukach ZUS.
Samodzielnie decydujemy o ilosci drukowanych kopii uméw i rachunkéw; przy duzej ilosci
umow cywilnoprawnych mozemy ustawic filtr od jakiej daty bedg wyswieltlane w podgladzie;
ustalamy czy w przypadku wypfaty wynagrodzenia za miesigc biezagcy w miesigcu
nastepnym dane do Pfatnika zostang przeniesione w dacie utworzenia listy (metoda
memorialowa) czy w dacie wyptaty (metoda kasowa).

W przypadku zatrudnienia wiekszej ilosci pracownikdéw, mozna skorzysta¢ z funkcji wybor
pracownikow do listy poprzez zaznaczenie osoby/oséb, ktore chcemy dodaé do listy, nie
korzystajac z funkcji przeniesienia danych z poprzedniego miesigca, czy tez dodania
wszystkich oséb. Taka funkca umozliwia wybieranie do listy ptac pracownikow, dla ktérych
chcemy utworzy€ liste w danym momencie.
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. [USTAWIENIA:A]  Ustawienia - dane organizacyjne / dane dodatkowe 23
Czy automatyczna numeracja: Czy:
i [ kopiowac wynagrodzenia zmienne z miesigca na miesiac ?
I B . a [~ od podstawy podatku zryczaftowanego od prac zleconych
S sl odliczyc sktadki na ubezpieczenie spoteczne?
[~ podstawowych list plac ? [ od tego podatku odliczac sktadki na ubezpieczenie zdrowotne ?
rogram Pt ACE ma drukowac ? : |Przelewy ~
[ dodatkowych list plac ? prog

[ przelewy PITow realizowane beda na drukach przelewu podatku ?
[ numeracja wyrobow ?

[ operacji technologicznych w wyrobie ?

Koszty uzyskania od prac zleconych obliczac: |Poodje-::iu skiadek na ub.spot. j

PIT4 - dla osob fizycznych adresowac do: |[}o US wiasciciela j

Nie naliczac FP od umow zlecen (osoba fizyczna, niezatrudniajaca pracownikow) [
llosc dodatkowych kopi umow zlecen/o dzieto i rachunkow:
Od jakiej daty wyswietlac umowy cywilnoprawne? .

[ wybdr pracownikéw do list poprzez zaznaczenie osoby

Metoda rozliczania kosztow: | & kasowa " memoriatowa

Dla osob fizycznych adres do drukow ZUS pobierac: |zdanych firmy j

Osoba odpowiedzialna za odprowadzanie podatku || Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie informacji:

Imie: | Imie: |
Nazwisko: | Nazwisko: |
Stanowisko: | Stanowisko: |

Osoba upowazniona do reprezentowania platnika

Imig: |

Nazwisko: |

Stanowisko: |

’:3 Zapisz [F12]|x Wyjscie [Esc]

4.3.41 Ustawienie numeracji dokumentéw

W opciji tej mozna zautomatyzowac¢ numeracje poszczegdlnych dokumentéw zaznaczajgc
opcje przy odpowiednim polu.

Program PLACE posiada mozliwos¢ automatycznej numeracji uméw zlecen, uméw o
dzieto, podstawowych list ptac, dodatkowych list ptac, wyrobow wykonywanych w systemie
pracy akordowej oraz czynnosci przeprowadzanych w trakcie produkcji tych wyrobéw. Moze
jednak zaistnie¢ sytuacja (np. po skasowaniu umowy Zzlecenia) kiedy nadawane przez
program numery nie sg prawidiowe. Trzeba wtedy, uzywajgc opcji ,,Ustawienia | Liczniki",

wpisac w odpowiednie pola ostatni prawidtowy numer. Przy tworzeniu kolejnej umowy zle-
cenia zostanie jej nadany nastepny numer.
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4.3.4.2

4.3.4.3

4.3.4.4

4.3.4.5

[USTAWIENIA:5] Liczniki numeracji zapiséw | %]

Numer ostatniej
umowy Zlecenia

umowy o dzieto
podstawowej listy ptac w tym miesiacu

dodatkowej listy ptac w tym miesiacu

L

listy ptac cztonkow zarzgadu spotki w tym miesiacu

listy ptac cztonkow rady nadzorczej w tym miesigcu

Numer ostatniego wyrobu 0

2] Zapisz [F12]| Wyjscie [Esu:]|

=

Ustawienie dodatkowych parametréw list ptac

Zaznaczenie opcji ,kopionac wynagrodzenia zmienne z miesigca na miesigc” spowoduje
przenoszenie obok statych sktadnikow ptacowych rowniez sktadnikow zmiennych np.
premii.

Ustawienie parametrow umow zlecen i o dzieto

W opcjach tych mozna okreslic:

- czy od podstawy podatku zryczattowanego od prac zleconych obliczac sktadki na
ubezpieczenie spoteczne?

- czy od tego podatku oblicza¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne?

oraz jak majg by¢ obliczane koszty uzyskania od prac zleconych:

- po odjeciu sktadek na ubezpieczenie spoteczne czy przed.

Uwaga! producent oprogramowania wwersji instalacyjnej, udostepnia parametry zgodne
wobowigzujgcymi przepisami.

Ustawienie parametrow przelewoéw

Tutaj okreslamy czy drukowaé wptaty do US na przelewach czy przekazach podatkowych.
Wskazujemy, gdzie majg by¢ adresowane dane pobierane do PIT-4R oraz drukow
przelewow podatkowych, czy do Urzedu Skarbowego wiasciciela czy do Urzedu
Skarbowego w zalezno$ci od zrédet przychodu.

Ustawienia inne

Okreslamy jaka iloS¢ kopii umow zlecen, o dzieto i rachunkéw im odpowiadajgcych
bedzie drukowana z programu oraz od jakiej daty umowy majg pojawiac sie do podglgdu
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43.5

llos¢ dodatkowych kopi umow zlecen/o dzieto i rachunkow: III

Od jakiej daty wyswietla¢ umowy cywilnoprawne? 2014.01.01

Ustalamy czy w przypadku wyptaty wynagrodzenia za miesigc biezgcy w miesigcu
nastepnym dane do Ptatnika zostang przeniesione w dacie utworzenia listy (metoda
memoriatowa) czy wdacie wyptaty (metoda kasova).

Metoda rozliczania kosztow: * kasowa ™ memoriatowa

Wpisujemy dane osoby odpowiedzialnej za odprowadzanie podatku, ktore pojawig sie w
PIT-ach.

Osoba odpowiedzialna za odprowadzanie podatku | Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie informacji:

Imie: | Imie: |
Nazwisko: | MNazwisko: |
Stanowisko: | Stanowisko: |

Osoba upowazniona do reprezentowania ptatnika

Imieg: |

Nazwisko: |

Stanowisko: | Zapisz [F12] Wyjécie [Esd

Ustawienie dokumentow

Wyswietlong przez program PLACE postac roznych dokumentéw mozna zmieni¢. Trzeba w
tym celu wybra¢ z menu rodzaj dokumentu i dokona¢ poprawek we wzorcu. Edytowalne
dokumenty to: umowa_ o prace, Swiadectwo pracy, umowa_zlecenie, umowa_ o dzieto,
zadwiadczenie o zarobkach, zaswiadczenie RP-7, inne (wtasne projekty).

Ustawienia

1. dane pracodawcy
2. skltadniki ptacowe
3. dane do obliczen
4. parametry systemu
h. liczniki

7. zestawienia

8. home-banking

9. karty wyrobow

10.wzory ksiegowail

umowa o prace

Swiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzieko
zaswiadczenie o zarobkach
zaswiadczenie RP7

inne

O Sl D
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4.3.5.1 Ustawienie umowy o prace

Po wyborze tej opcji mozna dodac¢ do zaprogramowanej przez program PLACE postaci
umowy o prace, dodatkowe informacije. | tak do pél edycyjnych mozna wprowadzi¢:

L4

2 £2
Firma | Demo Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia | UMOWA O PRACE
Adres |Wesola 18 |

EKD:
Poczta |02.222 Warszawa | Regon [011178761 | NIP (5271030866 |

Warunki zatrudnienia } Wynagrodzenie ‘ Inne warunki zatrudn. ‘ Czas trwania } Inne ‘ Pouczenie }

|

Miejscowosc |Wesda , dnia

zawarta w dniu

migdzy ﬂ DEMO Sp. 7 0.0. 4]
Wesola 18

02-222 Warszawa

a
zamieszk. w
na czas

[T Umowa o prace tymczasows

Zapisz [F12] Wyjscie [Esd]

® nazwe miejscowosci, w ktdrej najczesciej spisywane sg umowy o prace,

® imie i nazwisko pracodawcy lub osoby go reprezentujgcej, czy tez osoby upowaznionej
do skfadania oswiadczen w imieniu pracodawcy,

® adres miejsca wykonywanej pracy,

® szczegoOtowy opis warunkow zatrudnienia,

® pouczenie.

Uwaga! Program umoZlinvia kopiowanie danych z plikow WORD, PDF, Exell. Poprzez
ctri+c (kopiuj) wwymienionych arkuszach i ctrl+v wdokumantach edytowalnych w
programie, mozemy przenosic do nich gotowe zapisy np. umow. Wszystkie dokumenty

posiadajg stowniki tresci. Pod =1 wybieramy moZzliwo$¢ utworzenia tresci stownika np.

= Dodgaj ns) wprowadzamy tre$¢ pouczenia_1 zapisujemy, tre$é pouczenia_2 itd. Po
zapisaniu mamy moZzliwvo$c¢ wybrania odpowiedniego pouczenia dla konkretnej umowy.
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Slownik tresci pouczenia (do wydrukowania)

Pouczenia_3
Pouczenie_1
Pouczenie_2

Popraw [F2)| & Wybierz [En]

w= Dodaj [Ins]|

A
M usui Den| I wyscie [Esd

4.3.5.2 Ustawienie swiadectwa pracy

W podobny sposéb mozna zmieni¢ wyswietlong przez program PLACE postac swiadectwa
pracy. Tu aktywne sg pola edycyjne dotyczgce:
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. [USTAWIENIA:2] Ustawienia dokumentu - swiadectwo pracy B3

Firma | Demo Spétka z ograniczong odpowiedzialnos$cia |
Adres |Weso#a 18
Poczta [02-222 Warszawa | Regon [011178761 | NIP [5271030866

SWIADECTWO PRACY

} PKD:

Punkiy-. 1. \2] 1| a15] 6| 6.8|6.c|eD|6.E|7 | Pouczenie | zatacani |

Miejscowoséé  |Wesota , dnia
Pracodawca
Nazwa |Demo Sp. z 0.0.
Wesola 18
Adres |g3.222 Warszawa

1. Stwierdza sie, e
urodzony (a) dnia
byt(a) zatrudniony(a) w
w okresie od do

W wymiarze I

Zapisz [F12] Wyjécie [Esc]

® nazwy miejscowosci, w ktorej wystawiane sg Swiadectwa pracy,
® nazwiska i adresu pracodawcy,

® czesci swiadectwa pracy przeznaczonej do edyciji,

* adresu Sgdu Pracy wtasciwego dla siedziby pracodawcy.

4.3.5.3 Ustawienie umowy zlecenia

W tym punkcie mozemy dostosowaé wyswietlong przez program posta¢ umowy zlecenia
do naszych potrzeb. Do pdl edycyjnych mozemy wprowadzi¢ informacie o:

miejscowosci, w ktorej zawierane bedg umowy zZlecenia,
imie i nazwisko osoby reprezentujgcej firme,

tres¢ umowy zlecenia,

sposob wyptaty wynagrodzenia,

inne postanowienia umowy.

. [USTAWIEMIA:3] Ustawienia dokumentu - umowa zlecenia X1

‘ Paragrafy 1 | Paragrafy 2

UMOWA ZLECENIA Nr I zawarta w dniu w |Wesola

. »| DEMO Sp.z 0.0. 4]
migdzy J Wesola 18

02-222 Warszawa

reprezentowanym przez »|Prezes Zarzadu Eugenia Wesola

zwanym dalej Zleceniodawca
a

zamieszkatym(a) w

zwanym(a) dalej Zleceniobiorca

E.q Zapisz [F12]|x Wyjscie [Esc]
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4.3.5.4 Ustawienie umowy o dzieto

W tym punkcie mozemy dostosowac do wtasnych potrzeb zaproponowang przez program
posta¢ umowy o dzieto. Do pél edycyjnych mozemy wprowadzic:

. [USTAWIEMIA:4] Ustawienia dokumentu - umowa o dzieto E3

| Opis umowy o dzielo l Paragrafy 1 l Paragrafy 2 ‘

UMOWA O DZIEX O Nr I zawarta w dniu W |Wesola

» | DEMO Sp. z 0.0. B
Wesota 18
02-222 Warszawa

miedzy

reprezentowanym przezﬂ| Prezes Zarzadu Eugenia Wesola

zwanym dalej Zleceniodawca
a

zamieszkatym(a) w

zwanym(a) dalej Wykonawca

f:'ﬂ Zapisz [F12]|x Wyjcie [Esc]

* miejscowos¢, w ktorej zwierane bedg umowy o dzieto,
* imie i nazwisko osoby reprezentujgcej firme,

* tres¢ umowy o dziefo; sposob wypfaty wynagrodzenia,
czyje materialy zostaty uzyte do wykonania dzieta,
inne postanowienia umowy.

4.3.5.5 Ustawienie zaswiadczenia o zarobkach

W tym punkcie mozemy dostosowac do swoich potrzeb wyswietlong przez program postaé
zaswiadczenia o zarobkach. Do trzech pdl edycyjnych mozemy wprowadzié:

* miejscowos¢ wystawienia zaswiadczenia,

® miejsce zatrudnienia,
® uwagi: powod wydania zaswiadczenia lub inny krotki tekst.
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. [USTAWIEMIA:S] Ustawienia dokumentu - zaswiadczenie o zarobkach 3

Firma | Demo Spditka z ograniczong odpowiedzialnoscig |

Adres |We5ma 18

Poczta |{]2-222 Warszawa

Parametry EDﬂm"EEl Wynagrodzenie l

Pan (i)
famieszkata w
PESEL

| Regon (011178761 | NIP |5271030866 |
Miejscowosc |Weso}a ,» dnia
NIP [ Data ur.
DEMO Sp. Z 0.0. -]

Jest zatrudniony(a) w

Na stanowisku
Od dnia

Wesota 18
02-222 Warszawa

Na czas

H Zapisz [F12]|x Wyjscie [Esc

4.3.5.6 Ustawienie zaswiadczenia RP -7

Analogicznie jak dokumenty powyzej.
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4.3.5.7 Ustawienie innych dokumentéw

Opcja ta pozwala na zaprojektowanie dowolnej ilo$ci formularzy przeznaczonych do
drukowania réznych dokumentéw dotyczacych pracownikow.

. Ustawienia dekurnentdw innych £3

| Ustawienia dokumentdw innych |

Dokumenty .
Dadaj [Ins
| oo

[l VYsun [Del

‘-}\\ Popraw [F2]

Podglad [F7]
=i Drukuj [F9]
A wyjscie [Esd]

[

. Ustawienia dokumentu edycja 2

Nazwa dokumentu |LZawiadomienie

|We50ia , dnia

pieczec nagtowkowa pracodawcy

Firma | Demo Spditka z ograniczong odpowiedzialnoscia |
Adres |We50fa 18 |
Poczta |02-222 Warszawa Regon |011178761 | NIP [5271030866 |

| Zawiadomienie o zastosowaniu kary porzadkowej

Pan(i)
Zam. w
Czesc dokumentu przeznaczona do edycji

Po uprzednim wystuchaniowdniu .............ooonn... r. Pana/Pani* wyjasnien informuje, 7e J
wymierzam Panu/Pani* Kare porzadBowWa .. .....cvvuirrrnnnnrnnnanmsnsessnnnenonnnss **
0 T S

Od udzielonej kary stuzy Panu/Pani* prawo wniesienia sprzeciwu do pracodawcy w terminie 7
dni od dnia otrzymania niniejszego zawiadomienia.

-]

’:3 Zapisz [F12]‘x Wyjscie [Esc]|

Zaprojektowane tutaj dokumenty bedzie mozna edytowac¢ i drukowac¢ w opcji "Wydruki /
Dokumenty | Inne".

4.3.6 Ustawienie zestawien

Program PLACE pozwala uzytkownikowi na zaprojektowanie dowolnych zestawien
dotyczgcych oséb znajdujgcych sie w bazie danych programu. Zestawienia bedzie mozna
pdzniej wykonac na podstawie biezgcych danych.
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43.7

Utworzenie nowego zestawienia sktada sie z czterech etapdw:

1. wprowadzenie nowego zestawienia w oknie ,Dostepne zestawienia” poprzez ,Dodaj” i
okreslenie jego nazwy;

2. okreslenie danych jakie majg sie pojawi¢ w zestawieniu w oknie ,Pola” poprzez ,Dodaj’;
3. okreslenie warunkow, jakie musi spemi¢ osoba, aby mogta pojawic¢ sie w zestawieniu; w
zestawieniu mozna okresli¢ dowolng liczbe warunkow; kazdy z warunkéw stanowi zdanie
logiczne;

4. zaprojektowanie kolumn zawierajgcych informacje o wybranych osobach.

Niezaleznie od mozliwosci stworzenia dowolnego zestawienia, w programie znajdujg sie
gotowe zestawienia:

Festawienia

Dostepne zestawienia Pola .
Czas pracy pracownikow godzinowo platnych G.Nadliczbowe 1
Czas pracy zleceniobiorcow G.Nadliczbowe 2
Dini choroby Dod. do g. nadl.
Dini choroby w miesiacu Godzinowo platni
Dini choroby zleceniobiorcy
Etaty

Koszty autorskie z tytulu umowy o prace

Lista adresowa o0sob pobierajacych wynagrodzenie
Lista aktywnych umdéw cywilno-prawnych J
Lista emerytéw/rencistow |

Lista przelewdw na konta pracownikow Ysai Dodaj |
Okres zatrudnienia pracownikow fo

Osoby posiadajace konta Operator Pole Warunek

Osoby zatrudnione w okresie Oraz Godzinowo piatni =.T.

Osoby zwolnione w okresie
Podstawowa lista plac
Paotracenia

Pracownicy objeci FEP
Pracowniczy Plan Emerytalny

Pracowniczy Plan Kapitalowy j J
Dodaj | Popraw | Kopiuj | Usun | Dodaj Popraw Test | Usur |
Edycja raportu | Usun raport | Podaglad raportu | x Wyjscie [Esd]

Zdefiniowane zestawienia mozna sporzgdzi¢, korzystajac z opcji "Wydruki | Zestawienia".

HomeBanking

Program Pface umozZliwia wspodiprace z wybranymi programami do realizacji przelewow
bankowych. Odbywa sie to w ten sposéb, Zze z programu ptacowego tworzony jest plik z
przelewami, ktory nastepnie przenoszony jest sie do aplikacji bankowej. Pierwszag
czynnoscig jakg nalezy wykonaé jest zdefiniowanie rodzaju aplikacji bankowej oraz
ustalenie zbioru eksportowego. Robi sie to w ,Ustawienia / home-banking” wybierajgc
Kod systemu homebanking" i rodzaj kodowania polskich znakéw dla wybranego kodu.
Aplikacja automatycznie sugeruje miejsce zapisu pliku. Operator moze wskazac inne
miejsce na dysku.

Przedstawione ponizej dane sg przyktadowe, nie sg prawidtove.
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BB Ustawienia - homebanking 23
Kod systemu homebanking |ING Multicash PLI j
Kodowanie polskich znakow & cP1250 (" CP&&2 150 8859-2

i Mazwa zbioru i| | C:\AP RAME S\homebanking.pli

B zapisz [F121|x Wyjécie [Esd]

Nastepng czynnoscig jest przeprowadzenie exportu przelewdw do tego zbioru. Pokazemy

to na przyktadzie przelewdw listy ptac. Po wybraniu ,Listy/ podstawowa lista ptac/Druk”
otrzymujemy liste dostepnych opcji.

Tabela A4 wydruk wszyscy
Tabela A4 przelewy
Tabela A4 wyplaty gotdwkowe

Karteczki

Karteczki - 1 osoba

& Przelewy - podglad
= Przelewy - wydruk
Przelew dla wybranej osoby

HomeBanking dla wybrang] osoby

HomeBanking dla wszystkich

Wybieramy HomeBanking dla poszczegdlnej osoby lub dla wszystkich osob. Po
pomyslnym przeprowadzeniu eksportu otrzymamy wtasciwy komunikat.

Ramzes - Place (d) >

o Export przebiegt pomysinie...

Tak przygotowany plik mozemy zaimportowaé do aplikacji bankowe;.
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43.8 Ustawienie kart wyrobow, praca w systemie akordowym

Program PLACE umozZliwia obliczanie wynagrodzenia za prace akordowg dla
poszczegdlnych pracownikow.

Dla pracownika zatrudnionego w systemie akordowym moze by¢ utworzona akordowa
karta pracy, bedgca podstawg do obliczenia wynagrodzenia. Na akordowg karte pracy
skfadajg sie informacje o ilosci, rodzaju i cenie czynnosci wykonanych przez pracownika. Z
kolei akordowa karta pracy pobiera informacje z ,kart wyrobéw”. Karta wyrobu zawiera spis
czynnosci potrzebnych do wyprodukowania tego wyrobu oraz stawke wynagrodzenia za
wykonanie kazdej czynnosci.

Po wybraniu opcji "Ustawienia / Karty wyrobow' poprzez dodaj wprowadzamy numer,
symbol, nazwe wyrobu. Po zapisaniu, powstaje lista wyrobow.

Lestawienie wyrobdw - aktywnych

|Sortowaniewg.:ﬂumerw3rrohu ||~ﬂ 'e-} Sortuj [F3]|

Numer wyrobu | Symbol wyrobu Nazrwa wyrobu
1452 |1A0] Koszule
1453 | SPO Spodnie
Szukaj | £+ Opcjefalt+0]| [E5 Ustaw  [F4]

== Doda [Ins]| "\, Popraw [F2]| M usui e I wyiscie [Esd

Dla kazdego wyrobu mozna sporzadzi¢ karte wyrobu. W tym celu nalezy wybraé Ustaw.
Pojawi sie tabela zawierajgca spis operacji na tym wyrobie. Dodaj wprowadzamy nazwe
operacja i jej koszt.
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Zestawienie operacji wyrochbu

Nr wyrobu | 1452|
Symbol  [KO | Suma zt. | 63.00 |
Nazwa | Koszule |

I | 52y cie kotnierzykow
2| Szycie rekawow 28, {]{]{]
3| Przyszycie guzikow 10.000

&

o= Dodaj [ns]| & Popraw [F2]| I Usun [DEI]| £+ Opcje[Alt+0]

HK wyjscie [Esd

Informacje na temat okreslonej operacji mozna poprawi¢ — klawiszem [F2] lub Popraw.
Operacje mozna skasowac¢, uzywajgc klawisza [Del] lub Usun. [Esc] - Wyjscie powoduje
powr6t do spisu wyrobow.

Jezeli mamy juz zdefiniowang karte wyrobow oraz ustalony skfadnik na liScie pfac jako
akord, mozemy sporzgdzi¢ liste pracy akordowej. Nalezy wejs¢ w ,Dane Ptacowe / Akord’.
Dodajemy osobe na liste akordowg. Nastepnie przypisujemy do osoby wyroby oraz rodzaj i
ilos¢ wykonanych prac z nim zwigzanych.
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Akordowa Karta Pracy - operacje

Nazwisko [Pracownik |
Data urodzenia [1979.11.30 Imig |Krawiec |
Operacja:

Nr wyrobu 1452 ~| Nazwa wyrobu | Koszule |
Nr operacji 1 | MNazwa operacji |Szycie kotnierzykow |
Stawka 25.000 Il. operacji 1 200 Kwota 30 000.00 | [zt]

HK wyiscie [Esc]

Na podstawie podstawie wprowadzonych danych powstanie Zestawienie
akordowej karty ptacy.

Akordowa Karta Pracy - zestawienie

Nazwisko |Prac.ownik |

Imie |Krawiec |

Data urodz. [1979.11.30

Nrwyrobu | Nroperacji Nazwa operacji Stawka zt. Il. operacji Kwota [z1.] .
1452 1| Szycie kotnierzykow 25.000 1200 30 000.00

Suma [zh] 30 000.00
o= Dodsj [Ins]‘ ¥ Popraw [le‘ M Usui [Del] = Drukuj [FQ]‘ M wyjscie [Esc)

Taka liste mozemy wydrukowac.

Pracownik Mrakt
Krawiec Data urodzenia 1979.11.30

Akordowa karta pracy GRUDZIEN 2024

Wyrdb Operacja
Lp. Stawka llosé Kwota
Mumer Mazwa Mumer Mazwa
1 2 3 4 5 & T g
1 1452 | Koszule 1| Szycie kotnierzykow 25.000 1200 30 000.00
Razem 30 000.00

Po ustawieniu wszystkich wyrobow i zwigzanych z nim operacji kwoty akordowe pojawig
sie nam na liscie ptac w odpowiednim skfadniku, ktory wczesniej zdefiniowalismy.
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Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika

Nazwisko|Pracownik |Imig||(raw1ec |data urodz.[1979.11.30 |45 M nr aktl:l
Parametry pracownika  Dane listy \Sk{adki iw«,rnik] ] ] ZatriZwoln  |2024.12.01 - (] [Eaiiae
Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac:
Miesiecznie platni | | Potracenia I Zasitki
3
Piaca zasadnicza 0.00 5000.00 5000.00 5000.00 przeprac_iloéé godzin 160.00000
Dod. funkcyjny 0.00 0.00 0.00 0.00
Urlop 0.00 0.00 0.00 0.00 }
Premia 0.00 0.00 0.00 0.00 nadgodziny: 0.00
G.Nadliczbowe 1 0.00 0.00 0.00 0.00
G.Nadliczbowe 2 0.00 0.00 0.00 0.00
Dod. do g. nadl. 0.00 0.00 0.00 0.00 Wynagrodzenie:
Akord 0.00 30000.00 30000.00 30000.00 chorobowe
Godziny nocne 0.00 0.00 0.00 0.00 globalne 35 000.00
[ Obnizenie za przestdj
% za przestoj m

4.3.9 Ustawienie wzorow ksiegowan

Program daje mozliwoS¢ bezposredniego ksiegowania poniesionych kosztow na
wynagrodzenia pracownicze w Ksiedze Handlowej lub w Ksiedze Przychoddw i
Rozchodéw.

Opis definiowania wzorow ksiegowan jest dostepny na stronie https://www.ramzes.pl/pliki/
doc/wzory ksiegowan.pdf

W Ustawienia / Wzory ksiegowann wybieramy opcje Ksiegi Handlowe lub Ksiega
przychodow i rozchodow. W zakifadce Wzory ksiegowan oknie Dostepne wzory ksiegowan
mamy Liste wynagrodzen (mozemy dodawacC dowolne listy). W oknie Filtr pracownikéw
ktorych dotyczy wzér mozemy okreslic warunki jakie powinni spetniac pracownicy, ktorzy
znajdg sie na wskazanej liscie. Mozemy okreslic Date operacji ksiegowania, pod jakim
tytulem ma wejsC¢ Zapis do dziennika np. w Ksiegach handlowych oraz okresli¢ typ
dokumentu ksiegowego jako PK polecenie ksiegowania. Decydujemy takze czy dane do
ksiegowania majg by¢ zapisane w jednej pozycji, czyli wybieramy zapis: ,Jeden zapis dla
wszystkich pracownikow”, czy ,Indywidualnie kazdy pracownik”.
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Wazory ksiegowania list plac

Wzory ksiegowan ‘ Definicje wzordw l Identyfikacja pracownikdw l

ista wypiat

Okres ksiegowy | 2024 grudzien -
Data operacji 2024.12.20
{ zdarzenia gospodarczego )

Opis dokumentu

|Wy"agrodzenie
J Ksiggi handlowe
Dodaj | Popraw | Kopiuj | Usun | Zapis do dziennika
Filtr pracownikow ktérych dotyczy wzor | j
Operator Pole Warunek Typ dokumentu ksiggowego
Lub Godzinowo piatni =t |PK Polecenie ksiggowania j
Oraz Miesiecznie piatni =1
Jeden zapis dla
wszystkich
pracownikaw
Indywidualnie
Dodaj Popraw Test Usun | kazdy pracownik

Ksiggowanie x Wyjscie [Escl

W zakiadce ,Definicje wzorow' okreslamy jakie dane majg zosta¢ zaksiegowane z danej
listy wynagrodzen. Np. pod poz. 1 w Opisie dekretu wpisujemy Ptaca brutto wybierajgc
konta na ktérych ta pozycja zostanie umieszczona, a w Pola okreslamy, Zze bedzie to
wynagrodzenie brutto razem. Wszystkie dodane pozycje mozemy poprawiac i usuwac.

Wazory ksiegowania list plac

Wazory ksiegowari  Definicje wzorow ‘ Identyfikacja pracownikéw]

Suma z pol dla dekretu :
Ptaca brutto
2| Podatek dochodowy Pola B
3| Ubezp. spoteczne - pracownik Wynag. brutto razem
4 [Ubezp. spoteczne - zaklad
5 [Ubzep. zdrowotne
& | Wyplata netto

Dodaj Popraw Usur | Dodaj | Usun |

Ksiegowanie A wyjscie [Esq)

W ostatniej zaktadce Identyfikacja pracownikdw znajdujg sie wszyscy pracownicy dla
ktorych dokonujemy wyptat.
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Wazory ksiegowania list plac
Wzory ksiegowari l Definicje wzoréw  ldentyfikacja pracownikow

|»

Pracownik 1
Pracownik 2
Pracownik 3
Pracownik 4
Pracownik 5
Pracownik 6
Pracownik 7
Pracownik 8
Pracownik 9
10| Pracownik 10
11| Pracownik 11
12 | Pracownik 12
13 | Pracownik 13
14 | Pracownik 14
15| Pracownik 15
16 | Pracownik 16
17 | Pracownik 17
18| Pracownik 18
19| Pracownik 19

e T ]

1=}

(== = T T — T~ T — T — T — Y — Y — T T~ T — T~ I — Y — T = R = |

Uwaga: Kontrola zgodnosci - nazwisko, imie, data urodzenia, NIP lub PESEL Identyfikacja

Ksiggowanie x Wyjscie [Esd

Po sporzadzeniu list wypfat za caty miesigc mozemy poprzez opcje Ksiegowanie obejrze¢
dokument Rejestracja dokumentu ksiegowego za miesigc ... i poprzez Zapisz dokonac
zaksiegowania danych do KH lub KPiR.

MNowy zapis w ksigdze

Rejestracja dokumentu ksiegowego za miesiac ~| Nrewidencyjny
Kolumna ksiegi |12.Wynagro-dzenia j Data zdarzenia gospodarczego 2024.12.20
Rodzaj dokumentu | J Numer dokumentu |Li5ta 202412 (T
Kontrahent }y.“

Adres "y

\WAT 7 J) |
NIE A WP

[~ Dokument nie wymaga kontrahenta
Kwota Razem

35 000,00 35 000,00
| 320400 3294,00
| 765800 7 658,00
| 341600 3 416,00
Opis » |Wynagrodzenie l—{jlgg
Uwagi ﬂ | 2418936 24 189,36
< razem > 73 557,36
Termin ptatnosci ’m ’—U Zaptacono 73 557,36
Pozostato do zaptaty

’:'q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]‘

|—=

Data dokumentu 2024.12.20
Data wpisu do ksiegi 2024.12.31

Konto B" |

(P

|4

|

[}

B
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4.4 Definiowanie kartotek

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ indywidualnego zaprogramowania struktury
organizacyjnej zaktadu i stanowisk w nim wystepujgcych. Moze wprowadza¢ dane do
rejestru wojewodztw i gmin

Kartoteki hinsie

1. stanowisk
stowniki 3
stowniki ZUS 3
struktura zakltadu
urzedy

LA

441 Definiowanie struktury zakladu

Program PLACE umoZliwia zdefiniowanie struktury organizacyjnej zaktadu. W oparciu o te
strukture bedg sporzgdzane listy ptac i rézne zestawienia.

Dane organizacyjne w programie PLACE s3g wstepnie ustawione w taki sposéb, ze
wiekszos¢ matych firm moze zacza¢ prace bez wprowadzania w nich zmian.

Jednakze w wielu firmach moze zaistnieC potrzeba rozszerzenia struktury organizacyjnej lub
zmiany istniejgcych skfadnikéw ptacowych.

Zmian skiadnikéow pfacowych i struktury organizacyjnej musimy dokonaé przed
Zatozeniem pierwszej listy pfac.

W trakcie pracy, mozemy dodawac kolejne komorki.
W matym zaktadzie struktura organizacyjna moze by¢ utworzona na jednym poziomie, np.:

1 — Kierownictwo
2 — Administracja
3 — Produkcja

4 — Inni

5 — Archiwum

Nastepne komérki mozna dopisac¢ przy pomocy [Dodaj], lub klawisza [Ins].

Jezeli chcemy doda¢ komérke podrzedng nalezy ustawié sie kursorem na danej komorce,
do ktérej komorka dodawana ma by¢ podrzedna i zaznaczy¢, ze ma by¢ to ,,Jednostka
podrzedna w hierarchii”.
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Szukaj | Filr | Aktualne j

Kierownictwo
Administracja
Produkcja
Archiwum
Inni

b L) R =

Dodawanie pozycji

[+ jednostka podrzedna w hierarchii.

Kod 21

Nazwa |Ksiegowoéﬂ

Lp 1 [ Czy pozycja archiwalna ?

’:3 Zapisz [F12]‘x Wyjscie [Esc]

*\. Popraw [le‘ M Usun [Del]‘ i=  Drukyj [FQ]‘ ¥ wiiscie [Esc

: &g

~3-3 Produkcja
-4 -4 Archiwum
ek - I [\ 1) []

Istnieje mozliwo$¢ skasowania wybranej komorki poprzez klawisz [Del] lub Usun.
Nalezy to zrobi¢ rozpoczynajgc prace w programie.

Uwaga! nie nalezy kasowaC pozycji 1, powinna zosta¢ zachowana. Mozna zmieni¢ jej
nazwe, tak aby zostata dostosowana do potrzeb biezgcej firmy.

Przy prébie skasowania komorki, ktorej podlegajg inne komorki, ukazuje sie komunikat: "
Nie moge tego skasowac".

44.2 Definiowanie stanowisk

W chwili wypetniania danych osobowych pracownika mozna wpisywaé przypisane mu
stanowisko. Program dla usprawnienia pracy daje mozliwosC utworzenia stownika
stanowisk. Stownik utworzony przy pomocy opcji "Kartoteki - Stanowisk” bedzie
dwupoziomowy. Stanowiska bedg podzielone na grupy. Wpisujgc stanowisko w danych
kadrowych najpierw bedziemy wybiera¢ grupe, a potem stanowisko nalezgce do tej grupy.
Kazde ze stanowisk musi by¢ podporzgdkowane jakiejs grupie stanowisk, dlatego,
zaczynajgc tworzenie stownika, trzeba utworzyC pierwszg grupe, np. "Administracja”.
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Grupy stanowisk

Narwa . Szukaj
Administracja |
Produkcja

Filtr

Aktualne -
Wszysthie
Archiwalne
== Dodaj [ins]

Popraw

0 Usui [Del]

A wjscie [Esc]

[/]

Nastepnie przy pomocy ,,Dodaj” lub klawisza [Ins] mozna utworzy¢ kolejne grupy
stanowisk.

W celu wpisania pojedynczego stanowiska trzeba wybra¢ grupe, do ktorej to stanowisko
nalezy, np. Produkcja i poprzez Dodaj lub klawisz [Ins] dopisaC stanowisko wtasciwe dla
danej grupy. W kazdej stworzonej grupie mozna przegladac, wpisywacé, poprawiac i
kasowac stanowiska.

Grupa Administracja

Szukaj
Asystent Zarzadu |

Cilir

Dopisywanie pozycji
Opis pozycji

Nazwa |Gidwny Ksiegowy

B zapisz [F12]| K wyjscie [Esd]

Edycja stanowisk pozwala na przeglgdanie stanowisk z wybranej grupy, poprawki w
nazwach stanowisk w grupie oraz usuwanie wybranych stanowisk z grupy oraz usuwanie
wybranych stanowisk ze stownika.

Grupe stanowisk mozna skasowac pod warunkiem, ze grupa jest pusta tzn. nie zostaty do
niej wpisane stanowiska.

Uwaga! Nie nalezy kasowac stanowisk, ktore juz zostaty przypisane do konkretnych osob!
Aby szybciej znalez¢ potrzebng grupe, mozna wcisng¢ pierwszg litere nazwy grupy. Kursor
ustawi sie wtedy na pierwszej grupie, ktdrej nazwa zaczyna sie na wpisang litere. Szukanie
mozna kontynuowac poprzez wcisniecie drugie;j litery itd.

Zdefiniowane stanowiska z wybranej grupy mozna przeglgdaé, poprawia¢ ich nazwy.
Mozna dopisywac stanowiska do grupy, usuwac je oraz usuwac¢ wybrane stanowiska ze
stownika.
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443

Definiowanie wojewédztw i gmin

W programie PLACE dane wojewddztw i gmin odczytywane sg z rejestru udpstepnianego
przez producenta. W przypadku koniecznosci samodzielnego dodania pozycji, nalezy to
zrobi¢ w menu ,Kartoteki — Stowniki”,

Przy definioniu gmin nalezy pamieta¢, ze kod gminy musi zaczyna¢ sie od odpowiedniego
kodu wojewodztwa, do ktérego nalezy.
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Kartoteka wojewddztw

Filtr

Mazwa wojewodztwa

dolnoslaskie

Aktualne

kujawsko-pomorskKie 04
lubelskie 06
lubuskie 08
ld 7Kie 10
Modyfikacja pozycji
Opis pozycji
Kod | 18 [~ Czy pozycja archiwalne ?

Nazwa | podkarpackie

B zapisz (F12] 9 wyiscie [Esd

wielkopolskie 30
rachodniopomorskie 32
Historia |+ Dodaj [Ing] Usufi  [Del]
"& Popraw [F2il I wiscie [Esc]
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Kartoteka gmin

Filtr | Aktualne j

1011035
0613052

Poddebice - obszar wiejski
Podedwdrze

Podegrodzie 1210142
0206082
Dodkowa | eSna 1405021
Meodyfikacja pozygji
Opis pozycji
Kod | 3209063 [ Czy pozycja archiwalne ?

Nazwa |Po|an6w

B zapisz F12| ) wyiscie [Esd

Polandw - obszar wiejski 3209065

Police 3211043

Police - miasto 3211044

Police - obszar wiejski 3211045

Policzna 1436022 hl
Historia |+ Dodaj [ns]| TJ Usui [Del]

| *‘ ..... Pnpraw ...... [ng x ].WJSI:IE [ESE]

W opcji ,Historia”mozna obejrze¢ zmiany jakie byly wykonywane na danym wpisie.

444 Definiowanie stownikéw dla ZUS

Program zawiera definicje stownikow wykorzystywanych dla potrzeb dokumentéw
tworzonych dla ZUS. Stowniki sg modyfikowane przez producenta. Niezaleznie od tego,
uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania tych sktadnikow: oddziatow ZUS, zawoddw, pracy w
charakterze szczegodlnym, tytutdbw ubezpieczen, rodzajow_niezdolnosci_do pracy, rodzaju
Swiadczen.
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4.4.4.1

4.4.4.2

4443

44.4.4

Kartoteki WSS TS

1. stanowisk
2. stowniki b la |

3. stowniki ZUS 3 . Oddzialy ZUS
4, struktura zaktadu . Zawody

5. urzedy . Praca w szczegolnym charakterze
. Ubezpieczenie z tytutu

. Niezdolnosci do pracy

. Oddzialy NFZ

. Rodzaje swiadczen

00 = O N B L A =

. Przyczyna wyrejestrowania ubezpieczonego
9. Tryb rozwigzania stosunku pracy

10.Podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy
11.5trona rozwigzujgca umowe o prace

Definiowanie ZUS

W programie PLACE dane zakladéw ubezpieczen spotecznych odczytywane sg z rejestru,
opcja Oddzaly ZUS w "Kartoteki / Stowniki ZUS" pozwala na utworzenie i modyfikacje
takiego rejestru.

ZUS mozna dotgczy¢ do rejestru, usungé, a takze zmieni¢ informacje o nim, jezeli nastgpita
zmiana adresu, konta itp.

W trakcie zmian danych ZUS nie wolno zastepowac go innym, poniewaz program PLACE
dotgcza do kazdego ZUS zwigzane z nim zaktady pracy.

Definiowanie zawodoéw

W programie PLACE nazwy i kody zawoddéw przeznaczone do formularzy
ubezpieczeniowych sg odczytywane z rejestru. Opcja "Kartoteki / Stowniki ZUS" pozwala
na stworzenie takiego rejestru. Do rejestru mozna wpisa¢ zawod, usungé, a takze zmieni¢
informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu lub z powodu pomyiki.

W trakcie zmian danych o zawodzie nie wolno zastepowac¢ zawodu innym, poniewaZz
program PtACE dotgcza do kazdego zawodu wykonujgcych go pracownikow.

Praca w szczego6lnym charakterze

W programie kody rodzajow pracy w szczegoinym charakterze lub szczegdlnych warunkach
przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika. Opcja ta
pozwala na stworzenie i modyfikacje takiego stownika.

Definiowanie tytutéw ubezpieczen

Takze kody tytutdbw ubezpieczen przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych sag
odczytywane ze stownika, modyfikowanego przez producenta.

Tytut ubezpieczenia mozna dotgczy¢ do stownika, usungc, a takze zmieni¢ informacje o
nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu, lub z powodu pomyiki.
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4.44.5

4.4.4.6

W trakcie zmian danych o tytule ubezpieczenia nie wolno zastepowac tytutu
ubezpieczenia innym, poniewaz program PtACE dotgcza do kazdego tytutu
ubezpieczenia zwigzane z nim osoby.

Tytul ubezpieczenia

Filtr | Aktualne -

E Nie ubezpieczony

0110 | Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spofecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
0111 | Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym iz mocy przepisow szczegdlnych nie podlegajacy ubezpieczeniu zdrowotnemu =
0120 | Pracownik miodociany

0125 | Pracownik podiegajacy ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, oplacajacy skiadki na wiasne ubezpieczenia

0126 | pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym i z mocy przepisow szc, Glnych j ubezpieczeniu zdrowotnemu

0200 | Osoba wykonujaca prace nakladcza

0310 | Cztonek rolniczej spotdzielni produkcyjnej spotdzielni kitek rolniczych lub innej spotdzielni

0311 |Czlonek spoldzielni kolek rolniczych

0320 | Osoba wykonujaca prace w spotdzielni lub w gospodarstwie rolnym spdtdzielni na innej podstawie nii stosunek pracy, nie bedaca jej czlonkiem

0411 | Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnc
0417 | Osoba wykonujaca umowe agencyjng, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalng
0421 |Osoba wspb jaca z osoba wy jaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o $wiadczenie usiug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejs
0424 | Osoba wspo j z 0s0ba wy j umowe agencyjng, umowe zlecenia lub umowe o $wiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejs
0426 | Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w miejscu prowadzenia dziatalnosci zlecenioday
0428 | Osoba wykonujaca umowe agencyjng, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w miejscu prowadzenia dziatalnoSci zlecenioday
0510 | Osoba prowadzaca pozarolnicza dzi 5¢ C24 Na po ie przepiséw o dziatainoaci gospodarczej lub innych przepiséw szczegdinych, nie majaca u:
0511 | Osoba wspdtpracujaca z osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalnosc

0512 | Osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalnoSc gospodarcza na stawie priepisow o dziatalnosci gos

Historia ‘-}- Dodaj [ms]| W usui [Del]‘

*\. Popraw [F2]| ¥ wiiscie [Esc]|

Definiowanie stopni niezdolnosci do pracy

Podobnie jak w poprzednich opcjach kody stopnia niezdolnosci do pracy przeznaczone do
formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika, modyfikowanego przez
producenta.

Stopien niezdolnosci do pracy mozna dotgczy¢ do stownika, usungé, a takze zmienic
informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu.

W trakcie zmian danych o stopniu niezdolno$ci do pracy nie wolno zastepowac jednego
stopnia niezdolnosci do pracy innym, poniewaz program PLACE dotgcza do kazdego
elementu stownika zwigzane z nim osoby.

Definiowanie Oddziatéow NFZ (kas chorych)

Podobnie jak w poprzednich opcjach oddziaty NFZ przeznaczone do formularzy
ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika.

Definiowanie rodzajow swiadczen

Podobnie jak w poprzednich opcjach kody rodzajow sSwiadczen przeznaczone do
formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika, modyfikowanego przez
producenta.

Istnieje mozliwos¢ modyfikacji tego stownika. Rodzaje swiadczeh mozna dofgczy¢ do
stownika z wprowadzeniem wtasciwego kodu.

W trakcie zmian danych o rodzaju Swiadczen nie wolno zastepowac jednego Swiadczenia
innym, poniewaz program PtACE dotgcza do kazdego elementu stownika zwigzane z
nim osoby.

Stowniki do ZUS ZWUA
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8. Przyczyna wyrejestrowania ubezpieczonego
9. Tryb rozwigzania stosunku pracy

10.Podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy
11.5trona rozwiazujaca umowe o prace

Utworzone przez producenta. Wykorzystywane przez uzytkownika, do utworzenia
dokumentu ZUS ZWUA, podczas przeprowadzania operacji zwolniania pracownika (Menu
Kadry 8. zwolnienie pracownika)
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445

Definiowanie Urzedéw Skarbowych

W programie PLACE dane urzedow skarbowych odczytywane sg z

modyfikowanego przez producenta.

rejestru

Opcja "Urzedy" w "Kartotekach" pozwala na dodanie nowego urzedu (Dodaj) i modyfikacje
istniejgcego np. w przypadku zmiany adresu (Popraw).

[KARTOTEKL:S]  Urzedy

Szukaj urze¢du " Miasta * MNumeru " elD
] -
Urzad Skarbowy 59-700 | Bolestawiec ul. Garncarska 10 0202 J
2| Urzad Skarbowy 57-500 | Bystrzyca Klodzka ul. Mickiewicza 5 0203
3|Urzad Skarbowy 58-200 | Dzierzoniow ul. Pocztowa 14 0204
4|Urzad Skarbowy 67-200 | Glogdw ul. Mickiewicza 53 0205
5|Urzad Skarbowy 59400 | Jawor ul. Gagarina 5 0206
6|Urzad Skarbowy 58-506 | Jelenia Gora ul. Thebesiusa 1 0207
T|Urzad Skarbowy 58-400 | Kamienna Géra ul. Papieza Jana Pawia Il 18 0208
8| Urzad Skarbowy 57-300 | Klodzko ul. Walasiewiczowny 1 0209
9(Urzad Skarbowy 59-220|Legnica ul. Najsw. Marii Panny 3 0210
10| Urzad Skarbowy 59-200 | Luban ul. Stara 1 0211
11| Urzad Skarbowy 59-300 | Lubin ul. Marii Curie Skiodowskiej 94 0212
12| Urzad Skarbowy 59-600 | Lwowek §Ia5ki ul. Budowlanych 1 0213
13| Urzad Skarbowy 56-300| Milicz ul. Skiadowa 2 0214
14| Urzad Skarbowy 57-400|Nowa Ruda ul. Kolejowa 23 0215
15|Urzad Skarbowy 56-400| Olesnica ul. Lwowska 34-38 0216
16 |Urzad Skarbowy 55-200 | Otawa ul. Lwowska 1 0217
17 |Urzad Skarbowy 57-100( Strzelin ul. Bolka | ﬁwidnickiego 14 0218
18| Urzad Skarbowy 55-300| Sroda Slaska ul. Otawska 5A 0219
19| Urzad Skarbowy 58-100 | Swidnica ul. M. Curie-Skiodowskiej 1/3 0220
AN lrrad Clharhnans EE AnN| Tranhnicra wl PBrucinka 9 N394 hal
< | j_‘

+ Dodaj [Ins]| %, FPopraw [F2]|x Wyjcie [Esc]|

Wprowadzenie do rejestru potrzebnego urzedu skarbowego odbywa sie w nastepujgcy
sposob. Nowy urzad skarbowy mozemy wprowadzi¢ poprzez klawisz [Ins] lub polecenie
Dodaj po ich uzyciu pojawi sie okno zawierajgce formularz z danymi urzedu skarbowego.
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44.51

Informacgja o urzedzie

Nazwa urzedu |Urr_qd Skarbowy
Kod, miasto |59-700 |Bo|e5{awiec.
Ulica |u|.Garncarska 10 Idenyfikator | 0202

Naczelnik urzedu | NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W BOLESEAWCU

Nazwa banku IE Nr rozlicz. Numer konta Opis
NBP 0/0Okr. we Wroctawiu 20(10101674|0004332221000000 CIT
NBP 0/Okr. we Wroctawiu 67(10101674| 0004332222000000 VAT
NBP Q/Okr. we Wroctawiu 17 (10101674| 0004332223000000 PIT
NBP Q/Okr. we Wroctawiu 11(10101674| 0004332227000000 in.d.
NBP QIOkr. we Wroctawiu 55(10101674| 0004332230000000 wyd.
NBP Q/Okr. we Wroctawiu 05(10101674| 0004332231000000 doch.

Dodaj bank...

Usun bank...
Numer Konta... J

B zapisz [F12]| 3 Qpcje[A|t+O]| ¥ wyiscie [Esc]|

Do formularza wpisujemy nazwe urzedu skarbowego, jego adres oraz dodajemy z listy
bank i konto podatku dochodowego.

Uwaga! podczas wprowadzania nowego Urzedu Sakrbowego nalezy zwrdci¢ szczegodlng
uwage na elD, ktory odpowiada na poprawne przekazanie e-deklaraciji.

Wopisane dane zatwierdzamy poprzez klawisz F12 lub Zapisz. Potrzebny nam urzad
skarbowy znajduje sie juz w spisie. Mozemy go wybra¢ w kadrach dodajgc do danych
pracownika lub w Ustawieniach do danych pracodawcy..

W trakcie zmian danych urzedu skarbowego nie wolno zastepowac urzedu skarbowego
innym ani go usuwac, poniewaz program PtACE dofgcza do kazdego urzedu
skarbowego pozwigzanych z nim pracownikowi zaktady pracy.

Definiowanie Bankow

Definiowanie bankéw odbywa sie na poziomie aplikacji Administrator w Menu Kartoteki/
Banki. Zasady definiowania takie same jak danych w programie PLACE.

@ APLIKACIA RAMZES - ADMINISTRATOR ver, 25.01.01 /' Operator: Administrater /' [Firma nr 1] - DEMO Sp. z 0.0,

Administrator  Programy Ustawienia Marzedzia Pomoc  Rekomendacje

- kontrahenci . .

& ‘/‘..:éé 2. pracownicy i udziatowcy HIJ’ s ’7
filie d .

k= Handlou e PEFiE. i stawki podatku VAT Ptace Produkcja Budiat

stopy odsetek

urzedy

kursy walut

. UE 3
10. podziat kraju 3

oo IR IEUIF

w
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5

5.1

Kadry

Opcja "Kadry” obstuguje personalng baze danych. Znajdujg sie tu zaréwno osoby
zatrudnione na umowe o prace, jak i inne osoby, o ktérych informacje sg potrzebne
zaktadowi pracy, np. osoby, ktére byty zatrudnione, osoby wykonujgce umowy zlecenia i
umowy O dzieto, osoby pobierajgce dywidendy, itp. Osoby te mozna wprowadzac,
zatrudnia¢ na umowe o prace, zwalnia¢ z pracy i usuwac z bazy danych.

Personalna baza danych stanowi podstawe dziatania catego systemu ptacowego.
Wszelkie listy ptac, obliczenia, umowy, rachunki i inne dokumenty bedg dotyczyty oséb tutaj
umieszczonych. Dlatego w sposob szczegolny nalezy dba¢ o doktadne wypetnienie i
aktualizacje zawartych tu formularzy.

Nie nalezy zaktadaC podstawowych list ptac przed uporzgdkowaniem i aktualizacjg
informacji zawartych wopcji "Kadry".

Pierwsze trzy opcje menu "Kadry"” tzn. "Wprowadzenie osoby", "Spis osob", "Skasowanie
osoby" dotyczg wszystkich os6b umieszczonych w bazie danych. Pozostate opcje - “
Zatrudnienie pracownika", "Zatrudnienieni na umowe o prace”, "Zwolnienie_pracownika" -
dotyczg tylko pracownikow, a wiec oséb zatrudnionych na umowe o prace.

1. wprowadzanie osoby ALT+W
2. spis osob ALT+S
3. skasowanie osoby ALT+K
4. zatrudnienie pracownika ALT+T
L. zatrudnieni na umowe o pracg  ALT+U
6. wspolnicy s.c. ALT+C
7. wspotpracownicy

8. zwolnienie pracownika ALT+Z
9. rodziny ALT+R
10. archiwum pracownikow ALT+A »

Wprowadzenie nowej osoby

Opcja "Wprowadzanie osoby" stuzy do wprowadzania do bazy danych osoby nie
zatrudnionej na umowe o prace. Osobe takg bedzie mozna pdzniej zatrudni¢ na umowe o
prace przy uzyciu opcji ,Zatrudnienie pracownika".

Po wejsciu w opcje" Wprowadzenie osoby" na ekranie pojawia sie struktura organizacyjna,
z ktorej wybieramy wtasciwg komorke np. Administracja zatwierdzajgc wybor poprzez
[Dodaj], pojawia sie formularz kadrowy na ktérym znajduje sie siedem zaktadek. W celu
usprawnienia pracy mozna wykorzysta¢ funkcje importu danych osobowych z dokumentow
zgtoszeniowych wygenerowanych z programu Ptatnik: Import XML.
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Kadry - kartoteka osdb / edycja

Dane osobowe ‘gpis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Razne l Innafirma l

Nr w ewidencji l:l Nr akt osobowych / teczka ||
Nazwisko | Pleé -

Imig 1 | Imig 2 |

Imig ojca | Imie matki |

Miejsce urodzenia | Data urodzenia ..
Nazwisko rodowe | Obywatelstwo
Nr PESEL Nr identyfikacji podatkowej NIP [ Prowadzi dziatanosc
gospodarczg
Typ dok. tozsamosci |dowod os. - Seria dokumentu

Nr dowodu osob. Nr paszportu |

P_'q Zapisz [F12] :> Impaort XML | x Wyjscie [Esc]|

Po wskazaniu pliku do importu dane automatycznie zostang pobrane do programu. Oczywi
Scie mozna je wprowadzac poprzez wpisywanie reczne.

Kadry - kartoteka osob / edycja

‘ Opis stanowiska ‘ Zatrudnienie I Adresy ‘ Urzedy ‘ Rézne I Inna firma I

Nr w ewidencji I:| Nr akt osobowych [ teczka |01
Nazwisko |!.|onika Ple¢ | Kobieta -

Imig 1 |Teresa Imig 2 |Anna
Imig ojca |!.|arian Imig matki |Dar|uta
Miejsce urodzenia |E.Hgoraj Data urodzenia | 1951.01.23
Nazwisko rodowe |Siwko Obywatelstwo |Polskie
Nr PESEL |51012314160 Nr identyfikacji podatkowej NIP | 255258022 [ Prowadzi dziatanosc
gospodarczg
Typ dok. tozsamosci |dowdd os. - Seria dokumentu |ASA
Nr dowodu osob. | 52565 Nr paszportu |

B Zzapisz [F12) Historiazmian | 9 wyscie Esq]

Zaktadka pierwsza Dane osobowe stuzy do zapisania wszystkich danych osobowych, ktére
mogag postuzy¢ do identyfikacji osoby dla potrzeb pracodawcy, ZUS, US.
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Kadry - kartoteka osdb / edycja

Dane osobowe  Opis stanowiska ‘gatrudnienie l Adresy l Urzedy ] Réine ] Innafirma l

Struktura organizacyjna

Kod |2 ﬂ Nazwa|Mministracja |

Organizacja

Stanowisko |Specja|ista ds. funduszy ﬂ Miesiecznie platne

Godzinowo ptatne
Zawod wykonywany 212202 ﬂ LS T

Praca w szczegolnym charakterze | ﬂ | Bez szczegolnego char. |

obowigzuje od dnia 5 c E obowiazuje do dnia ..

Wyksztatcenie |Wyisr_e j Kod (50

[ zapisz F12) Historiazmian | 3¢ Wyiscie [Esd]

Zakladka druga Opis stanowiska to dane zwigzane z przypisaniem osoby do miejsca
pracy. Korzystamy tutaj z danych, ktére zaprogramowalismy dla naszej firmy w menu
Kartoteki. Korzystajgc ze strzatek umieszczonych po prawej stronie okienek wybieramy
wlasciwe dane dla danej osoby. Przypisujemy pracownika do struktury organizacyjnej
zaktadu wybierajgc poprzez strzatke po prawej stronie dziat do ktérego zatrudniamy dang
osobe. Np. klikajgc na Administracja w okienku kod uzyskamy 2, a obok automatycznie
zapisze sie nazwa dziatu Administracja. Na tej samej zasadzie poprzez strzatke wybieramy
stanowisko z grupy stanowisk. W przypadku osob, ktére chcemy zatrudni¢ na umowe o
prace, wazng informacjg jest sposéb wynagradzania. Sg to informacje, ktére skierujg dang
osobe na wiasciwg liste wynagrodzen. Zaznaczamy, czy bedzie wynagradzany miesiecznie
czy godzinowo. Korzystajgc z wczesniej zaprogramowanych stanowisk wybieramy zawod
wykonywany przez dang osobe. Jesli pracownik pracuje na stanowisku, ktéremu jest
przypisany szczegolny charakter nalezy wybra¢ jego kod i nazwe, oraz zapisa¢ dane od
kiedy pracuje w takich warunkach, ewentualnie od kiedy do kiedy pracowat. Rdéwniez
poprzez wybor strzatkg zaznaczamy informacje o wyksztatceniu.

Osoby niezatrudnione na umowe o prace

Osoby, ktore bedg swiadczyly umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzieto), niezatrudnione na
umowe o prace, nalezy wprowadzi¢ z danymi niezbednymi do prawidtowego naliczenia
rachunkdw i przekazania danych do Ptatnika.

Dla os6b, ktérych nie zgtaszamy do Ptatnika (od ich przychodu naliczamy jedynie podatek),
w pozycji (1) Ubezpieczenie z tytutu, wybieramy Nie ubezpieczony. Pozostawiamy pole (2)
Zgtoszenie: Brak.

Dla osdb, ktore zgtaszamy do Pfatnika, (1) wybieranym najczesciej kodem jest 0411. W
celu pobrania ich danych do zestawu rozliczeniowgo ZUS, nalezy wprowadzi¢ informacje, w
jaki sposob zostaty zgtoszenie do Ptatnika (2): ZUS ZUA czy ZUS ZZA.
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Kadry - kartoteka oscb / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska Zatrudnienie IA a5y ‘ Urzedy ‘ Rdine I Inna firma I Inne I Wnioski ‘

Czy umowa o prace| Nie  ~| Zgtoszenie EIEUHM | Data rozpoczecia pracy
Staz pracy -“ lat na dzien SN ata zwolnienia z pracy

ZUS ZUA
Zasilek na podstawie lIl miesiecy ZUS ZUAbez ch.  |Zm- ski. wyn. do urlopu III Z miesiecy

Poprzednie dni chor. ZUS Z7A n urlopu w roku (h,mm) ﬂ

Dzienny czas pracy (h) I—SW Pozostato godzin urlopu w roku biezacym
obezpieczenie z tytutu |{J411 £|050ba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie u5+|
Koszty uzyskania (¢ podstawowe " podwyZszone " brak
o\(nioseh w zakresie kwoty zmniejszajacej podatek (ulga podatkowa) | Ulga podatkowa = 300 zi. |ﬂ
oie placic sktadek FP i FGSP I~ oddnia | .. dodnia | ..
Biezacy okres optacania na Fundusz Emerytur Pomostowych | Nie optacane |ﬂ

o Czy emeryt ? | Nie ~ Czy rencista ? | Nie ~
Jaki stopien niepelnosprawnosci ? od dnia .. do dnia ..

Niezdolnos¢ do pracy | ﬂ | |

od dnia .. do dnia ..
a Zapisz [F12] Import XML | x Wyjécie [Esc]|

3. Ulga podatkowa. W przypadku kiedy osoba nieztrudniona nie ztozyta odwiadczenia PIT-
2, nie dokonujemy zadanych dziatan w tym zakresie. W przypadku kiedy ztozyta wniosek o
stosowanie ulgi 1/12 réwniez nie dokonujemy zadnych dziatan. W przypadku kiedy w PIT-2

pojawita sie informacja o zastosowaniu ulgi w wysokosci 1/24 lub 1/36 wprowadzamy i
zapisujemy stosowne informacije.

LASHER A pOUsLawie pu S £ ITNEsIgry
. . L Wniosek w zakresie kwoty zmnigjszajacej podatek
Poprzednie dni chor. |: m) ﬂ
D Data D
Dzienny czas pracy (h) | 2024.01.01 .. i - ym
. . 00 — -
Ubezpieczenie z tytutu |E S umowe o $wiadczenie u5{|
Koszty uzyskania 1/36 = 100
Whiosek w zakresie kwoty e wa = 300 zt.
Nie ptacic sktadek FP i FG
Biezacy okres optacania ng J ﬂ
Cay f:'ﬂ[F12]-‘.“.fstaw‘ ¥ wiiscie [Esc]|

Stosowanie ulgi podatkowej do rachunkéw z umow cywilnoprawnych zostaje uruchomnione
na pierwszym rachunku po ztozeniu oswiadczenia, poprzez wprowadzenie 1.00 w tej
pozycji. Po zapisaniu rachunku, ulga bedzie stosowna w kazdym kolejnym rachunku do
czasu zmiany rodzaju oswiadczenia w kadrach.
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B2 Dane placowe - umowy zlecenia / edycja wyplaty

Nazwisko [Zleceniobiorca | imie | | 1984.01.17 | nr_akt |
Data wystawienia | [2024.12.30 E| Nr: |I|
Data zaptaty 2025.01.02 E [~ Prawa autorskie [TIN]
S 5b patnosci [~ Bez skiadek spolecznych | Bez ubezpieczenia chorobowego
poso atnosci |1 gotowka - ) .
| a J [ Nie ptacic skladek na FP i FGSP
Forma opodatk. |Za|ic1ka na podatek docllodowyj [~ FP dla umow < minimalnego wynagrodzenia

Nie ubezpieczona

Liczba godzin pracy | p.o00h
WYNAGRODZENIE BRUTTO m

Swiadczenie w naturze 0.00

Ulga podatkowa | W“ Im ] Podstawa opodatkowania lm
Podstawa sktadek emeryt. i rentowe ’7000 Podatek dochodowy | 12.00 |% | 113.00 | r
emerytalne 0.00 | % 0.00
rentowe 0.00|% 0.00 Podatek dochodowy RAZEM
chorobowe 0.00 [ % 0.00 Potracenia komornicze liﬂﬂﬂ
Suma sktadek 0.00 Inne potracenia | 0.00
Koszty uzyskania | 20.00 | % | 860.00
Potracenia Razem
zdrowotne odliczane| 0.00|% 0.00 KWOTA DO WYPLATY ’W
zdrowotne pobrane 0.00 | % 0.00
sktadka zdrowotna | u,oo|% | U.UU|

4. Dla Zleceniobiorcoéw zgtoszonych do sktadek spotecznych, ktorzy osiggneli: kobiety 55
lat, mezczyzni 60, zaznaczamy pozycje "Nie ptaci¢ sktadek na FP i FGSP", wprowadzajgc
date zaprzestania naliczania tych sktadek.

Dla powracajgcych z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego, poza datg od kiedy nie
naliczamy tych sktadek, wprowadzamy date do kiedy obowigzuje zwolnienie z optacania.

5. W przypadku emerytow, rencistow, oséb niepetnosprawnych wypetiamy stosowne
informacje, a w celu pobrania wlasciwego kodu ubezpieczenia do dokumentow ZUS.

Dla sktadajgcych wnioski o nienaliczanie podatku z tytutu naleznej ulgi dla seniora, rodzina
4+, powracajgcy z zagranicy lub o niepobieranie zaliczki na podatek dochodowy do kwoty
dochodu 30 000,00 ztotych, nalezy przed utworzeniem rachunku, wprowadz¢ date, od
ktorej ulga ma by¢ stosowana.
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5.1.2

51.3

514

51.5

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska | Zatrudnienie l Adresy I Urzedy ‘ Rdzne I Inna firma I E-akia I Inne

PIT-0 dla seniora: | Brak wniosku |ﬂ

Dotyczy pracownilcow, ktorzy nabyli prawa do emenytury 1 z niej zrezygnowali

PIT-0 dla rodzina 4+ : | Brak wniosku |ﬂ

PIT-0 dla powracajacego z zagranicy, od : Brak wniosku ~| do dnia: I:l
Whniosek o niepobieranie zaliczki na podatek dochodowy w roku 2025 : .. |Z| do: . B

Ustawienie podstawy do wyliczania zasitku chorobowego

W miejscu ,zasitek na podstawie” (irzecia zaktadka ,Zatrudnienie”) nalezy wybrac ilo$¢
miesiecy z ktérych wyliczane bedzie wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy. Domy

Sinie: Zasitek na podstawie III miesiecy

Poprzednie dni choroby, dzienny czas pracy

Jezeli wprowadzamy pracownika do kadr i osoba ta wczesniej w danym roku chorowata
nalezy to odnotowac wypetniajgc jej dane kadrowe (irzecia zaktadka —,Zatrudnienie”) na
przyklad: Poprzednie dni chor. 2

Dzienny czas pracy DZienny czas pracy (h)| 8 oo stgd program pobierze informacje m.
in. do prawidtowego wyliczania godzin urlopu, po sporzadzeniu umowy o prace.

Dzienny czas pracy nie jest tozsamy z wymiarem etatu. Wymiar etatu wprowadzamy
do umowy o prace, gdzie zostanie on automatycznie przeliczony na rzeczywiste
godziny pracy.

Dane do okna Data rozpoczecia pracy i Data zwolnienia z pracy zostang pobrane
automatycznie w momencie zatrudnienia i zwolnienia pracownika.

Ustawienie podstawy do wyliczania urlopu wypoczynkowego
Jezeli na liscie ptac wystepujg zmienne sktadniki ptac i nalezy z nich wylicza¢ $rednig do
urlopu wypoczynkowego w miejscu ,Zm. ski. wyn. do urlopu” (trzecia zakfadka ,
Zatrudnienie”) nalezy wpisac ilos¢ miesiecy z ktérych majg byé pobierane skfadniki do

tego wyliczenia domyslnie Im. ski. wyn. do urlopu III Z miesigcy

Ustawienia: urlop w roku, dane adresowe, E-akta, PPK, wnioski

W miejscu ,llos¢ godzin urlopu w roku” (trzecia zaktadka ,Zatrudnienie”) nalezy wpisacé
ilos¢ godzin urlopu przystugujacego w danym roku oraz ewentualnie ilo$¢ urlopu
nie wykorzystanego z lat poprzednich. Program automatycznie bedzie pokazywat w
oknie ponizej ile jeszcze dni urlopu pozostato do wykorzystania z lat ubiegtych i w danym
roku. Funkcja ta jest przydatna do kontroli ilosci godzin urlopu wykorzystanego przez
pracownika.
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Kadry - kartoteka osob / edycja
Dane osobowe | Opis stanowiska Zatrudnienie hdresy l Urzedy l Réine I Inna firma l E-akta l Inne I Wnioski l
Czy umowa o prace |[Tak ~ Data rozpoczecia pracy | 2024.12.01
Staz pracy lat na dzien .. Data zwolnienia z pracy I:I
Zasitek na podstawie lII miesiecy Zm. ski. wyn. do urlopu 3 | 7 miesiecy
Poprzednie dni chor. llogé godzin urlopu w roku (h,mm) 206.00 ﬂ
Dzienny czas pracy (h)| & :| 00 Do wykorzystania godzin urlopu z lat ubiegtych
Ubezpieczenie z tytutu ||0110 Bl Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu |

Zakfadka czwarta Adresy stuzy do okreslenia adresu zamieszkania statego oraz adresow
tymczasowego, do korespondencji i zamieszkania.

Wazne! Do deklaracji PIT-11 automatycznie przypisywany jest adres stalego
zameldowania. Jesli pracownik zglosi nam inny adres zamieszkania w celu
umieszczenia go na deklaracji PIT-11, to po wypetnieniu zakiadki adres
Zamieszkania to on pojawi sie w deklaraciji.

Po wyrazeniu przez pracownika zgody na otrzymywanie wiadomosci drogg sms,
wprowadzamy numer telefonu komérkowego pracownika. Po skonfigurowaniu centrum sms
w module Administrator bedziemy mogli z tego poziomu wysyta¢ wiadomosci dla
pracownikow (funkcjonalno$¢ odpfatna).

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe ] Qpis stanowiska ] Zatrudnienie Adresy ‘gmedy l Rézne ] Inna firma l

‘ Tymczasowe zameldowanie ] Korespondencyjny ] Zamieszkania ]

Adres zameldowania na state migjsce pobytu:
Kraj |Polska j
Wojewodztwo ﬂ|podkarpackie Gmina / dzielnica ﬂ Sanok
Powiat |Sanok Miejscowosc |Podle5ice
Ulica | Nr domu |5 Nr mieszkania ,7
Kod pocztowy 14-251 Poczta |Sa nok Telefon I—
Komédrka IW v Zgoda na otrzymywanie SMS-Gw
E-mail | demog@!demo.pl

4 zapisz F12) Historia zmian | M wiscie [Esc]|

Zakiladka pigta Urzedy stuzy do zapisania informacji o NFZ i US wiasciwym dla osoby
zatrudnionej. Dane konieczne do komunikacji z Ptatnikem i tworzenia deklaraciji
podatkowych.
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Kadry - kartoteka oséb / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska | Zatrudnienie l Adresy  Urzedy ‘Bé'zne l Inna firma l

Oddziat NFZ |13R ﬂ [ SWIETOKRZYSKI OW NFZ

Urzad Skarbowy ))| Urzad Skarbowy Warszawa-Targowek |

Kod pocztowy 03-482 Miejscowosc¢ |Warszawa
Ulica nr domu.lokalu |u|. Dabrowszczakdw 14 |
Bank i konto @ NBP O/Okr. w Warszawie |  [33101010100165772231000000 |

B zapisz F12] Historia zmian | HK wiiscie [Esc]|

Zaktadka szbsta Ré6zne to informacje uzupeiiajgce o ewentualnym stopniu
pokrewienstwa z wlascicielem zakfadu. Zakresie obowigzkéw na stanowisku zajmowanym
przez pracownika. Mozemy zaimportowac¢ zdjecie pracownika (3). Wprowadzi¢ informacje
o dacie potrgcen komorniczych (4).

Kadry - kartoteka osab / edycja

Dane osobowe l Qpis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy \ Urzedy Ellnna firma \ E-akta l Inne l Wnioski \

Stopien pokrewienstwa |Dbcy j Kod I:I

llos¢ osob na ktore pobierany jest dodatek rodziny 0
llosé osob na ktore pobierany jest dodatek pielegnacyjny 0  Czy wwspolnym gospodarstwie ? | Nie ~

obiste konto bankowe »ll

Zakres ohowigzkow ]
Czy pracownik posiada ograniczony obowigzek podatkowy? [ Kraj zamieszkania : | j
Rodzaj i numer identyfikatora osoby | j |
Certyfikat rezydencji | Brak certyfikatu |ﬂ
Zdjecie pracowm!a Uwagi J
-
Wstaw | =

otracenia komornicze [ od dni 5 c do dnia -

B zapisz [F12] . Historia zmian ‘ ¥ wjscie [Esc:]|

Usun |

1. Wprowadzenie nazwy i numeru rachunku bankowego pracownika, na ktéry bedzie
przekazywane jego wynagrodzenie.

Wybieramy wiasciwy bank z listy, pojawi sie jego numer rozliczeniowy, w pozycji humer
rachunku wprowadzamy 16 ostatnich cyfr rachunku pracownika. Zapisujemy.
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EA Kartoteka bankéw E3

Szukaj | " Nazwa banku ' Nrrozliczeniowy

Nr rozlicz. Nazwa siedziby banku n

91170000 |Bank Spdtdzielczy w Bialobrzegach C-la Biatobrzegi
LR UG [V Bank Spdtdzielczy w Biatobrzegach O. Praytyk
91210009 |Bank Spotdzielczy w Chynowie C-la Chynow

Osohiste konto bankowe I B Poprawianie numeru konta £3
Zakres obowigzkow
cyfry numer rozliczeniowy
kontrolne banku numer rachunku
| (91171010 | 11111111 1111 1111
Czy pracownik posiada ogra
Rodzaj i numer identyfi . ,
! L M zapisz [F‘12]| Anuluj | R wwiscie [Esc]
Certyfika

Prawidtowo wprowadzone konto, ze zweryfikowanymi cyframi kontrolnymi.

Osobiste konto bankowe ):-|16911710101111111111111111 Bank Spotdzielczy w Biatlobrzegach O. Przytyk

2. W celu utworzenia deklarcji IFT, nalezy dla os6b zamieszkatych za granicg zaznaczyc
informacje o ograniczonym obowigzku podatkowym. Wprowadzi¢ informacje o kraju
zamieszkania i identyfikatorze podatkowym, ktorym postuguje sie ten pracownik. W
przypadku, kiedy pracownik posiada certyfikat rezydencji w innym kraju, wprowadzamy
date od kiedy. Jego przychody w deklaracji IFT zostang wykazane jako nieopodatkowane.

Zakfadka Inna firma stuzy nam do wpisania informacji, ktore moze zgtosi¢ nam pracownik
0 jego dodatkowych wynagrodzeniach z tytutu zatrudnienia w innej firmie. Jesli pracownik
poinformuje nas o przekroczeniu progu podatkowego lub ograniczeniu poboru sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe, wtedy mamy mozliwos¢ w miesigcu, w ktérym
uzyskalismy takie oswiadczenie wpisa¢ w odpowiednich oknach Przychody uzyskane u
innego pracodawcy wptywajgce na: progi podatkowe i podstawe ograniczenia sktadek
ZUS, kwoty ktdére majg wplyw na prawidtowe wyliczenie jego wynagrodzenia i prawidtowe
odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i podatek dochodowy.
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Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska l Zatrudnienie ] Adresy ] Urzedy l Réne | ‘E—ama l Inne ] Wnioski l

Uwaga! Dotyczy 0s6b z poza firmy.

Pracodawca |

Adres pracodawcy |

WielkosC etatu [~ Czy emeryt ? ¥ Dodaé do rachunku ?

[ Informacja o wysokosci przychodow w roku 2025, o ktdrych mowa w art.20 ust.1 Ustawy

Czy rencista ? [

decyzjg oddzialu ZUS z dnia: . znak: |

[ Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na: 1

progi podatkowe \ podstawe ograniczenia sktadek ZUS l Umowy cywilnoprawne l Zarzad l

Miesiace [ Il 1T v v Vi
Kwoty | 000 | 0.00 | 000 | 000 | 000 | 0.00
Miesiace Vil vill X X X X1l
Kwoty | 000 | 0.00 | 000 | 000 | 000 | 0.00

B zapisz [Fiz Historiazmian | € wyscie [Esc

W przypadku zgtoszenia przez pracownika rezygnacji ze stosowania kosztéw 50% w
umowach cywilnoprawnych lub ztoZzenia wniosku o zmiane stawki podatku od tych umow,
mozemy takg informacje wprowadzi¢ w zakladce Umowy cywilnoprawne. Zmiane stawki
podatkowej dla cztonkdéw zarzgdu w zaktadce Zarzad.

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe I podstawe ograniczenia skladek ZUS EU"‘IO‘\W cywilnoprawne ‘ Zarzad \

Oswiadczenie o rezygnacji ze stosowania 50% kosztow, od dnia: - . |Z|

Whniosek o pobieranie zaliczki na podatek wedtug stawki 32%, w roku 2025 od miesiaca: I_U {zero brak wniosku)

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe | podstawe ograniczenia sktadek ZUS | Umowy cywilnoprawne

|

Whiosek o pobieranie zaliczki na podatek wedtug stawki 32%, w roku 2025 od miesiac] 0 (zero brak wniosku)

E-akta

Aplikacja umoZliwia prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej. Taka
dokumentacja bedzie dostepna po jej przygotowaniu przez operatora w zaktadce E-akta w
danych pracownika.

Dokumenty dostarczone przez pracownika, przygotowane dla niego przez pracodawce,
nalezy zeskanowac, zapisac¢ w formie PDF itp. umieszczajgc na dysku lub OneDrive.
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Kadry - kartoteka osob / edycja
Dane osobowe ‘ Qpis stanowiska ‘ Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Rdine l Innafirma E-akta ‘ Inne l Wnioski ‘
CzescA. \ czescB. | cmséc. | czesen. ‘ | | wyszukal |
Opis
Lokalizacja
+D0daj [Ins] Wybierz [Ent] suri [Del] Wydruk wykazu | Wydruk-historii ‘
[ zapisz [F12) Historia zmian | MK wiiscie [Esc]|

Ustawiamy sie na zakfadce czesci do ktorej chcemy zaimportowac przygotowany
dokument np. Cze$¢ A i korzystamy z funkcji +Dodaj.
Wybieramy Wyszukaj dokument i wskazujemy lokalizacje, w ktorej zostat zapisany. OK.

A Dokument x
Szukaj w: | Dokumenty pracownikéw do E-akta v| <] s
Mazwa Data modyfikacji Typ
{ror [0 26.02.2025 09:15 Micre

Dane osobowe l Opis stanowiska | Zatrudnienie l Adres) Widok gtéwny

E-AKTA . ‘

Osoba  |Pracownik 10 72012806091 Pulpit
|Czesc A
Dofacz plik | Bibliteki

Lokalizacja

of 0}
Ten kemputer
Opis dokumentu | ,ﬁ

Katalog sieciowy [
1ec

Wyszukaj CcV o | [ OK

Info: L -
| Pliki typu: *PDF o Anuluj

| Wyszukaj dokument

_ ]
B zapisz [F12) Historia zmian | M wyjscie [Esc]| H

Dokument pojawi sie w wskazanej czesci. Nalezy go zapisac.
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E-AKTA

Osoba |Pracownik 10 72012806091 |

(Czesé A |

Dotacz plik |cv.ppF
Lokalizacja

C:\USERSIMPZ\DOCUMENT SIDOKUMENTY PRACOWNIKOW DO E-AKTA

Opis dokumentu |C\r‘
Katalog sieciowy

Data zapisu Operator i ini
Info: |,,__,_., —— P 2025.02.26 VP |Adm|nAdm|n|strﬂtor
Data zmian . Operator|
! Wyszukaj dokument [ zapisz [F12]| ¥ wiiscie [Esc]‘

Dokument pojawi sie na wykazie. Na tej samej zasadzie dodajemy dokumenty do
poszczegolnych czesci. Mozemy dokonywac ich opisow wiasnych, wybiera¢ do podgladu,
drukowac¢ wykaz z poszczegodlnych czesci, usuwac, drukowac historie wprowadzania.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe I Opis stanowiska \ Zatrudnienie ‘ Adresy \ Urzedy I Rdzne \ Innafirma E-akta ‘ Inne I Wnioski I

creséA | cmscB | cmsec | camseo M | wyszuka

Opis

Lokalizacja

wf=Dodaj [ins] o ybierz [Ent]‘ 10 suri [Del]| ‘.Wdrukwykazu‘ ‘.Wdruk—historii|
"_'ﬂ Zapisz [F12] Historia zmian | x Wyjscie [Esc]‘

Pracownicze Plany Kapitatowe

Szczegotowa obstuga planéw kapitatowych zostata opisana w bazie wiedzy na stronie
https://www.ramzes.pl/pliki/doc/PPK.pdf

W kadrach informacje o przystgpieniu przez pracownika do PPK wprowadzamy w zakladce
Inne.
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Tutaj tez zaznaczamy w przypadku przejecia pracowniak na podstawie art. 23' K.p. (w celu
utworzenia prawidiowego $wiadectwa pracy).

W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej wprowadzamy jej ilos¢ dni w roku (w celu
utworzenia prawidiowego $wiadectwa pracy).

Kadry - kartoteka osob / edycja

Pracowniczy Plan Kapitatowy? | od 2024.06.01 |ﬂ

Sktadka podstawowa %
Sktadka dodatkowa pracownika %
Sktadka dodatkowa pracodawcy %

Mumer identyfikacyjny PPK |
Stosowac obniZenie wptaty podstawowej | |ﬂ

Pracowniczy Program Emerytalny? | Brak planu pracowniczego |ﬂ

Skiadka dodatkowa [ 0.00]%

[~ Pracownik przejety od innego pracodawcy na podstawie art. 23 (1) §1k p.

Okazjonalna praca zdalna w roku 2024 0 dni

B zapisz [F12] Historiazmian | € Wyidcie [Esg

Whioski o zwolnienia podatkowe

Uwaga! data wniosku od, wymaga aby w tym okresie nie dokonano zadnych wyptat. W
przypadku, gdy takie wyptaty zostaty dokonane, a jednak powinien do nich zostac
zastosowany wniosek o zwolnieniu z podatku, nalezy usung¢ takg osobe z listy lub usungé
jej rachunek z tego okresu. Wprowadzi¢ date od, zapisac¢ i odtworzy¢ zdarzenie zwigzane w

wyptata.
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Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska | Zatrudnienie I Adresy I Urzedy I Rdzne I Inna firma ‘ E-akta ‘ Inne

PIT-0 dla seniora : | Brak wniosku |ﬂ

Dotyczy pracownilkéw, ktorzy nabyli prawa do emerylury i z nigj zrezygnowali

PIT0 dla rodzina 4+: | Brak wniosku | »|

PIT-0 dla powracajacego z zagranicy, od : Brak wniosku | do dnia: I:l
Whiosek o niepobieranie zaliczki na podatek dochodowy w roku 2025 : . E do: - E|

M4 zapisz [F12) Historia zmian | M wyjscie [Esq]
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5.2

5.21

Spis oséb
Funkcja "Spis oséb" umozliwia przegladanie, poprawki i drukowanie danych osobowych
wszystkich oséb znajdujgcych sie w bazie danych programu PLACE. Wprowadzanie oséb
do bazy danych odbywa sie przy uzyciu opcji "Wprowadzanie osoby”.

Przeglad, aktualizacja i drukowanie informacji o osobach

Szybszg metodg poszukiwania osoby jest wcisniecie pierwszej litery nazwiska. Kursor
ustawi sie wtedy w wierszu z danymi pierwszej osoby, ktorej nazwisko zaczyna sie na te
litere. Jesli to nie wystarcza, mozna wcisng¢ drugg litere. Wtedy kursor ustawi sie przy
osobie, ktorej nazwisko zaczyna sie na te dwie litery itd. WysSwietlanie oséb mozna
odpowiednio posortowac w zaleznosci od potrzeb.

Kartoteka osob - ewidencja

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk 0sob @ % Soriy [F3]|
Data
Nazwisko | Imig —— Nrakt Adres
Dorsz Marlena 1991.02.28 12-565 Kobytka Kobytka 4
Gazda Danuta 1960.12.10 04 78-456 Jeziorko Jeziorko 4
Gryzik Matgorzata 1988.10.25 (05 74582 Swiercze Hodki 8
Kaska Teresa 1969.05.24 (06 41-528 Stary Sacz Wioska 5
Konik Zenon 1970.06.23 |08 74.581 7agan Walki 5
Kurka Agnieszka 1974.02.02 |07 85-254 Sradek Wolnica 5/258
Maria Natalia 1990.11.11 |09 41-412 7abia Wola Traszki 25
Mirka Boiena 1955.08.08 |02 45.254 Soski Soski 12
Monika Teresa 1951.01.23 | 14-251 Sanok Podlesice 5
Lista
Lista z rodzinami
Dane osoby J

== Dodaj [Ins]| "\, Popraw [F2]| 1| ¥ wyiscie [Esc]|

Po uzyciu klawisza [F2] lub funkcji Popraw ukaze sie formularz z danymi wybranej osoby.
Aby wprowadzi¢ do niego poprawke, nalezy naprowadzi¢ kursor na wtasciwe pole i wpisaé
informacje. W tych polach formularza, gdzie z prawej strony widnieje strzatka - nacisniecie
klawisza strzatki wyswietli listy wyboru. Po zakonczeniu poprawek trzeba zapisa¢ zmiany
klawiszem [F12] lub poprzez Zapisz. Program zapyta 0 zapis zmian, a nastepnie o to czy
zapisac historycznosce.

Historycznos$c¢ stosujemy w ograniczonym zakresie. Dotyczy ona zmian zwigzanych
Z datami istotnymi. Np. w przypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy zapisac je
jako historyczne. Od dnia tego zapisu program bedzie pokazywat nam nowe dane,
przed datg zapisu stare.

Wybierajgc Opcje mozna wydrukowac spis 0séb lub dane kadrowe poszczegdlnej osoby:
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5.2.2

Kartoteka oséb - ewidencja
Nr ewid. Nazwisko Imieg Data urodz. | Adres Zam?jxe"ia mg::’:ma
03 Dorsz Marlena 1991.02 28 | 12-565 Kobytka Kobytka 4
04 Gazda Danuta 1960.12.10 | 78-456 Jeziorko Jeziorko 4
05 Gryzik Matgorzata 1988.10.25 | 74-582 Swiercze Hodki 8
06 Kaska Teresa 1969.05.24 | 41-528 Stary Sacz Wioska 5
08 Konik Zenon 1970.06.23 | 74-581 Zagan Walki 5
o7 Kurka Agnieszka 1974.02.02 | 85-254 Szadek Wolnica 5/258
09 Maria Natalia 1990.11.11 | 41-412 Zabia Wola Traszki 25
0z Mirka Bozena 1955.08.08 | 45-254 Soski Soski 12
01 Monika Teresa 1951.01.23 | 14-251 Sanok Podlesice 5 2013.12.02
Informacje o osobie
-
Nr w ewidencji 1 Nr akt osobowych o1
Nazwisko Monika
Imig Teresa
Imig 2 Anna
Miejsce urodzenia Bitgoraj
Data urodzenia 1851.01.23
Data zakodczenia pracy
Data rozpoczecia pracy 2013.12.02
Eobieta
J
Opis Farteosd Opis Fartois
Imie ojca Marian Imig matki Danuta
Nazwisko rodows Siwko Obywatelstwo Polskie
Nr PESEL 51012314150 NIP 255258022
Typ dok. toZsamosci dowod os. Seria i1 pumer ASA 525653
[ Opis stanowiska J
Stuktura Administracia Kod 2
organizacyina
Stanowlsko Specjalista ds. [unduszy Miesiecznie piatne
[Praca 0 szczegolnym charakterze j
Obowiazuje od dnia
[ WyksztaXcenie j
Wyksztalcenie Wyzsze Rod 50
[ Zatrudnienie )
Czy umowa o prace Tak

Zapis historycznosci

Po wprowadzeniu zmian w danych osobowych program zapyta sie czy zachowaé

historycznos¢ danych.
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53

I Zachowac historycznose danych ¥

Tak || Nie |

W przypadku kiedy chcemy zeby program zapamietat od kiedy zostata wprowadzona
dana zmiana nalezy odpowiedzie¢ TAK. Kiedy zmienimy w programie date na przed
wprowadzeniem zmiany, zobaczymy dane osobowe sprzed ich modyfikacji. Jezeli
nastepnie powrdcimy do daty biezacej, bedziemy mieli dane odpowiednio zmienione. Daty
zmian historycznych wprowadzone u danej osoby, mozemy podejrze¢ wybierajgc opcje
historia zmian bedgc w kartotece osobowej konkretnej osoby .

. Kadry - kartoteka osob / edycja
D

‘ Opis stanowiska l Zatrudnienie l 5dresyl Urzedy l Rdine l Innafirma l

Nr w ewidencji |:| Nr akt osobowych | teczka I(I'I—
Nazwisko |Honi|r.a Plec lm
Imig 1 |Teresa Imie 2 |Anna

Imie ojca |marian Imie matki |Danuta

Miejsce urodzenia |Bi1‘gorai Data urodzenia lm

Nazwisko rodowe |Siwko Obywatelstwo W
Nr PESEL | 51012314160 Nr identyfikacji podatkowej NIP | 255258022 [ Prowadzi dziatanosc

gospodarcza
Typ dok. tozsamosci ’W Seria dokumentu IF
Nr dowodu osob. W Nr paszportu |

B zapisz F12) @ Historia zmian | MK wiiscie [Esc]|

Sposob zapisywania historycznosci dotyczy wszystkich opcji w ktorych wystepuje
mozliwos¢ zapisania je;.

Skasowanie osoby
Skasowanie osoby jest moZliwe, jesli nie jest ona zatrudniona na umowe o prace.
Skasowanie osoby polega na usunieciu jej z bazy danych. Program nie pozwala skasowac
osoby, ktéra miata jakiekolwiek wyptaty (np. z tytulu umowy zlecenia) lub byta zatrudniona
na umowe o prace i jej nazwisko widnieje na listach ptac.

Po wyszukaniu osoby w tabeli trzeba wcisng¢ klawisz [Del] lub funkcje Usun. Pojawi sie
okienko z pytaniem: "Czy na pewno chcesz skasowac te osobe?" Zaznaczenie Tak
bedzie potwierdzeniem decyzji o skasowaniu osoby, natomiast wybér opcji Nie umozZliwi
rezygnacje z kasowania.
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5.4

Zatrudnienie pracownika

Opcja "Zatrudnienie pracownika" stuzy do zatrudniania pracownika na umowe o prace.
Najpierw pokaze sie Struktura zaktadu, gdzie nalezy wybra¢ dzal, w ktéorym chcemy
zatrudni¢ dang osobe. Robimy to poprzez zaznaczenie dziatu i Dodaj. Wtedy ukaze sie
Kartoteka osob, gdzie mozemy wprowadzi¢ dane zatrudnianej osoby. Nalezy przy tym
ZWwocCiC uwage na sposob zatrudniania na umowe o prace pracownikow znajdujgcych sie
Jjuzwbazie danych. W formularzu gdzie znajduje sie pole przeznaczone na nazwisko nie
nalezy wpisywac recznie do tego pola nazwisk osob, ktore juz sa w bazie danych. W
chwili, gdy kursor ustaw sie wpolu "Nazwisko" trzeba weisngc strzatke i wybrac te osobe z
bazy danych.

Istnieje mozZliwo$¢ zaimportowania danych z pliku zgtoszeniowego ZUS (ZUA, ZZA)
utworzonego i wyeksportowanego z Ptatnika.

Kadry - kartoteka osob / edycja
Dane osobowe | Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Raine l Inna firma l Inne l Wnioski l
Nr w ewidencji |:| Nr akt osobowych [ teczka “—
Nazwisko | {ﬂ Plec ’ﬁ
Imig 1 | Imig 2 |
Imig ojca | Imig matki |
Miejsce urodzenia | Data urodzenia | ..
Nazwisko rodowe | Obywatelstwo |
NrPESEL| Nr identyfikacji podatkowej NIP | [ Prowadz dziatanos¢
gospodarczg
Typ dok. tozsamosci W Seria dokumentu ’7
Nr dowodu osob. l— Nr paszportu |
B zapisz Fiz _* Import XML ‘ XK wyiscie [Esc]‘

Po wybraniu danej osoby wypetnig sie wszystkie pola informacjami, ktére wczesniej
wpisane byly przy tej osobie. Pola puste nalezy wypetni¢ i dokument zapisac. Program
poinformuje nas, ze Pracownik jest zatrudniony z dniem dzisiejszym i nie bedzie widoczny
przed tg datg jako zatrudniony. Jesli zaznaczymy Tak program zapyta nas, czy zapisac
zmiany. Jesli wybierzemy tak, wyswietli sie formularz do zawarcia umowy o prace.
Korzystamy z opcji Dodaj. Wyswietla sie listy plac zaprogramowane dla
pracownikéw w danej firmie i nalezy zaznaczyé¢ liste, na ktorej bedzie wystepowat
dany pracownik. Akceptacja poprzez Wybierz. Wtedy wyswietli sie formularz Umowy o
prace sktadajgcy sie z pieciu zaktadek, ktore nalezy starannie wypetnic.

Zakladka pierwsza to Dane ogélne: daty zawarcia umowy, okreslenie stron umowy, czas
jej trwania.

Zaktadka druga Warunki zatrudnienia: rodzaj wykonywanej pracy (strzatka po prawej
stronie, nalezy wybra¢ z grupy stanowisk), miejsce jej wykonywania i wymiar czasu pracy.
Zaktadka trzecia Wynagrodzenie: gdzie wprowadzamy kwoty wynagrodzenia przy
skfadnikach, ktére zaprogramowalismy dla listy.

Zaktadka czwarta Inne warunki zatrudnienia: gdzie mozemy dopisa¢ dowolne warunki
zatrudnienia oraz nalezy zwroci¢ uwage na prawidtowg date rozpoczecia pracy.
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5.5

5.5.1

Zaktadka piagta Pouczenie: stuzy do wpisania dowolnych danych przez pracodawce.

Po zapisaniu umowy o prace mozemy jg usungc, poprawi¢ lub wydrukowac. Wydrukowac
mozna od razu albo pdzniej.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace jest warunkiem koniecznym do
utworzenia poprawnych wyliczen i dokumentow w programie. Brak takiej umowy
uniemozliwi m.in. sporzadzenie Swiadectwa pracy, prawidfowe wyliczenie godzin
urlopu wypoczynkowego.

Zatrudnieni na umowe o prace

Funkcja "Zatrudnieni na umowe o prace"” stuzy do przegladania, poprawiania i drukowania
danych pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace. Zatrudnienie na umowe na prace
nastepuje przy uzyciu opcji "Zatrudnienie pracownika".

Zwalnianie pracownika

Zwalnianie pracownika polega na wpisaniu do bazy danych informaciji, ze pracownik nie
jest juz zatrudniony na umowe o prace. Korzystamy z opcji Zwolnienie pracownika.

Prosze zwroci¢ uwage na date w jakiej zwalniamy pracownika. Najlepiej wprowadzi¢ date
systemowa, takg w jakiej zamierzamy dokona¢ zwolnienia. Operator nie ma mozliwosci
samodzielnego wycofania nieprawidtowo wprowadzonej daty zwolnienia. Jest to ustuga
serwisowa.

Po wybraniu pracownika do zwolnienia, pojawi sie tabela do wypetnienia, w celu pobrania
tych danych do ZUS ZWUA.

Zwolnienie pracownika

New swidenc Nr akt osobowyeh / eczka [ 7]

Nazwisko [Pracownik Imie |Tomasz

Data urodzenia | 1979.11.30
Data zwolnienia [|2025.01.26 j

Przyczyna wyrejestrowania

| | |
Tryb rozwiazania stosunku pracy

| | |
Podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy

| 5] |
Tresc:

Strona rozwigzujaca umowe o prace
| » |

-

a[F‘IE]-Zwolnij‘ x Wyjscie [Esc:]‘

Po wybraniu stosownych informaciji (tutaj wprowadzone przypadkowo), wybieramy funkcje
Zwolnij. Prosze przed wybraniem Tak, upewnic sie, czy data zwolnienia jest prawidtowa.
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Zwolnienie pracownika

Ne w swidenc v aktoscbomych / toczka [ 2]

Nazwisko |Pracownik | Imig [Tomasz |

Ramzes - Place (c)
Data urodzenia | 1979.11.30
Data zwolnienia |2025.01.26 j 0 Pracownika bedzie zwolniony z dniem 2025.01.26.

Uwaga! Po zatwierdzeniu daty zwolnienia nie ma mozliwoici

Przyczyna wyrejestrowania jei zmiany. W tym celu nalezy skontaktowac sie z serwisem
= - B 22 460 5 460
| 100 ):-l ustanie tytutu do ubezpieczen/ubezpieczenia

. . Czy zwolnié pracownika 7
Tryb rozwigzania stosunku pracy

|22R ))l na mocy porozumienia stron
- Tak Nie |
Podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy
|41U :-)larl.48§2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy |
Tresc:

Strona rozwiazujaca umowe o prace
1 »| PRACOWNIK |

HK wiscie [Esu:]‘

Kolejny komunikat, umozliwiajgcy wycofanie sie z operacji, w celu zmiany daty zwolnienia
lub danych do ZUS ZWUA.

Zwolnienie pracownika

Nazwisko [pracownik Imig |Tomasz

Data urodzenia | 1979.11.30 Ramzes - Place (d)
Data zwolnienia |2025.01.26 j

o Czy cheesz zwolnic pracownika
Przyczyna wyrejestrowania Pracownik i

| 100 )}l ustanie tytutu do ubezpieczen/ubezpieczenia j
Tryb rozwiazania stosunku pracy Tak Mie |

|22R ))l na mocy porozumienia stron _|

Podstawa prawna rozwigzania stosunku pracy
|41{J ))larl. 48 § 2 ustawy 7 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy |

Tresc:

Strona rozwigzujaca umowe o prace
1 »| PRACOWNIK |

M wyiscie [Esc]‘

Po wyborze Tak, pojawi sie komunikat z pytaniem o przeniesienie do archiwum.
Uwaga! nie przenosimy pracownika do archiwum, jezeli chcemy wyptaci¢ mu jeszcze
dodatkowe wynagrodzenie, podejrze¢ dane.

Pracownika mozna w kazdej chwili wycofa¢ z archiwum korzystajgc z menu Kadry,
Archiwum pracownikow, 3. Wycofanie osoby z archiuwm.
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Zwaolnienie pracownika

New ewidenc Nrakt asobowyeh / teczka [ 3]

Nazwisko [Pracownik | Imig |Tomasz

Data urodzenia 1979.11.30
Ramzes - Place (c)
Data zwolnienia |2025.01.26 j

. . Czy przenieic do archiwum
Przyczyna wyrejestrowania

Pracownik 7
| 100 :-)l ustanie tytutu do ubezpieczen/ubezpieczenia

Tryb rozwigzania stosunku pracy

|22R )}l na mocy porozumienia stron

Podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy

|41{J ))larl. 48 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy |

Tresc:

Strona rozwiazujaca umowe o prace
1 »| PRACOWNIK |

BFi2] - zwoini| 3 wyiscle [Esc)

Po zatwierdzeniu zwolnienia, pojawi sie formatka do utworzenia Swiadectwa pracy.
Wybierz, bedziemy mogli uzupemi¢ dane do wzoru Swiadectwa.

Wyjscie (kiedy nie chcemy jeszcze tworzy¢ Swiadectwa). Mozemy je utworzy¢ pozniej,
korzystajgc z menu Wydruki, 1. dokumenty, 2. Swiadectwo pracy.

BB Umowy o prace £3

| Pracownik Tomasz

Data zawarcia

2024.12.01

&' Wybierz [Ent]
K wyjscie [Esd

5.6 Wspdlnicy i wspotpracownicy
W opciji tej pojawiajg sie osoby , ktore wprowadzilismy jako wspolnik albo wspotpracownik.
Wprowadzenie osoby polega na przypisaniu w danych kadrowych w opcji ,Spis 0sob”
odpowiedniego kodu ubezpieczenia, wowczas osoba pojawi sie na liscie.

Ubezpieczenie z tytutu |0511 |£| Osoba wspdlpracujaca z osobg prowadzaca pozarolnicza dziatalnosc
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5.7

5.8

Dla takich os6b mozna w ,Danych ptacowych” sporzadzi¢ odpowiednie listy. Osoby
znajdujgce sie na tych listach trafig na odpowiednie deklaracje.

Rodziny

W opcji tej mozna wprowadzi¢ informacje o cztonkach rodziny pracownika. Te dane bedg
wykorzystane do utworzenia ZUS Z-15A, ZUS Z-15B, w przypadku korzystania z opieki
zasitkowej nad cztonkiem rodziny.

Pozwolg na utworzenia listy z tytutu praw majgtkowych po $mierci pracownika, dla cztonkéw
jego rodziny. Stuzy do tego lista dodatkowa ,Przychdd z praw majatkowych”. Na podstawie
listy przychdd z praw majatkowych, powstanie PIT-11 dla spadkobiercy, a pobrany podatek
znajdzie sie réwniez w deklaracji PIT-4R.

CZlonek rodziny powinien zostaé wprowadzony takze, kiedy chcemy wyptacié¢ liste
dodatkowg "Odprawa posmiertna".

Archiwum pracownikéw

(Kadry | hesteh i . i o

1. wprowadzanie osoby ALT+W
2. spis osob ALT+5
3. skasowanie osoby ALT+K
4. zatrudnienie pracownika ALT+T
5. zatrudnieni na umowe o prace ALT+U
6. wspolnicy s.c. ALT+C
7. wspotpracownicy

8. zwolnienie pracownika ALT+Z
9. rodziny ALT+R

10. archiwum pracownikow ALT+A » 1. Osoby w archiwum

2. Dodanie osoby do archiwum
3. Wycofanie osoby z archiwum

Do archiwum pracownikdw mozna przenosi¢ osoby nie bedgce pracownikami. Do dodania
pracownika do archiwum stuzy opcja Dodanie osoby do archiwum. Dla osob znajdujgcych
sie w archiwum, z poziomu archiwum mozna wykona¢ wszystkie deklaracje oraz
przegladac¢ wszystkie informacje zwigzane z dang osobg. Robi sie to z poziomu ,Osoby w
archiwum”. W kazdej chwili mozna wycofa¢ osobe znajdujgcg sie w archiwum. Osoba
wycofywana trafia z powrotem na liste osé6b w menu Kadry . Do wycofania stuzy
polecenie Wycofanie osoby z archimum.
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Kartoteka osdb - Wycofanie coséb z archiwum

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk osdb @ ¥ Soryj [F3]|
Nazwisko | Imieg urcfl:;azt:nia Nr akt
Marlena 1991.02.28 (03 12-565 Kobytka Kobytka 4

04 T78-456 Jeziorko Jeziorko 4

Danuta 1960.12.10
74-582 Swiercze Hodki 8

Matgorzata 1988.10.25 |05

Gazda

Gryzik

=

M wyiscie [Esq

" Wybierz [En]
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6

6.1

Wprowadzanie danych ptacowych

Jest to gidéwna funkcja programu PLACE. UmozZliwia comiesieczne wprowadzanie danych
ptacowych dla poszczegdlnych pracownikow na podstawowe i dodatkowe listy ptac. Stuzy
takze do wprowadzania danych ptacowych do uméw zlecen i uméw o dzieto. Naliczania
dywident i odsetek. Wprowadzania nieobecnosci, dodatku nocnego, podstaw do
naliczenia sktadek spofecznych do wtasciciela.

Listy Wydruki Deklaracje Kadry Kartoteki Ustawienia Rdznosci

1. lista ptac ALT+T » 1. podstawowa
zaliczki 2. dodatkowa
umowy 3 3. cztonkow zarzadu spotki
dywidendy i odsetki 3 4. czlonkdéw rady nadzorczej

zasitki niezatrudnionych
. wyptaty z ZUS
. wiasciciel
9. wspolnicy s.c.
10 wspotpracownicy
11. akord
12. dodatek nocny
13. skasowanie listy 3
14. poprzedni miesigc
13. nastepny miesiac

2
3
4
5. nieobecnosci
B
[
8

16. przeloguj ... ALT=W
17. zmiana firmy ALT+F
18. administrator ALT+Q
19. zakoncz ALT+X

Nowy miesiac
Wiekszos¢ dziatan programu PLACE odnosi sie do konkretnego miesigca. Dotyczy to
zwmtaszcza wprowadzania danych ptacowych. Dlatego wprowadzone zostato pojecie
biezgcego miesigca. Infformacja o tym, jaki jest biezgcy miesigc, znajduje sie zawsze
posrodku na dole ekranu.

Demo Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia Wesola 18 02222 Warszawa
styczen 2025
[ Fi-Pomoc I F5 - Kalkulaior T Fo - Lista plac T Fi0- Spis 0seb I AT~ Nieobecnodcr T

Aby uzyskac prawidtowe kartoteki i deklaracje podatkowe, nalezy wprowadzi¢ wszystkie
dane ptacowe dotyczgce roku podatkowego..

Oznacza to, ze firmy, ktére rozpoczynajg prace w programie i wyptacajg wynagrodzenia za
grudzien w styczniu, powinny wprowadzajgc definicje list ptac, zatrudnianie pracownikow,
znajdowac sie w miesigcu grudniu roku poprzedniego. Po zakonczeniu wprowadzania
niezbednych danych, nalezy utworzy¢ liste w miesigcu grudniu z wyptatg w miesiacu
styczniu roku nastepnego.

. =
Miesiac | 12 Rok 2024

Eﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]|

»
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6.1.1

6.2

Pozostate firmy, wyptacajgce wynagrodzenie w miesigcu utworzenia listy, rozpoczynajg
wprowadzanie danych znajdujgc sie w miesigcu styczniu biezgcego roku.

Mozemy przemieszczac sie pomiedzy miesigcami, korzystajgc z funkcji "Dane ptacowe/ n
astepny miesigc" /"Dane ptacowe/ kolejny miesigc” . Pojawi sie wtedy okno ustawien
zawierajgce nazwe nastepnego miesigca lub kolejny miesigc. Chcac otworzy¢ inny
miesigc, niz proponowany, w oknie ustawien nalezy wpisac jego numer.

Zmiany daty pracy w programie, moza rowniez dokona¢ z menu ,,Opcje systemu/ Data
systemowa”

Zmiana daty

Podaj nowa date: |[|2025.02.26

Opcje systermu | Marzedzia | Zapisz | Anuluj |

1. data systemowa

Zmiane daty mozemy wprowadzi¢ bezposrednio w prawym gérnym rogu planszy programul.

Lo [ e mesm]

@ X |

Fomoc Uztamienia

Jezeli w nowym miesigcu nastapity zmiany organizacyjne, zmiana struktury
organizacyjnej zakfadu pracy, dodanie lub odjecie sktadnika pfacowego, to zmiany w
programowaniu danych organizacyjnych nalezy wprowadzi¢ po otwarciu miesigca, a
przed zatozeniem list pfac.

Otwieranie miesigca stycznia, nowego roku

W programie nie ma jako takiego otwierania nowego roku. Otwiera sie kolejny nowy
miesigc bedzie to styczenh.
Program zawsze otwiera sie z datg biezgcg komputera.

Wprowadzenie informacji o nieobecnosciach

Uzycie opcji "Nieobecnosci” wskazane jest przed wprowadzeniem danych do
podstawowej listy ptac.
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6.2.1

Opcja ta stuzy do wpisywania zwolnien lekarskich z powodu choroby i opieki nad
dzieckiem, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich/rodzicielskich,
wychowawczych, bezptatnych oraz wszelkich innych nieobecnosci pracownika.
Nieobecnosci mozemy wprowadzac alternatywnie z poziomu kalendarza.

Pod listg rodzajéw nieobecnosci znajduje sie opcja ,,Dochody”. Stuzy ona do podejrzenia
danych z list wyptat przyjmowanych do podstawy wyliczenia wynagrodzenia chorobowego,
zasitkéw, opieki oraz urlopu macierzynskiego. Opcja ta daje takze mozliwos¢
samodzielnego wpisania tych danych, w przypadku gdy dla danego pracownika nie ma
wygenerowanych list wynagrodzen z poprzednich miesiecy np. z powodu rozpoczecia pracy
Z programem.

Opcja "Zestawienie" stuzy do wydrukowania wprowadzonych nieobecnosci zasitkowych w
wybranych przez operatora datach.

Mieobecnosci

Pracownik: Pracownik Tomasz Data ur.: 1979.11.30
Nr akt: 2

Rodzaje (Ctrl+r): Od dmia | Do dnia Stawka Dni

Opieka

Opieka art.188KP

Urlop bezptatny opiekuniczy
Urlop wypoczynkowy

Urlop macierz./rodzicielski
Urlop okolicznosciowy
Urlop wychowawczy

Urlop bezptatny

Sprawy rodzinne
NieobecnoscE nieuspr.
Nieobecnosc uspraw.

Inne nieobecnosci

Przestaj J

=

K wyjscie [Esc]‘

Dochody ‘ Zestawienie ‘+ Dodaj [Ins] Popraw [F2] Usun [Del]

Wprowadzenie informacji o chorobie

Po wybraniu opcji "Choroba” ukaze sie tabela stuzgca do rejestracji zwolnien
chorobowych.

W tabeli widoczne sg daty poczgtku i konca zwolnienia, iloS¢ dni choroby, suma
nieobecnosci zwigzanych z tym zwolnieniem, procentowa stawka wynagrodzenia
chorobowego lub zasitku. Choroby mozna dopisywac, kasowaé, a takze poprawiac
wprowadzone wczesniej informacje.

Chcac zarejestrowac nowe zwolnienie, robimy to poprzez klawisz [Ins] lub funkcje Dodaj.
Ukaze sie wtedy formularz stuzgcy do obliczania stawki dziennej zasitku chorobowego.
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Choroba

Nazwisko |PracownikTomasz | data urodzenia 1979.11.30 nr akt
Edycja ‘ Szezegdty zwolnienia l Zestawienie nieobecnosci l FEDIES = e
o |
e ’7 Czy podwyiszyc podstawe wymiaru do minimalnego
od dnia |2025.02.26 |Z| do |2025.02.28 |Z| ;g;: wynagrodzenia obowiazujacego w biezacym roku? g'gg
dni E 2024 0,00
poczatek serii od dnia | 2025.02.26 Iz ) Nie 0.00
2024 . = = 0,00
2024 | OF 23 23 4300,00 STALIEY 0,00
- 2024 | 08 21 21 4300,00 3ro47 0,00
Korekta wynagrodzenia 2024 | 09 21 21 4300,00 3710,47 0,00
Iako podstawy do zasifku 2024 | 10 23 23| 4300,00 3710,47 0,00
- rok 2025 7 2024 | 1 19 14 4300,00 371047 0,00
- miesigc luty - 2024 | 12 20 20 4300,00 371047 0,00
2025 | M1 21 21 4666,00 4026,29 0,00
- plan { praca 0 0 dni J
_korekta wynagrodz.,im 2. Razem wynagrodzenie 51 676,00 44 591,21 0,00
i Premie kwartalne itp. 0,00 0,00
- korekta umow cyw. 0,00 zt. .
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00
= Info[FO] Z-3 | = zapisz [F12]| M wyscie [Esc]|

Nalezy wpisa¢ tu date poczatku zwolnienia. Jesli pracownik miat wprowadzone
wynagrodzenia za poprzednie miesigce, program je odszuka i wprowadzi do tabeli. Jesli
nie ma list ptac z poprzednich miesiecy lub pracownik zostat zatrudniony w biezgcym
miesigcu, pola pozostang puste.

Jako seria jest tutaj rozumiany cigg choréb, miedzy ktérymi nie uptywa wiecej przerwy niz
jeden miesigc kalendarzowy. Data poczatku pierwszej choroby w takiej serii jest datg
poczatku serii. Taka informacja stuzy do przyjecia prawidtowej podstawy zasitku z miesigcy
poprzedzajgcych wystgpienie choroby. Poczatek serii ulegnie zmianie, jezeli pracownik
pomiedzy chorobami bedzie miat co najmiej jeden miesigc przerwy.

Uwaga! nie jest informacjia o ciggtosci okresu zasitkowego, tylko okresu, z ktérego sg
pobierane podstawy do zasitku.

Informacja ta jest niezbedna do okreslenia, z ktérych dwunastu miesiecy trzeba bedzie
przyjgc¢ srednig w celu obliczenia zasitku lub wynagrodzenia chorobowego.

W tabeli zostato umieszczone dwanascie miesiecy poprzedzajgcych date poczatku
zwolnienia. Dla kazdego z tych miesiecy wpisana jest ilos¢ dni przepracowanych, ilos¢ dni
roboczych, suma rzeczywiscie uzyskanych wynagrodzen wptywajgcych na obliczenie zasitku
chorobowego oraz kwota, ktdra bedzie brana do sredniej. Jezeli w danym miesigcu pra-
cownik nie przepracowat potowy przewidzianych dni roboczych, w tej kolumnie pojawi sie
,0”. W przeciwnym wypadku zostanie tu umieszczona suma wynagrodzen wptywajgcych na
obliczanie wynagrodzenia lub zasitku chorobowego, przy czym dla statych sktadnikdéw
wynagrodzenia brane sg kwoty wynikajgce z umowy o prace, natomiast dla sktadnikow
zmiennych:

X* dni1

Y=
dni2

gdzie:
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X - suma rzeczywiscie uzyskanych sktadnikbw wynagrodzenia wptywajacych na
obliczanie zasitkow chorobowego i opiekunczego, pomniejszona o zaptacone skitadki na
ubezpieczenie spoteczne;

dni 1 - ilos¢ dni, jakie pracownik powinien byt przepracowa¢ w danym miesigcu;
dni 2 - ilos¢ dni, jakie pracownik rzeczywiscie przepracowat w danym miesigcu.
Wynik obliczen zaokraglany jest do 1 grosza.

Przyjeto zatozenie, ze pracownicy godzinowo ptatni wszystkie sktadniki wynagrodzenia
majg zmienne.

Dla pracownikow miesiecznie ptatnych okreslamy, ktory skladnik wynagrodzenia jest staty,
a ktéry zmienny w opcji "Ustawienia / Sktadniki pfacowe” .

Obok znajdujg sie miejsca na wpisanie informacji z biezgcego miesigca, jesli sg
potrzebne.

Na dole tabeli znajdujg sie sumy premii_kwartalnych_i wnagrodzen rocznych, ktére majg
wptyw na obliczanie wynagrodzenia chorobowego i zasitku.

W poczatkowym etapie uzytkowania programu PLACE dane powyzsze mogg by¢ niepetne.
Korzystajac z dokumentdéw mozna je wprowadzi¢ w odpowiednie pola formularza. Pozwolg
one prawidtowo dokonac obliczen. Nie zostang zapisane w tabeli podstaw do zasitku, ale
w podsumowaniu tabeli, jedng kwotg. W lewej czesci formularza pod listg rodzaje zwolnien
znajduje sie opcja ,,Dochody” gdzie mozna dopisa¢ podstawy zasitkow samodzielnie.

W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc i wpisa¢ wtasciwg wartosc.

W przypadku szczegdlnych rodzajow zasitkdw okreslamy, czy mamy do czynienia z
wypadkiem w drodze do/z pracy, wypadkiem w pracy, cigzg (inne przyczyny), pobytem w
szpitalu. Zgodnie ze oznaczeniem rodzaju zasitku program dostosuje jego wyliczenie do
obowigzujgcych przepisow.

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.



Aplikacja Ramzes - Place Wprowadzanie danych ptacowych 99

Choroba
Nazwisko |PracownikTomasz | data urodzenia nr akt
Edycja Szczegdly zwolnienia | Zestawienie nicobecnoci l
spetnia szczegdlne warunki W hd inne przyczyny Brak }
stawka wynagrodzenia chorobowego poprzednie choroby 0 dni
. . . zart.92 §1 pkt 2i 3 KP . .
»pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) 2art.6.1.1 Ustawy o ubezp. wyp. aktualne dni choroby 3 dni
WYNAGRODZENIE
Razem 4459121 zh Podstawa wymiaru 4026,29 2t
Wynagr. chorobowe Zasitek / Swiadczenie
bezptatne platne ﬂ ZUS T0% ZUS 80% ZUS 100%
llosc dni 0 3 0 0 0
Stawka dz.[z1.] | 107,37 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Rodzaj wynagrodz. chor. | N ﬂ |wynagrodzenieza czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, finans. ze érod|
Rodzaj zasitku chor. | ﬂ | |

= Info[F9] 7-3 |I:j Zapisz [F'12]| ¥ wiscie [Esc]|

Pod klawiszem Info mamy informacije, jakie podstawy zostatly przyjete do
naliczenia wynagrodzenia zasitkowego i w jaki sposob zostata wyliczona stawka
dzienna.

Podstawa wymiaru zasitku obliczana jest wedtug wzoru:

podstawa = podst_m + podst_k + podst_r

gdzie:

podst_m - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym,

podst_k - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem o charakterze premii
kwartalnej,

podst_r - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem o charakterze premii
rocznej.

Skfadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym:

podst_m = do_Sredniej

gdzie:

do_Sredniej - jest zawartoscig pola "Do Sredniej” dla biezgcego miesigca, jesli nie ma

wynagrodzenia z poprzednich miesiecy.

Jezeli istnieje wynagrodzenie z poprzednich miesiecy:

do_Sredniej 1+ do_sredniej i+...+do_sredniej_12
podst_m =

n
gdzie:

do_Sredniej_i - zawarto$¢ pola "Do Sredniej” dla i-tego miesigca,
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n - ilos¢ tych sposrdd wyswietlonych poprzednich miesiecy, dla ktérych zawartosc pola
"Do sredniej" jest rézna od zera.

Jezeli nie ma wynagrodzenia z poprzednich miesiecy, sktadnik podst_m jest rowny
kwocie "Do Sredniej" z biezgcego miesigca.

Skfadnik:
premie k
podst_k =
3
gdzie:

premie_k - suma premii kwartalnych wyptaconych w ciggu poprzednich szesciu miesiecy,
majgcych wptyw na obliczanie zasitkbw chorobowego
i opiekunczego, pomniejszona o sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

Skiadnik:

premie_r
podst_r =
12

gdzie:

premie_r - suma premii rocznych wyptaconych w ciggu poprzednich 12 miesiecy, majacych
wplyw na obliczenie zasitkdw chorobowego i opiekuinczego, pomniejszona o sktadki na
ubezpieczenie spoteczne.

Skfadniki podst_m, podst_k i podst_r sg zaokraglane do 1 gr.

Zakfadka ,Z tytutu umowy o prace”

Pole "spetnia szczegélne warunki" stuzy do okreslenia, czy niezdolnos¢ do pracy
powstata zart. 92 § 1 pkt. 2 lub 3 k.p. czy tez art. 6.1.1 ustawy o ubezp. wypadkowym, czy
tez nie. W zaleznoéci od tego stawka procentowa wynagrodzenia chorobowego i zasitku
bedzie podpowiedziana jako 100 % Ilub 80 % oraz zostanie zakwalifikowana jako
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek chorobowy. Podpowiedziang stawke procentowg
mozna zmienic.

Stawka dzienna wynagrodzenia chorobowego wynosi:

podstawa * stawka_p

Stawka_dz=
30

gdzie:

podstawa - uprzednio obliczona podstawa wymiaru wynagrodzenia lub zasitku
chorobowego.

Stawka_p - stawka procentowa wynagrodzenia chorobowego lub zasitku

Po obliczeniu stawka dzienna jest zaokrgglana do 10 groszy.
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Na podstawie ilosci dni choroby w poprzednich miesigcachi ilosci dni choroby w biezgcym
miesigcu, program okresla, za jakg ilos¢ dni ma by¢ wyptacone wynagrodzenie chorobowe,
a za jakg - zasitek chorobowy. Réznicuje te ptatnosci w dwdch oknach: Rodzaj
wynagrodzenia chorobowego i Rodzaj zasitku chorobowego. W przypadku, gdy w
jednym miesigcu u danego pracownika wystgpi wynagrodzenie chorobowe i zasitek
chorobowy, wtedy w dokumencie ZUS RSA pojawig sie dwie pozycje dla jednej osoby z
réznymi kodami i réznymi kwotami do wyptaty wiasciwymi dla przerwy w zatrudnieniu.

Wynagrodzenia i zasitki chorobowe sg wyptacane wraz z podstawowg listg ptac. Aby byto
to mozliwe, niezbedna jest informacja o tym, ile dni choroby przypada w poszczegdlnych
miesigcach. W tym celu nalezy wypemi¢ 3 zaktadke Zestawienie nieobecnosci

Miecbecnosd

Nazwisko |Pracownik Tomasz | data urodzenia [ 1979.11.30

Za okres od dnia 2025.02.26 do dnia 2025.02.28 Dni roboczych:

Dodac do listy podstawowej w roku : 2025 hd miesiacu | luty A

£ umowy o prace £ umow zlecenia i umow o dzieto
wynagrodzenie chor. ptatne za 3 | dni wynagrodzenie chor. ptatne za Ij| dni
wynagrodzenie chor. nie platne za 0] dni

zasilek chorobowy 70 % za 0| dni zasitek chorobowy 70 % za 0| dni
zasitek chorobowy 80 % za 0| dni zasitek chorobowy 80 % za 0| dni
zasitek chorobowy 100 % za 0| dni zasitek chorobowy 100 % za 0| dni

Eﬂ[F12]—Wstaw‘ x Wyjscie [Esc]|

Po wecisnieciu klawisza [Ins]lub poprzez Dodaj pojawia sie formularz, do ktérego wpisane
sg informacje, ktore nalezy sprawdzi¢ i zapisac.

A Dane wpisywane w tej tabeli majg istotny wplyw na ktorej liscie rozliczone
zostanie dane zwolnienie, jezeli w zwolnieniu wpiszemy daty np. tak jak
powyzej luty, a w pozycji dodaé do listy podstawowej wybierzemy marzec (lista
Za luty zostala juz wyplacona), to to wynagrodzenie chorobowe zostanie
rozliczone w marcowej liscie pfac.
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Cheroba

Nazwisko |PracownikTomasz | data urodzenia | 1979.11.30 nr akt I:l
Edycja l Szczegily zwolnienia  Zestawienie nieobecnosci ‘
0 0 00
0 02 3 0 0 0 0
== Dodaj [Ins]| ", Popraw [F2]| M usud [Del]| z-3 |[L-_1 Zapisz [F12]| M Wygcie [Esc]|
—

Nie zapisanie informacji ,,Zestawienie nieobecnosci”’ spowoduje, Zze dane zwolnienia

nie zostang przeniesione do podstanwowej listy ptac.

Wpisane tutaj informacje sg tylko niezbednym przygotowaniem do rejestracji wyptaty
wynagrodzenia chorobowego. O wypfacie bedzie mozna mowi¢ dopiero wtedy, gdy
zostanie utworzona podstawowa lista ptac, a w niej ukazg sie informacje o dniach
przepracowanych i dniach do przepracowania.

Z poziomu choroba (belka dolna) mozemy utworzy¢ ZUS Z-3. Zaswiadczenie takie mozna
wykorzystag, jesli zasitek ma by¢ wyptacony pracownikowi przez ZUS.

Okres wyczekiwania na zasitek chorobowy i Swiadczenie rehabilitacyjne
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Oba okresy wykazujemy w ZUS RSA z kodem swiadczenia 151. W tym celu
nalezy przepisac ilos¢ dni choroby z pozycji ptatne do bezptatne, wybra¢ rodzaj
wynagrodzenia chorobowego 151.

Choroba
Nazwisko |Pracownica Teresa | data urodzenia 1984.01.17 nr akt I:l
Edycja Szczegdly Zwolnienia | Zestawienie nieobecnosci l

spetnia szczegolne warunki |Hie j inne przyczyny Brak -
stawka wynagrodzenia chorobowego 80 % poprzednie choroby 0 dni

pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) | . E - | .. aktualne dni choroby 10 dni
WYNAGRODZENIE

Razem 9578,19 zi Podstawa wymiaru 478910 zt.

Wynagr. chorobowe Zasitek / Swiadczenie

bezptatne platne ﬂ ZUS T0% ZUS 80% ZUS 100%
llogé dni 10 0 0 0 0
Stawka dz.[z] | (kod 151) | | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
{ Rodzaj wynagrodz. chor. |151 E |okres usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, bez prawa do wynagrodzenia Iul|}

Rodzaj zasitku chor. | 3] | |

B Info[F9] 73 ||:§ Zapisz [F12]| MK wiiscie [Esc]|

Okres wyczekiwania na swiadczenie rehabilitacyjne wprowadzamy na tej samej
zasadzie.

Choroba

Nazwisko |PracownikTomasz | data urodzenia 1979.11.30 nr akt |:|

Edycja Szczegdly zwolnienia | Zestawienie nieobecnosci l

spetnia szczegolne warunki |Nie j inne przyczyny Brak <

stawka wynagrodzenia chorobowego 90 % [ poprzednie choroby| 182 /| 182 ]
pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) | . |_;| - | . aktualne dni choroby| 215 | | 215

WYNAGRODZENIE

Razem 5508149 zi Podstawa wymiaru 497548 zf,

Wynagr. chorobowe Zasitek /| Swiadczenie
bezptatne ptatne ﬂ ZUS 70% ZUS 90% ZUS 100%
llosé dni 33 0 0 0 0
Stawka dz.[z] | (kod 151) | | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00
[Rodzaj wynagrodz. chor. |151 E |okres usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, bez prawa do wynagrodzenia Iulﬂ
Rodzaj zasitku chor. | ﬂ | |

= Info[F9) Z3 |[:1 Zapisz [F12]| M wiiscie [Esc]|

Uwagal! jezeli pracownikowi zostanie przyznane swiadczenie, nalezy doktadnie
w tych samych datach wprowadzi¢ okres swiadczenia (kazdy okres wprowadzic, tak
jak zostat wprowadzony jako 151)
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Mieobecnosci

Pracownik: Pracownik Tomasz Data ur.: 1979.11.30
Nr akt: 2
Rodzaje (Ctrl+r): - 0 =
25.02.26 | 2025.02.28 80 3 3
2025.03.03 | 2025.08.10 a0 161 161
Opieka 2025.08.11 | 2025.08.28 80 18 18
Opieka art.188KP 2025.08.29 | 2025.09.30 a0 33 33
Urlop bezpiatny opiekuriczy 2025.08.29 | 2025.09.30 ]| 33 33
Urlop wypoczynkowy
Urlop macierz./rodzicielski

Program podejmie naliczanie $wiadczenia rehabilitacyjnego

Choroba
Nazwisko |Pracownik Tomasz | data urodzenia nr akt |:|
Edycja | Zestawieniegieobecnoécil
spetnia szczegolne warunki |I~Iie j
stawka wynagrodzenia chorobowego 90 % poprzednie choroby| 182 /| 182 dni
pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) | - |_;| - | aktualne dni choroby| 215 /| 215 dni
WYNAGRODZENIE g
Razem 5598149 zt Podstawa wymiaru 497548 zi.
Wynagr. chorobowe Zasitek / Swiadczenie
bezptatne ptatne » ZUS 70% ZUS 90% ZUS 100%
llosc dni 0 0 0 33 0
Stawka dz.[zt] | 0,00 | 0,00 | 149,27 | 0,00
Rodzaj wynagrodz. chor.| ﬂ | |
[Rodzai zasitku chor. |321 ﬂ | swiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia chorobowego q
= Info[FO] Z-3 | B zapiez [F12]| M wijscie [Esc]|

6.2.1.1 Wyliczanie stawki do wynagrodz. chorobowego z uméw zlecen

Jezeli osoba zatrudniona jest na umowe o prace i dodatkowo ma umowy zlecenia w danej
firmie, wejdg one do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego czy tez zasitku chorobowego.
Aby bylo to moZliwe, osoba musi by¢ zatrudniona na umowe o prace i mie¢ dodatkowo
umowy zlecenia za okres pobierany do podstawy swiadczenia chorobowego.
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Choroba

Nazwisko |PracownikTomasz | data urodzenia 1979.11.30 nr akt I:I

\ Szozegioty zwolnienia I Zestawienie nieobecnosci I

rok |m-c dnl plan dnl wynagrodz. | do Sredniej Zlecone .
od dnia | 2025.02.26 IZI do | 2025.02.28 |E| 2024 424200 366042 2588,70
2024 03 21 21 424200 366042 0,00
dni Ijl 2024 | 04 21 21 424200 366042 0,00
- - 2024 | 05 20 20 4242 00 366042 0,00
oczgtek serii od dnia | 2025.02.26 ' ' !
- E 2024 | 06 20 20 424200 366042 2157,25
2024 | o7 23 23 4300,00 ir1o047 0,00
. 2024 | 08 21 21 4300,00 ir1o047 0,00
Korekta wynagrodzenia 2024 | 09 21 21 4300,00 371047|  2761,28
2o podstaun o msikn 2024 | 10 23 23 4300,00 3710,47 0,00
-rok 2025 i 2024 | 11 19 19 4300,00 371047 0,00
_ miesigc e -] | |2024 |12 20 20| 430000 3710,47 0,00
2025 | 01 21 21 4666,00 4026,29 3883,05
- plan f praca 0 0 dni J
_korekta wynagrodz.’i{m A Razem wynagrodzenie 51 676,00 44 591,21 | 11 390,28
i Premie kwartalne itp. 0,00 0,00
- korekta umow cyw. 0,00 =zt .
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00

B Info[F9] z3 |f:1 Zapisz [F12]‘ M wyjscie [Esq

6.2.2 Wprowadzenie informaciji o opiece

Zasady obliczania stawki dziennej zasitku opiekunczego sg takie same, jak zasady
obliczania stawki dziennej zasitku chorobowego.

Opieka

Nazwisko |PracownikTomasz | data urodzenia 1979.11.30 nr akt I:l

Edycja ‘ Wymiar i nieobecnosé ]

rok |m-c k.dni | plan dni | wynagrodz. | do Sredniej Zlecone .
. 2024 4242,00 3660,42|  2588,70
od dnia|2025.02.10 | ~| do 02, -
=] 20250219 | -| 2024 03 21 21 4242,00 3660,42 0,00
[~ Specustawa 2020 dni 2024 | 04 21 21 4242,00 3660,42 0,00
N . 2024 | 05 20 20 4242,00 3660,42 0,00
poczatek serii od dnia |2025.0210 2024 | 06 20 200  4242,00 366042| 215725
2024 | 07 23 23 4300,00 371047 0,00
Korekta wynagrodzenia 2024 | 08 21 21 4300,00 371047 0,00
jako podstawy do zasitku 2024 | 09 21 21 4300,00 371047 2761,28
- rok 2025 > 2024 | 10 23 23 4300,00 371047 0,00
. ’h 2024 | 11 19 19 4300,00 371047 0,00
i a 2024 | 12 20 20 4300,00 371047 0,00
- plan [ praca 0 0 dni 2025 | 01 2 21 4666,00 402620  3883,05 |
- korekta wynagrodz.| 000 zt. | Razem wynagrodzenie 5167600 | 4459121 | 11390,28
- korekta umow cyw. 0,00 zt. | Premie kwartalne itp. 0,00 0,00
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00
= Info[F9] 715 | za | B zapisz [F12]| 3 wygcie [Esq

6.2.3 Wprowadzenie informaciji o urlopie wypoczynkowym

Wynagrodzenie za urlop sktada sie z dwoch czesci - jedna z wynagrodzeniami statymi, a
druga - z wynagrodzeniami zmiennymi. W opcji "Nieobecnosci” obliczana jest tylko
stawka godzinowa zwigzana z wynagrodzeniami zmiennymi. Pozostata czeS¢ zostanie
obliczona w chwili wprowadzenia danych do podstawowej listy ptac.
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W formularzu stuzgcym do obliczenia stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop znajduje
sie odpowiednia ilos¢ miesiecy, ktérg wybraliSmy przy danej osobie w danych kadrowych

(domysinie Zm- ski-wyn. do urlopu [ 3] 2 miesiecy

Jezeli nie zostang wprowadzone zmiany, program zaproponuje wyliczenie z trzech
miesiecy. Program pobiera iloS¢ godzin rzeczywiscie przepracowanych oraz sume
zmiennych sktadnikbw wynagrodzenia, od ktérych zalezy wynagrodzenie za urlop. O tym,
ktore to sg skfadniki, decyduje uzytkownik, korzystajgc z funkcji “Ustawienia | Skfadniki
placowe”.

W dolnej lewej czesci formularza Korekta wynagrodzenia jako podstwa do urlopu
mozna wprowadzi¢ samodzielnie informacje o wynagrodzeniu, jesli nie ma zarobkow za
poprzednie miesigce w programie ptacowym.

Urlop wypoczynkowy
Nazwisko |Pracownica Teresa data urodzenia | 1984.01.17 nr akt I:l

od dnia |2025.02.03 |Z| do | 2025.02.04 |Z| rok ’n_ wyk.godz. |plan.godz.| wynagrodz.

Wymiarinieobecnosé I

n-c

dni 2024 |1 11 152,00 152,00 1000,00

l:l 2024 | 12 160,00 160,00 1500,00

llos¢ urlopu 16 :{op h:mm 2025 | 01 168,00 168,00 200,00
Dni na telefon 0 dni

Korekta wynagrodzenia
jako podstawy do urlopu

- rok ’m

- miesiac luty i

-plan/praca  (H:M] 0:loo | 0:foo -
- korekta wynagrodz.,i{],{m zt. Razem 480,00 | 2700,00

Eﬂ Zapisz [F12]| x Wyjécie [Esc]|

Nalezy pamieta¢ o wypetnieniu zaktadki ,,Wymiar i nieobecnosé”, gdzie nalezy wstawi¢
daty nieobecnosci, bez tego informacje o urlopie nie zostang przeniesione do
podstanwowey listy ptac.

Urlop wypoczynkowy
Nazwisko |Pracownica Teresa | data urodzenia
Za okres od dnia |2025.02.03 j do dnia | 2025.02.04 Dni roboczych:
Doda¢ do listy podstawowej w roku : 2025 - miesiacu |luty -
£ umowy o prace
wynagrodzenie za urlop 16 - 00 godz.
H[F12]—‘.".fstaw| ¥ wyiscie [Esc]

Stawka godzinowa za urlop jest obliczana wedtug wzoru:
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6.2.4

Suma_wynagr
stawka_godz =
suma_godz

gdzie:
suma_wynagr - suma wynagrodzen zmiennych wptywajgcych na wynagrodzenie za urlop
z poprzednich trzech miesiecy, jesli byty takie wynagrodzenia, lub jesli nie bylo tych wyna-
grodzen - wynagrodzenia zmienne z biezgcego miesigca,

suma_godz — suma godzin, przepracowanych w ciggu miesigca.

Jezeli w ktéryms z poprzednich miesiecy wynagrodzenie pracownika byto réwne ,07, to
tego miesigca program nie bierze do srednie;.

Wprowadzenie informaciji o urlopie macierzyinskim/rodzicielskim

Zasady obliczania stawki dziennej zasitku macierzynskiego sg takie same, jak zasady
obliczania stawki dziennej zasitku chorobowego.

Urlop macierzyniski/rodzicielski

| data urodzenia 1987.01.28 nr akt I:l

Nazwisko | Pracownica GraZzyna

‘ Wymiar i nieobecnosé l

rok |m-c| wyk.dni | plandni | wynagrodz. | do Sredniej Zlecone .
. 2023 | 09 0 0 0,00 0,00 0,00
od dnia|2025.02.04 | -| do 05. - ! ! !
-] 20250531 || 2023 | 10 0 0 0,00 0,00 0,00
dni 117 2023 | 11 0 0 0,00 0,00 0,00
" . 2023 | 12 18 19 0,00 0,00 0,00
poczatek serii od dnia | 2024.09.02 2024 | 01 22 22 4242,00 3660,42 0,00
2024 | 02 21 il 424200 3660,42 0,00
Korekta wynagrodzenia 2024 | 03 21 21 424200 3660,42 0,00
iako podstawy do zasitku 2024 | 04 21 21 4242,00 3660,42 0,00
- rok 2024 - 2024 | 05 20 20 424200 3660,42 0,00
miesiac ’h 2024 | 06 20 20 424200 3660,42 0,00
) a 2024 | 07 23 23 4300,00 3710,47 0,00
- plan [ praca 0 0 dni 2024 | 08 21 ral 4300,00 371047 0,00 J
- korekta wynagrodz.| 0,00 zt. | Razem wynagrodzenie 34 052,00 29 383,46 0,00
- korekta umow cyw. 0,00 zt. | Premie kwartalne itp. 0,00 0,00
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00

B Info[F9] 73 | B zapisz [F12]| 3 wygcie [Esq

6.2.5 Wprowadzenie informaciji o urlopie okolicznosciowym, opiece art. 188

Urlopu okolicznosciowy, opieka z art. 188 k.p., sprawy rodzinne ze sktadnikbw zmiennych
jest naliczany z wynagrodzenia biezgcego miesigca. Nie ma tu znaczenia ich wysoko$¢ w

poprzednich miesigcach.

Urlop okolicznosciowy

Nazwisko | Pracownik Tomasz

od dnia [2025.02.03 [-] do [20250203 [-]

Wymiar i nieobecnosé l

rok m wyk. dn plan dni | wynagrodz.

i
2024 | 11 19

dni 19 0,00
L] 2024 | 12 20 20 0,00
2025 | 01 21 2 0,00

Opis ‘ pogrzeb tescia -]

-]

data urodzenia 1979.11.30 nr akt |:|
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6.2.6 Wprowadzenie informaciji o urlopie wychowawczym

W formularzu urlop wychowawczy wprowadzamy okres urlopu, kod ubezpieczenia i rodzaj
Swiadczenia, a nastepnie poprzez Dodaj sporzgdzamy Zestawienie nieobecnosci tak
aby dane te zostatly przeniesione na podstawowg liste ptac i do deklaracji ZUS. Nie nalezy

6.2.7

zapomnie¢ o zapisaniu danych.

"

Nazwisko |Pracownica Graiyna

data urodzenia 1987.01.28 nr akt D

Urlep wychowawczy

Nazwisko | Pracownica GraZzyna

| data urodzenia 1987.01.28

Uh
Nk [ ]
Kd
R Za okres od dnia do dnia
0|

Dodac do listy podstawowej w roku : hd

Z umowy o praceg

wynagrodzenie ptatne za

Dni roboczych:
miesigcu | czerwiec -

Podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalno-rentowe osoby przebywajacej na
urlopie wychowawczym

| 4666,00

Eﬂ [F12]-Wstaw| x Wyjscie [Esc]|

| o |

Usun jDte|

Popraw  [F2]

B zapisz [F‘12]| K wyjscie [Esc]|

Wprowadzenie inf. o urlopie bezptatnym i obecnosci nieuspr.

Jako informacje wprowadza sie okresy nieobecnosci i wypemia sie tabele nieobecnosci,
tak jak przy wprowadzaniu wszystkich innych zwolnien i urlopow.

Nazwisko | Pracownica Teresa

data urodzenia 1984.01.17 nr akt |:|

Urlop bezptatny

Nazwisko | Pracownica Teresa

ER

Pg
Nr akt
Ro
Ul podaé do listy podstawowe] w roku : 2025 -
£ umowy o prace

brak wynagrodzenia za

| data urodzenia 1984.01.17

Za okres od dnia 2025.02.24 do dnia 2025.02.25
miesigcu |luty -

Dni roboczych: Ijl

Eﬂ [F12] -Wstaw| x Wyjscie [Esc]|

I |

Popraw [F2] Usuri  [Del]

Eﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]‘
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6.3

Wprowadzenie danych do podstawowych list ptac

"Podstawowa lista pfac” w programie PLACE jest czyms$ wiecej, niz wynikatoby to z jej
nazwy. Jest to baza danych zawierajgca nie tylko miesieczne wynagrodzenia pracownikow,
ale takze zasitki ZUS oraz wszelkie informacje o pracownikach majgce wplyw na
wynagrodzenie, a moggce zmieniac sie w czasie.

Do informaciji tych m. in. naleza:

® wymiar czasu pracy,

® sposdb naliczania sktadki na Fundusz Pracy,

* uwzglednienie kosztdow uzyskania przychodu przy petnym miesigcu nieobecnosci,
® koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa,

® suma dochoddw od poczatku roku,

® ilos¢ dni do przepracowania,

® ilos¢ dni rzeczywiscie przepracowanych,

® wymiar choroby, urlopow i innych nieobecnosci

* wysokos¢ sktadek na PPK

® zwolnienia podatkowe.

Dlatego tez podstawowe listy ptac musza by¢ zakfadane w kazdym miesigcu.

Opcja "Podstawowa lista plac” umozliwia zaktadanie i aktualizacje wszystkich
zdefiniowanych wczesniej podstawowych list pfac oraz obliczanie zwigzanych z tymi listami
zasitkow ZUS. Do przegladania podstawowych list ptac stuzy opcja "Listy | Podstawowa
lista pfac”.

Przed zalozeniem podstawowej listy ptac trzeba wprowadzi¢ w danych kadrowych
informacje o wszystkich pracownikach, ktérzy wystgpig na liscie. Szczegdlne znaczenie
majg informacje o typie pracownika: miesiecznie pfatny czy godzinowo ptatny - oraz jego
koncie bankowym (jesli wynagrodzenie ma by¢ wyptacane przelewem).

Liste ptac zaktadamy po wejsciu w opcje "Dane pfacowe | lista plac | podstawowa"
wybierajgc z listy zdefiniowanych.

B2 Podstawowa lista plac / parametry £3

Lista ptac Lista podstawowa miesieczna

Nr podstawowe;j listy ptac |1 2
llosc dni roboczych 20

Sporzadzono dnia 2025.02.28
Data wyplaty 2025.02.28

=4 zapisz [F12]|] Wykorzystane M vyiscie [Esc)
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Moze by¢é ona utworzona na podstawie " Listy z poprzedniego miesigca”, program
wyswietli wowczas zapytanie:

Ramzes - Place (c)

o 3.Przenieif dane listy z poprzedniego miesiaca?

Tak Mie

Wybér Tak, spowoduje przeniesienie danych pracownikéw, ktdrzy wystagpili na i
Scie w poprzednim miesigcu oraz pytanie

Ramzes - Place (g

9 Wyszukad nowao zatrudnionych?

Tak Mie

Wybér Tak, wyswietli nowozatrudnionych pracownikéw, zeby mozna ich byto
dodac do listy.

Jesli lista pfac zostata wprowadzona btednie, mozna jg skasowaC przy pomocy opciji
"Dane pfacowe | Skasowanie listy".

Jesli nie wybrana zostata opcjg ,ha podstawie listy z poprzedniego miesigca” program
zatozy podstawowg liste ptac bez nazwisk pracownikow.
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@ Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna / zestawienie £8
Podstawowa lista pfac nr 1/2 7 dnia 2025.02.28 7a miesiac 2
Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt
PEENA STRUKTURA ZAKEADU 3
+ Dodaj [Ins] +annzatrudn.| ﬁuguﬁ [Drel] Przelicz 1 os.
wf=Dodaj umowa| & Vybierz [Ent]| Exportdanych | =3 Drukuj [F9]| Przeliczliste | JVyiécie [ESI:]|

Nastepnie nalezy doda¢ do niej pracownikdw, ktérzy majg znalez¢ sie na tej liscie. Robi sie
to klawiszami Dodaj (pojawig sie wszyscy pracownicy zatrudnieni, dla ktérych w tym
miesigci nie zostala utworzona lista podstawowa) Dodaj umowa (pojawig sie wszyscy
pracownicy, dla ktérych zostata utworzona umowa o prace powigzana z tg listg), Nowo
Zatrudnieni (pracownicy, ktorzy zostali zatrudnieni i wcze$niej nie dodani do innej listy

podstawowej). Mozna dodac¢ wszystkich pracownikdéw jednoczesnie lub dodawac ich
pojedynczo.
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B

23

FPodstawowa lista plac nr 1/2 7 dnia 2025.02.28 7za miesiac 2

Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt
. Kartoteka osobowa
Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt
Pracownica GraZyna 1987.01.28 11
Pracownica Teresa 1984.01.17 1
Pracownik Tomasz 1979.11.30 2

— J_
a v Wybierz [Entl| [ RnacE HKwyjscie [Esc
. _

Jezeli zaznaczylismu w Ustawieniach, pojedynczy wybor pracownikéw do listy

. [USTAWIEMIA:4] Ustawienia - dane organizacyjne / dane dodatkowe

v ‘wybor pracownikow do list poprzez zaznaczenie osoby

Wtedy podczas tworzenia listy poprzez Dodaj, bedziemy mogli dokonywa¢ wyboru
zaznaczonych osob
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6.3.1

W],rhnr osob
Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt
Il Pracownica Grazyna 1987.01.28 11
Pracownica Teresa 1984.01.17 1
Pracownik Tomasz 1979.11.30 2

ﬂﬂﬂ W Wybierz [Ent]|

M wyiscie [Esd]

Wybra¢ mozna sposréd osob, ktére zostaty zatrudnione przy pomocy opcji "Kadry /|
Zatrudnienie pracownika"” lub zostaty przyporzgdkowane do listy poprzez umowe o
prace. Dane kwotowe w tak zatozonej lisScie zostang pobrane z umowy o prace (w
przypadku jej barku na pierwszej liScie nalezy je wpisa¢ recznie), natomiast takie
informacije, jak ulga podatkowa, koszty uzyskania zostang pobrane z kadr.

Jezeli istnieje podstawowa lista ptac z poprzedniego miesigca, warto tworzy¢ podstawowg
liste ptac "Na podstawie listy z poprzedniego miesigca”.

Miejscem powstawania kosztow wyptat z podstawowej listy ptac jest komorka
organizacyjna, w ktorej pracownik byt zatrudniony w danym miesigcu. Informacja o tym, jaka
jest to komorka, jest odczytywana z personalnej bazy danych w chwili tworzenia
podstawowej listy ptac i przepisywania do tej listy. Wyptaty w innych terminach lub na koszt
innych komaorek organizacyjnych sg mozliwe przy uzyciu dodatkowych list ptac.

Mozna tworzy¢ wiele list ptac z r6znymi terminami wyplaty. Trzeba je wczesniej
zdefiniowad.

W konkretnym miesigcu pracownik moze wystapic na jednej liscie
podstawowej i nieograniczonej ilosci list dodatkowych.

Edycja danych ptacowych pracownika w biezgcym miesigcu

Po wybraniu pracownika z podstawowej listy ptac ukazuje sie okno ustawien zawierajgce
informacje potrzebne do prawidtowego obliczenia jego wynagrodzenia.
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@ Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna / edygja pracownika

|M|Tomasz | 45 M nr akt

Nazwisko | Pracownik

ZatriZwoln  [2023.12.01- _~| Godz.dzien
— - . Czy:
Typ: | Miesiecznie ptatn Umowne dni pra 30
P | R pr- i | i o - n ptacié sktadki na Fundusz Pracy [ rozlicza sie z rodzina ?
Staz [0 | Wymiar etatu 1" przy wynag. < niz minimalne
[~ nie placic skiadek FP i FGSP I refundacja sktadek ?
Procentowemu rozliczeniu kosztéw podlegajg: [~ optacanie sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych

0.00 a) % ptacy zasadniczej
b) sktadnik ptacowy numer |0

Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi |0 %

1. 0gdine zasady | 2 zerowy PIT l 3. parametry l

e e [| 100 *[ 250001 | e podstawa wymiaru sktadki ZUS 9 166.00
wynagr. bez skfadek na ubezp. spot. 4026.29
Ulga podatkowa [| 1.00 *| 300.00 ]
B T T koszty uzyskania przychodu 0.00 = 250,00
zaliczka podatkowa 0.00 153.00
ktadk: bezpi ie zd t .
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zt. siiadka na ubezpieczenie zdrowoine I
PPK 0.00
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od| 100.00 % 2025.01.01 2025.02.28
Info Przelicz | HZapisz [F12]| xwyjécie [Esc]

Etat - to pole zostanie wypetione na podstawie danych wpisanych w umowie o prace. W
przypadku braku umowy przyjete domysinie jako 1/1_.

W zaktadce Dane listy pojawi sie informacja, o braku umowy o prace do tej listy.

@ Podstawowa lista pac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika

MWH@WNK |M|Marian | 53 M Lakt

Parametry pracownika Dane listy I Sktadki i wynik I ‘ I Zatr/Zwoln |2025'02'U3 - ﬂ Godz.dzien

. L. Uwaga!! Brak umowy dla : Lista podstawowa miesieczna
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesigc:

6.3.1.1 Parametry pracownika

Program umozliwia obliczenie procentowych kosztow uzyskania przychodu dla pracownika.
W tym celu trzeba okresli¢ czy procentowemu rozliczeniu podlega jakas czesS¢ ptacy
zasadniczej [nalezy w pozycji a) wpisa¢ procentowg wartos¢ ptacy zasadniczej] czy jakis
inny sktadnik bedacy na liscie ptac [w pozycji b) nalezy ustali¢ ktory to sktadnik].

A Nalezy wybrac tylko jedna z opcji a lub b

Nastepnie nalezy okresli¢ procentowy koszt uzyskania.

Jezeli pracownik ma niepracujgcg zone lub wychowuje samotnie dziecko, wéwczas po
wprowadzeniu takiej informacji przy komunikacie czy pracownik rozlicza sie rodzing?
zaliczka podatkowg bedzie naliczana z pierwszego progu podatkowego.
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6.3.1.2

Jezeli w kadrach zostanie wprowadzona informacja o optacaniu za pracownika sktadek na
Fundusz Emerytur Pomostowych, to taka informacja automatycznie pojawi sie w
parametrach pracownika, a skladka zostanie obliczona.

Wazne! dla pracownikéw, za ktérych odprowadzamy sktadke na Fundusz Pracy, nalezy
zaznaczy¢ pozycje, ptaci¢ sktadki na Fundusz Pracy przy wynagrodzeniu nizszym niz
minimalne, wtedy sktadka bedzie naliczana réwniez w miesigcach, kiedy pracownik np. z
powodu nieobecnosci zasitkowej, bedzie miat wynagrodzenie bedgce podstawg sktadek
spotecznych, ponizej wynagrodzenia minimalnego.

@ Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika

NazwiskolPracownik |M|Marian | 53 M nr akt

Dane Iisnfl Sk{adkiiwy'nikl ] ] ZatriZwoln  |2025.02.03 - | Godz.dzien [ 8.00 |

Typ: |l|l'|ie5i¢c.znie platny | Umowne dni pracy [Czy:

tacic sktadki na Fundusz Pra ¥ rozlicza sie z rodzing ?
Staz EI Wymiar etatu 1M v P 3 ) )

prIy wynag. < niz minimalne
[~ nie placic skfadek FP i FGSP [ refundacia sktadek ?
Procentowemu rozliczeniu kosztéw podlegaja: |l | I optacanie skiadek na Fundusz Emerytur Pomostowych
60.00 a)% ptacy zasadniczej

b) sktadnik ptacowy numer |0

Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 50 %

1. Ogdlne zasady | 2. zerowy PIT | 3. parametry
*Koszty uzyskania [| 1.00 *| 250.00 ] | 250.00 podstawa wymianu skiadki ZUS | 0
wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 0.00
#Ulga podatkowa [| 1.00 *| 300.00 ]
[ Bez o&wiadczenia koszty uzyskania przychodu 0.00 = 0.00
zaliczka podatkowa 0.00 0.00
ktadk: bezpi ie zd t !
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zi, sidadka na ubezpleczenie zarowoine 7000
PPK 0.00
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od| 100.00 % 2025.01.01 2025.02.28
Info | Brzelicz | aZapisz [F12]| x‘.“."y'jSCie [ESC]|

Pozycje koszty uzyskania i ulga podatkowa, sg wypetnione informacjami, ktére zostaty
wprowadzone w Kadrach, w zaktadce Zatrudnienie.

W przypadku rozliczania podatkowego z niepracujgcym czionkiem rodziny, w pierwszym
okienku ulga podatkowa - wpisujemy 2. Wtedy ulga podatkowa zostanie pomnozona przez
2.

Kwota podatku zwolnionego - jezeli pracownik jest zwolniony od zaptacenia pewnej kwoty
podatku, kwote te mozna tutaj wpisa¢. Dopdki kwota nie zaptaconego podatku obliczonego
na podstawie dochoddéw osiggnietych

w biezgcym roku nie przekroczy kwoty zwolnionego podatku - podatek nie bedzie
naliczany.

Pola dotyczace sktadek ZUS stuzg do odpowiedzi na pytanie, czy skladki ZUS sg
refundowane (funkcja informacyjna).

Progi podatkowe, kwoty narastajgce od poczatku roku

W liscie ptac zapisywane sg narastajgco dane dotyczgce podstaw sktadek ZUS i podatku
dochodowego.

Dla pracownikow bez zwolnie podatkowych
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Wartose limit [l filar 120 000.00

Wartos¢ do podatku wg ogdlnych zasad T 413.63

WartoscE limitu | filar

podstawa -naliczona 2

1. Ogélne zasady | 2 zerowy PIT l 3. parametry l

podstawa wymiaru sktadki ZUS 9 166.00
wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 4026.29

koszty uzyskania przychodu 250.00
250.00= :
zaliczka podatkowa 0.00 153.00

sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 362.37
PPK 0.00
od poczatku roku: 12025.01.01  |2025.02.28

120 000.00
0.00

* narastajaco pit0 0.00

podstawa wymiaru sktadki ZUS | 2025.01.01 |2{]25.{]E.28

Dla korzystajgcych z PIT-0

1. Ogédine zasady 2. zerowy PIT \ 3. parametry l

Hipotetycznie
’—1.0{] e [| o0 [ 25008 ]| 0.00 podstawa wymiaru skiadki ZUS . 6000.00
wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 5177.40
1.00 Ulga podatkowa [| 0.00 *| 300.00 ] koszty uzyskania przychodu 250.00

Swi - 250.00= :

| Bez oswiadczenia zaliczka podatkowa 0.00 0.00
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 465.97
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zt. PPK 0.00
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od| 100.00 % Narastajaco | |2{]25.{]1.01 2025.02.28

Wartos€ limit 11 filar 85 528.00
Wartos€ do podatku wg ogdlnych zasad 9 854.80

Wartose limitu | filar 85 528.00

podstawa -naliczona 2 4 927.40
* narastajaco pit0 0.00

podstawa wymiaru sktadki ZUS | 2025.01.01 |2{]25.{]2.28
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W przypadku zawiadomienia przez pracownika w trakcie roku o wejsciu w drugi prég
podatkowy lub przekroczenie gornej granicy skiadek na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe, informacje takg wprowadzamy w kadrach w zaktadce Inna firma

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe l podstawe ograniczenia sktadek ZUS I Umaowy cywilnoprawne \ Zarzad \

Miesiace [ Il 1T 1% v Vi
Kwoty | 0.00 | 000 | 9000000 | 0.00 | 0.00 | 0.00
Miesiace Vil Vil IX X XI XIi
Kwoty | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 000 | 0.00 | 0.00

6.3.2
Zakfadka ,,Dane Listy” dla pracownikOw miesiecznie ptatnych.

Edycja danych do podstawowej Listy Ptac - miesiecznie ptatni

W polach statych_sktadnikow wynagrodzenia nalezy wpisa¢ kwoty wynikajgce z umowy o

prace. Jesli dane te zostaly wpisane do umowy o prace,
automatycznie na pierwszg liste wynagrodzen.

program pobierze je

@ Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesigczna / edycja pracownika £3
Nazwiskanmcowmk |Imig‘Tomasz ‘data urodz.|1979.11.30 ‘45 M nr aktl 2 |
Parametry pracownika  Dane listy I Sktadkd i wynik I I 1 ZabZvely 2023.42.01- | Godz.dzien .
. .. i| Nieobecnosci: } Inne I } Przychdd
Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac: :
Migsiecznie ptatni Potracenia 1 Zasitki Wyptata na koszt komarki:
i ‘1 - Kierownictwo ‘
c owyc Stanowisko :
Placa zasadnicza 0.00 4666.00 2410.77 241077 przeprac.ilosé godzin 64.00000 ‘ ‘
Dod. funkcyjny 0.00 0.00 0.00 0.00 =
Uriop 0.00 0.00 23330 23330 Ubezpieczenie z tytutu - o110 |
p
spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu ‘
W — Pracownik : Pracodawca :
ynagrodzenie: PPK
chorobowe 32211 52.88 38.66
PPE
globalne 421018 | 0.00 | 0.00
I kadry obnizenie podstawowej PPK
I nalicz.podatek od PPK z pop.mies.
. " I naliczanie bez PPK i PPE
I Obnizenie za przestoj Analityka PPK | PPE
% za przestoj 0.00
=1 [~ Obnizenie zdrowotnego - wylaczenie
I™ Dofinansowanie
do przepracowania dni :
Info Przelicz | [ zapisz [F12]| S wyiscie [Esq przepracowanc odz.

W przypadku procentowego sktadnika wynagrodzenia mozna go wpisa¢ uzywajgc stopy
procentowej. Wowczas zostanie on obliczony na podstawie ponizszego wzoru:

y=a*0,01-(x1+Xx2 +...+xn)
gdzie:

y - obliczany sktadnik ptacowy,
a - stopa procentowa,

x1,x2,xn = skiadniki ptacowe, od ktérych zalezy sktadnik y.
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Jezeli jako stopa procentowa zostanie podane 0 powstanie mozliwo$s¢é wpisania tego
sktadnika w postaci kwotowej.

Zakfadka Nieobecnosci jest wypetniana automatycznie informacjami pobieranymi z Menu
Dane ptacowe/ Nieobecnosci, jesli uprzednio dokonalismy rejestraciji nieobecnosci w opcji
"Dane ptacowe | Nieobecnosci".

W zaleznosci od wprowadzonych nieobecnosci zostanie obliczone wynagrodzenie
chorobowe, zasitek lub wynagrodzenie za urlop.

Jezeli ilos¢ dni przepracowanych jest mniejsza od ilo$ci dni do przepracowania zostang
odpowiednio pomniejszone.

Uwaga! Jezeli nieobecnos¢ zostata wprowadzona po utworzeniu listy ptac, dane takiego
pracownika nalezy przeliczyC i zapisac.

[5] Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika 8
Nazwisko‘ Pracownik |Imig‘Tomasz |data urodz.(1979.11.30 |45 M nr aktlIl
Parametry pracownika Dane listy I Skadki i wynik } I } Zatr/Zwoln  |2023.12.01 - | Godz.dzien
P P Oagéine:
Wynagrodzenie za przepracowany pefny miesiac:
Miesiecznie ptatni | | Potracenia 1 Zasilki urlop wychowawczy 0 0
azwa skiz P o enie urlop bezptatny 0 0
urlop bezptatny opiekuriczy 0 0
B T T Ao T 2417{ nieob.-nieusprawiedliwione 0 0
laca zasadnicza L L . . przeprac.ilos¢ godzin 64.00000 b.- dli
Dod. funkcyiny 0.00 0.00 0.00 0.00 LSRRG LB LT 0 0
Urlop 0.00 0.00 233.30 233.30 wypoczynkowy godz. 000, 000
okolicznosciowy 1 1
art.188 k.p. dni 0 0
- sprawy rodzinne  dni 0 0
Wynagrodzenie: prawy
chorobowe 3221
nagr.choroba 3 3
globalne 421018 = : 2
zasitek choroba 0 0
zasitek opieka 10 8
urlop macierzynski 0 0
[ Obnizenie za przestdj r::il:‘n zaa;:;l;?\:e 10 8
| % za przestoj 0.00 v N
-
I™ Dofinansowanie
do przepracowania dni :
Info Preslic | =4 zapisz [F12]‘ M wijscie [Esq przepracowano odz.

Jezeli pracodawca jest ptatnikiem zasitkéw, wtedy kwoty zostang wprowadzone
automatycznie po pozycji Zasikki listy ptac. Pod warunkiem wprowadzenia danych do Menu
Dane ptacowe/ Nieobecnosci, zakonczonych utworzeniem i zapisaniem zestawienia
nieobecnosci.
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Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika 2
Nazwisko [Pracownik [Imie[Tomasz |data urodz[1578.11.30 |45 M nrakt] 2 |
Parametry pracownika  Dane listy I Skladki i wynik } I } Zatrizwoln  2023.42.01 - | Bt
B . Ogélne: | NieobecnoSci: I Inne I I Przychdd
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesige:
Miesiecznie platni Potracenia Zasitki [~ Zmiana kwoty wyréwnania zasitku urlop wychowawczy 0 0
fiski
Nazwa skiadnika - zasitki Warto$¢ % | Wartosc kwotowa macierzynskiego urlop bezptatny ) 0 0
Wiychowawczy 0.00 0.00 urlop bezplatny opiekuriczy 0 0
Mac./Rodzic. 0.00 0.00 o . nieob.-nieusprawiedliwione 0 0
Chorobowyi Swiad. 0.00 0.00 przepEc e du Tzl 64.00000 nieob -usprawiedliwione 0 0
Op\eku_ncly 0.00 1244.00 wypoczynkowy godz. 0.00 0.00
Podwyi.zas.mac. 0.00 0.00 - .
okolicznosciowy 1 1
art. 188 k.p. dni 0 0
sprawy rodzinne  dni 0 0
Wynagrodzenie: —
chorobowe 322.11
nagr.choroba 3 3
globalne 4210.18 =5 - g
zasitek choroba 0 0
zasitek opieka 10
urlop macierzyriski 0 0
|| [~ Obnizenie za przestdj r::‘;g; zar:‘l;l:l)v:e 10 8
- % za przestoj 0.00 v ?
I Dofinansowanie
do przepracowania dni :
Info Preslicz | [ zapisz [F12]‘ HKwyjscie [Escl przepracowanc odz.

Zasitki: chorobowy, opiekunczy, macierzynski i wychowawczy zostaty obliczone na
podstawie danych z Nieobecnosci.

Potrgcenia do listy ptac, wpisuje sie jako kwoty.

@ Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika

Nazwisko|Pracownik |Imig|l.l'|i}osz |data urodz.-2004.09.11 20 M nr akt|I|
Parametry pracownika Dane listy l Sktadki i wynik ‘ I ‘ Zatr/Zwoln |2025'01'02 - ﬂ Godz.dzien
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:
Miesiecznie ptatni ‘ Potracenia \ Zasitki
Zaliczki 0.00 200.00
Komornik 0.00 0.00 . .
pZU 0.00 65.00 przeprac.ilos¢ godzin | 150.00000
Wynagrodzenie:
chorobowe
globalne 6 000.00
Razem potracenia :
| I~ Obnizenie za przestd
hd % za przestdj 0.00
™ Dofinansowanie
Info ‘ Przelicz | =4 zapisz [F12]‘ K wyiscie [Esc]|

Program PLACE posiada mozliwos¢ rejestracji kwot wyptaconych pracownikom jako
zaliczki.

Jezeli pracownik ma w biezgcym miesigcu zarejestrowane zaliczki, to ich suma pojawi sie
na podstawowej liscie ptac jako potrgcenie. Obliczong kwote mozna korygowac.
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Zaktadka Skfadki i wynik podstawowej listy ptac zawiera wyliczone skiadki na
ubezpieczenie ZUS, potrgcenia,podatek, kwote do wyplaty. Jest ona taka sama dla
pracownikow miesiecznie i godzinowo ptatnych.

@ Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna /[ edycja pracownika

Nazwisko|Pracownica |Imig_|Teresa |data urodz.1984.01.17 |41 K nr aktlIl
Parametry pracownika l Dane listy Sktadki i wynik ‘ l l Zatr/Zwoln 12024.10.03 - v | Godz.dzien

Podstawa sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe

Sktadki na ubezpieczenie:

emerytalne [ 976 % | 403.47 Wynik:
rentowe | 150 % | 62.01 podatek dochodowy | 1200 % 98.00 r
chorobowe | 2.45 9, | 101.28 wynagrodzenie 413395
Zus 0.00
sktadki ZUS wyptaty z
swiadczenie w naturze 0.00

podstawa skiadek zdrowotnych

potracenia 985.81
zdrowotne | 9.00]%] 321.05 |
zdrowotne odliczane | 0.00 %| 0.00
L i 000 % | 32105
konto pracownika
wyplata gotowki 314814
Info | Przelicz | =4 zapisz [F12]| Wwyiscie [Esc]|

Znajdujg sie tu: sktadki na ubezpieczenie, podatek dochodowy i kwota do przekazania na
konto pracownika lub do wypfaty gotéwka.

Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzeh program rozpoczyna od
obliczenia podstawy podatku. JeZeli pracownik nie ma zwolnieh od podatku lub suma jego
dochoddéw w poprzednich miesigcach przekroczyta zadeklarowang kwote zwolnienia od
podatku, podstawa podatku od wynagrodzen:

Podstawa_w = przychoéd_w - koszty - skfadki
gdzie:

przychod_w - suma opodatkowanych sktadnikow wynagrodzenia uzyskanych w biezgcym
miesigcu

koszty - miesieczna kwota kosztow uzyskania

skifadki - suma skfadek na ubezpieczenie spoteczne.

Podstawa opodatkowania zaokraglana jest z doktadnoscig okreslong w opcji "Ustawienia
| Dane do obliczen | Podatki”. Jezeli wynik powyzszych obliczen jest ujemny, przyjmuje
sie podstawe opodatkowania rowng zeru.

Nastepng wielkoscig potrzebng do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy jest jej stopa
procentowa. Podstawg do jej okreslenia sg dane zaprogramowane w opcji "Ustawienia /
Dane do obliczen ".
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6.3.3

Zaliczka na podatek dochodowy od wynagrodzen:
podatek_w = podstawa_w * stopa - ulga

gdzie:

ulga - miesieczna kwota ulgi podatkowej,
stopa - stopa procentowa podatku.

Jezeli wynikiem obliczen bedzie ujemny podatek, zostanie on zastgpiony zerem. Jesli nie -
zaliczka podatkowa od wynagrodzeh zostanie zaokrgglona zgodnie z danymi z opcji
"Ustawienia | Dane do obliczen ".

Podstawa zaliczki na podatek dochodowy od zasitkow:

Podstawa opodatkowania zaokrgglana jest tak samo, jak dla podatku od wynagrodzen i
nie moze by¢ mniejsza od ,0”. Taka sama jest rbwniez stopa procentowa.

Zaliczka na podatek dochodowy od zasitkow.
podatek_z = podstawa_z * stopa

Ujemny podatek zostanie zastgpiony zerem, a nieujemny - zaokrgglony podobnie, jak
podatek od wynagrodzen.

Ostatecznie:
podatek = podatek_w + podatek_z

Od obliczonej w powyzszy sposob zaliczki podatkowej przyrownywana jest skitadka na
ubezpieczenie zdrowotne. W przypadku gdy skiadka na ubezpieczenie zdrowotne
obliczona przez ptatnika jest wyzsza od kwoty zaliczki, to na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy
zdrowotnej podlega obnizeniu do wysokos$ci tej zaliczki. Przy czym kwote zaliczki na
podatek oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych na 31 grudnia 2021 r. (art. 83 ust. 2b
ustawy zdrowotnej).

Jezeli w chwili tworzenia listy ptac pracownik miat w swoich danych personalnych wpisang
nazwe banku, w ktérym zostato zatozone jego konto osobiste oraz numer tego konta, to
nalezna mu kwota zostanie wpisana w opcji konto. Pdzniej bedzie mozna wykonacé
przelew.

Uzycie klawisza [F12] lub funkcji Zapisz powoduje zakonczenie wpisywania danych
pracownika do podstawowej listy ptac, zapis informacji na dysku i przejscie do okna
ustawien nastepnego pracownika. Jezeli nie chcemy wypetmiaé danych ptacowych tego
pracownika, nalezy wcisng¢ klawisz [Esc] lub uzy¢ funkcji Wyjscie. Nastapi wtedy powrot
do spisu pracownikdéw umieszczonych na podstawowej liscie ptac.

Edycja danych do podstawowej Listy Plac — godzinowo ptatni

Opisany nizej formularz jest przeznaczony dla pracownikdw godzinowo ptatnych.

Zakfada sie, ze wszystkie sktadniki wynagrodzenia pracownikoéw godzinowo ptatnych sg
zmienne. Dlatego przy nieobecnosciach nie pojawia sie rozszerzona lista, zawierajgca
zmniejszone skfadniki. Pracownik godzinowo ptatny ma wprowadzone tylko rzeczywiste
skfadniki wynagrodzenia.

Pierwsza zaktadka formularza Parametry pracownika jest identyczna jak dla listy
podstawowej miesiecznie ptatne;.
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W drugiej zakladce formularza Dane listy istotna jest informacja na temat ilosci
przepracowanych godzin i stawki godzinowej. W przypadku pracownika godzinowo

pfatnego nie mozna ich poming¢. Staz pracy, tak jak w przypadku pracownika miesiecznie
ptatnego, nie wptywa na obliczenia - petni role informacyjng.

Pierwszy skiadnik wynagrodzenia jest obliczany jako iloczyn ilosci godzin i stawki
godzinowe;j.

Na liscie godzinowej mamy moZliwos¢ wyptaty dwoch skiadnikédw ptaca zasadnicza
(przypadek pracy na dwdch stanowiskach) po uprzednim zaprogramowaniu skiadnika w
menu Ustawienia sktadniki ptacowe.

W przypadku wystepowania godzin nadliczbowych nalezy skorzysta¢ ze sktadnikow 2,3,4
znajdujgcych na liscie wynagrodzenh.

Typowym sposobem wykorzystania skfadnika nr 2 - G. Nadliczbowe 1 jest zapisanie w
nim wynagrodzenia za godziny nadliczbowe do ktorych, zgodnie z kodeksem pracy,
wymagany jest dodatek w wysokosci 50 %.

=
Nazwisko [Pracownik [imig[wanda |data urodz.[1958.05.03| 66 K nrakt] 13 |
Parametry pracownika Dane listy I Skiadki i wynik 1 I 1 ZatriZwoln 2025.02.03 - :l' Godz.dzien
B . Oagdlne:  MieobecnoSc: I Inne I I Przychad
Wynagrodzenie za przepracowany peiny miesiac: Dane ogdine: Ptaca zasadnicza
i platni | Potracenia I Zasitki urlop wychowawczy 0 0
Nazwa skiadnika godzinowo piatni Wartosé % | Wartosé kwotowa | 3 ) urlop bezplatny ) 0 0
Placa zasadnicza 0.00 4636.00 godziny naliczono 152.00 urlop bezplatny opiekuriczy 0 0
G.Nadliczbowe 1 0.00 305.00 L ) nieob.-nieusprawiedliwione 0 0
G.Nadliczhowe 2 0.00 61.00 przeprac.iloc godzin [ 152.00000 nieob.-usprawiedliwione 0 0
m-pﬂoﬂ‘ nadl. ggg ;Eg‘g stawka godz. ’m wypoczynkowy godz. 8.00| 8.00
8 g nadgodziny: 12.00 Kol &
Placa zasad. Il 0.00 1525.00 okolicznosciowy 0 0
art. 188 k.p. dni 0 0
| etin £ Wi dzenie: sprawy rodzinne  dni 0 0
Skiadnik Nadgodziny - N 'ynagrodzenie:
Godzinowo platni Stawka Nadgodziny Razem chorobowe 0.00
wynagr.choroba 0 0
Nadliczbowe 1 30.50 10.0 305.00 0 globalne 6984.50 SR
G.Nadliczbowe 2 30.5u| 20 61.00 °|j zasitek choraba 0 0
zasilek opieka 0 0
Dodatek do godzin nadliczbowych: 21350 urlop macierzyriski 0 0
x Wyjscie [Esc) [ Obnizenie za przestdj rezem zasitkowe 0 0
L. za dany miesigc
T =1 % za przestoj 0.00
I™ Dofinansowanie
do przepracowania dni :
Info Przelicz | azamsz [F12]‘ X‘.stme [Esd przepracowanc odz.

Do skifadnika nr 3 — G. Nadliczbowe 2 nalezy wpisa¢ wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, do ktérych wymagany jest dodatek w wysokosci 100 %.

Skfadniki te zostang obliczone, gdy wpiszemy stawke godzinowg i ilos¢ faktycznie
przepracowanych godzin nadliczbowych w opcji Nadgodziny, ktéra wyswietla sie jako
tabela przy liscie ptac po nacisnieciu strzatki znajdujgcej sie obok Nazwa skfadnika. Po
wyjsciu z tabeli wyliczone kwoty zostang zapisane na liscie wynagrodzeh wraz z
automatycznie wyliczonym dodatkiem do godzin nadliczbowych — skfadnik pfacowy nr 4.

W pole dni do przepracowania automatycznie wpisywana jest rzeczywista ilos¢ dni, jaka
powinno sie przepracowa¢ w biezgcym miesigcu, wykluczajgc niedziele, swieta, wolne
soboty.

Zas w pole dni przepracowane automatycznie wpisywana jest ilos¢ dni przepracowanych
zgodnie z zestawieniem nieobecnosci.

Pola Nieobecnosci program wypetnia automatycznie, jesli uprzednio dokonaliSmy
rejestracji nieobecnosci w opcji "Nieobecnosci”.
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6.4 Dodatkowe listy ptac

Dodatkowe listy ptac zawierajg wynagrodzenie pracownikdw wynikajgce ze stosunku pracy,
a nie uwzglednione w podstawowych listach ptac.

Program PLACE umozliwia utworzenie dowolnej ilosci dodatkowych list pfac w ciggu
miesigca. Nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w menu Ustawienia /skfadniki pfacowe.

Dodatkowe listy ptac posiadajg tylko jeden skfadnik ptacowy.

6.4.1 Zakladanie dodatkowej listy ptac
Definiowanie listy dodatkowej odbywa sie w menu Ustawienia/ Sktadniki ptacowe.

Definiujgc wtasng liste dodatkowg okreslamy jej rodzaj z punktu widzenia obliczanego
pozniej zasitku chorobowego. Po wcisnieciu klawisza strzakki przy oknie Rodzaj ukaze sie
menu przedstawiajgce nastepujgce mozliwosci:

. Dopisywanie nowej listy ptac

Nazwa | Premia

Typ " Podstawowa {+ Dodatkowa
" Czlonkdw zarzadu spdtki  © Cztonkdw rady nadzor

Rodzaj Miesieczna -

‘Miesieczna
Podatek do Kwartalna

Roczna
Nie wpltywa na zasilek

Jezeli dane wynagrodzenie nie ma by¢ uwzgledniane podczas wyliczania zasitku
chorobowego nalezy wybrac Nie wpfywa na zasifek.

Dalej nalezy okresli¢: Czy nalicza¢ sktadki ZUS? Czy pomniejsza¢ wynagrodzenie z
tytutu nieobecnosci zasitkowej? Czy wplywa na wynagrodzenie za urlop? Nalezy
zaznaczy¢ odpowiednie informacje. Nastepnie nalezy okreslic jak ma by¢ naliczany
podatek dochodowy.
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. Dopisywanie nowej listy plac

Nazwa |Premia

Typ ” Podstawowa v Dodatkowa
" Cztonkdw zarzadu spdtki € Cztonkdw rady nadzorcze]
Rodzaj Miesieczna j

Podatek dochodowy naliczac jake  |[{slRUGTHERGLFE] - Iv Cay naliczac skiadki ZUS
¥ Czy pomniejszad wynagr. Z tytutu nisobecn. zasitkowej?

{0d wynagrodzen
Inne
Nie naliczac

v Czy wphywa na wynagrodzenie za urlop?

[ Wyréwnanie iezatrudnionych: Dla rodziny:

Ma to znaczenie, w ktorej pozyciji zostanie umieszczony na deklaracjach oraz do jakiej
kartoteki wynagrodzen trafi.

Tak zdefiniowang liste wybieramy w danych ptacowych.

Dane placowe 'ishc Mhaleali Pablaseoic Modeo Mosaohi o Ustoudosic Miseoi
1. lista ptac ALT=T » 1. podstawowa
2. zaliczk
3. umowy 3 3. czlonkow zarzadu spotki
4. dywidendy i odsetki » 4. cztonkow rady nadzorczej

Poczatkowo tabela jest pusta, dodajemy do niej pracownika tak jak to sie czyni przy innych
wyborach oséb klawiszem [Ins] lub poprzez Dodaj. Pojawi sie pytanie:

| Dodad osoby zwolnione?

| Tak || N

Tak - pojawig sie pracownicy zwolnieni, ktérym mozemy wyptaci¢ wynagrodzenie po
ustaniu zatrudnienia (z kosztami uzyskania przychodu).

Nie - pojawi sie lista pracownikow zatrudnionych na umowe o prace. Poprzez Wybierz
wybieramy zaznaczonego pracownika.
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@ Dodatkowa lista ptac - Premia uznaniowa / edycja pracownika

Nazwisko|Pracownik |Imie |Marian Data urodzenia|1972.01.28
. - | Godz.dzien | g.00
Ogdine ‘Sk%adkiiwynagrodzenie] ] ] ZatrlZwoln |2025.02.03 - =

Dni do przepracowania 20
dni przepracowane 20 " osoba zagraniczna

przepracowano dni: 20 |[gedz. | 0.00
Wymiar etatu 11| 1.0000

Ubezpieczenie z tytutu |O1 10 »I Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemi
Stanowisko - |Dl'llkar£ |

Whyptata na koszt komarki: |1 - Kierownictwo | »
1. Ogdlne zasady I l 3. parametry l
odstawa wymiaru skfadki ZUS 1
P "y ﬂ [v Ptacic sktadki na Fundusz Pracy przy wynag. < niz minimalne
wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 4026.29 ) .
[ nie ptacic sktadek FP | FGSP
koszty uzyskania przychodu 250.00 ) . .
250.00 = - [ Rozlicza sig zrodzing

zaliczka podatkowa 0.00 162.00
skladka na ubezpieczenie zdrowotne 362.37

PPK 69.99

Info | Przelicz | B Zapisz [Fi2]| I wyiscie [Esc]|

Wyptata na dodatkowg liste ptac nie musi odbywaé sie na koszt macierzystej komorki
pracownika (tzn. komorki organizacyjnej wprowadzonej w jego dane kadrowe). Dzieki temu
pracownik moze w ciggu jednego miesigca otrzymac wyptaty z kilku roznych komorek
organizacyjnych. Po nacisnieciu klawisza strzatki ukaze sie struktura organizacyjna, z ktorej
mozna wybra¢ odpowiednig komérke.

W zaktadce Skfadniki i wynagrodzenie w pozycji Wynagrodzenie, nalezy wpisac
wynagrodzenie, ktdre przystuguje pracownikowi z tytutu listy dodatkowej. W przypadku
zaznaczenia opcji pomnieszenia wynagrodzenia z powodu nieobecno$ci zasitkowej,
program pomniejszy wynagrodzenie rzeczywiste brutto proporcjonalnie do nieobecnosci w
miesigcu utworzenia listy dodatkowej.

Jezeli pracownik przystgpit do Pracowniczych Planow Kapitatowych i wyptacamy
wynagrodzenie podlegajgce sktadkom spotecznym, zostanie ono naliczone w tej liscie.
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6.4.2

@ Dedatkowa lista plac - Premia uznaniowa / edycja pracownika 13
Nazwisko| Pracownik | Imig [marian | Data urodzenia [1972.01.28
; ZatrfZwoln |2025.02.03 - o[ BTt
Ogdine  Skladki i wynagrodzenie 1 I I Ogélne: Przychéd
Premia uznaniowa
Wynagrodzenie 1800.00 Data utworzenia 2025.02.28
rzeczywiste brutto 1800.00 JERWIEY Al 1
Pracownik : Pracodawca :
{Zus udziat pracownika } Zus udziat pracodawcy I podstawa skladek ZUS 1800.00 7S SR L
PPE 0.00 0.00
emerytalne 976 % 175.68 koszty uzyskania [ | 0.00 * 250.00 ] 0.00 : :
Y 1ty uzy I kadry obnizenie podstawowej PPK
rentowe 1.50 % 27.00 |
chorobowe 245 % 4410 I nalicz.podatek od PPK z pop.mies.
skladki ZUS ’—246‘78 podatek 12.00 % 190.00 I™ naliczanie bez PPK i PPE
Analityka PPKi PPE
podstawa sktadek zdrowotnych 1553.22 [~ Wylgczenie obniz. zdrowotnego
zdrowotne o,
LEE inne potracenia 0.00 Pod Ktadek dke
[~ - obnizone odstawa sktadek- wypadkowe 1 800.00
fed %+ i Potracenia PPK+PPE 36.00
9.00 % 139.79
potracenia razem 612.57
przelew 0.00 zt.

WYPLATA GOTOWKA 1187.43 4.

Info ‘ Przelicz | E’Zamsz [F12]| xW\chie [Esc]‘

Na liscie dodatkowej mozna dokonywac potrgcen z wynagrodzenia.
Pracownika mozna usung¢ z dodatkowej listy ptac uzywajgc klawisza [Del] lub Usun z
zestawienia pracownikéw do dodatkowej listy ptac.

Ekwiwalent za urlop

Jezeli chcemy wyliczy¢ ekwiwalent za urlop nalezy zdefiniowa¢ dodatkowg liste ptac w
menu Ustawienia/skfadniki ptacowe jako ,,ekwiwalent za urlop”, poprzez wybranie jej z
list dodatkowych Dla niezatrudnionych.

Po wybraniu tej listy w Dane pfacowe / Lista ptac / dodatkowa dla ekwiwalentu za urlop
pojawi sie odpowiednia lista, z wspotczynnikiem urlopowym obowigzujgcym w roku, w
ktorym wyptacany jest ekwiwalent.
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Dodatkowa lista ptac - Ekwiwalent za urlop / edycja pracownika

Nazwisko| Pracownica

|Imie |Graiyna Data urodzenia |1987.01.28
Godz.dzien
Ogéine  Skiadkiiwynagrodzenie ‘ l l Zatr/Zwoln |2023.12.03-2025.02.28 ~|
Podstawa ekwiwalentu za urlop :
<przecietne wynagrodzenie z 3 miesigcy> 4 544,00

wspolczynnik | 20.75 stawka za 1 godaz. 27.37
Wartos¢ ekwiwalentu 1094.80
ekwiwalent za godzin 40

| Zus udziat pracownika ‘ Zus udziat pracodawcy l

podstawa sktadek ZUS 1094.80

emerytalne | 9.76 % | 106.85 koszty uzyskania [ | 0.00 * 250.00 ] | 0.00
rentowe | 1.50 % | 16.42
chorobowe | 245 % | 26.82
e [ 15008 podatek | 1200 %] 113.00
podstawa skladek zdrowotnych 944.71
zdrowotne 9.00
| |‘]"n | 85'02| inne potracenia 0.00
[ - obnizone | 0.00 % | 0.00
-
| 9.00 % | 85.02 .
potracenia razem

przelew 0.00 zt
WYPLATA GOTOWKA 746.69 zi.

Info | Przelicz | I zapisz [F12]| 3 wyjscie [Esu:]|

Trzeba pamieta¢, ze ekwiwalent za urlop mozna wyliczy¢ tylko dla osoby zwolnionej,
najwczesniej w dniu rozwigzania umowy o prace.

Okno przecietne wynagrodzenie z 3 miesiecy jest edytowalne. Operator moze
samodzielnie zmieni¢ kwote wyliczong przez program.
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6.5

Listy cztonkéw zarzadu spéiki i cztonkédw rady nadzorczej
Listy czionkéw zarzadu i rady nadzorczej zaktada sie analogicznie do pozostatych list

(podstawowych i dodatkowych).

B3 Lista plac ctonkdw zarzadu spétki / parametry

Lista ptac Lista czionkdw zarzadu -

Nr listy cztonkow zarzadu |1;2
llosc dni roboczych 20

Sporzadzono dnia 2025.02.28
Data wyptaty 2025.02.28

[ zapisz [F12]| Wykorzystane MK wiscie [Esc

B Lista plac cztonkéw rady nadzorczej / parametry

Lista ptac Lista czionkdw rady nadzorczej

Nr listy cztonkow rady 1112
llosc dni roboczych 20

Sporzadzono dnia 2025.02.28
Data wyptaty 2025.02.28

[ zapisz [F12]| Wykorzystane MK wyiscie [Esd

Wybieramy odpowiednia listg, a nastepnie osoby do niej.

Program daje mozliwosc¢

wprowadzenia na liste czionkéw zarzadu, ktorze sg osobami zagranicznymi. Ich przychéd
pojawi sie na deklaracji PIT-8AR oraz na deklaracji IFT-1/IFT-1R.
Uwaga! warunkiem koniecznym pobrania do odpowiedniej pozycji IFT, jest wybranie jej w

oknie Przychod.
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@ Lista ptac cztonkdw zarzadu spotki - Lista czlonkow zarzadu / edycja pracownika

Nazwisko| Riveria | Imie |Javier | Data urodzenia

Ogélne ESHadkiimnagrodzenieﬂ l l

Forma opodatkowania ‘podatek dochodowyzryczaﬂowzj et eur Sy e,
v osoba zagraniczna

[ Przychody u innego pracodawcy Akta 32 .
Wynagrodzenie 18 000.00
swiadczenie w naturze 0.00

Przychod | Wynagrodzenie dyrektorow j rzeczywiste brutto 18 000.00
Zus udziat pracownika IZUS udziat pracodawcy l podstawa skladek ZUS 0.00
emerytalne | 9.76 % | 0.00 koszty uzyskania |[ | 0.00 * 250.00 ] | 0.00
rentowe 150 % 0.00 Ulga podatkowa [ | 0.00 * | 300.00 1 I Bez o$wiadc
chorobowe 245 % 0.00
sktadki ZUS oo Podatek | 2000 %] 3 600.00
podstawa sktadek zdrowotnych 18 000.00
zdrowotne 9.00
| |‘]’ll | L 620'00| inne potracenia 0.00
I - obnizone | 0.00 % | 0.00
+
| 9.00 %[ 162000 .
potracenia razem
przelew 0.00 zi.
WYPLATA GOTOWKA 12 780.00 zt.
Info Przelicz | Eﬂ Zapisz. [F12]| X‘.Wchie [Esc]|

6.6 Zaliczki

W opciji tej wpisuje sie kwoty wyptacone pracownikowi zaliczkowo przed terminem wypfaty
podstawowej listy ptac. Zostang one potem potraktowane jako potrgcenia z podstawowe;j
listy ptac.

Po pierwszym wejsciu w opcje "Zaliczki” w menu ,,Danych ptacowych” nalezy dodac¢
osoby, ktére maja znalez¢ sie na liscie.

] 1

. . Kartoteka osobowa E3
Pracownica Grazyna 1987.01 28
Pracownica Teresa 1984.01.17 1
Pracownik Alicja 1972.06.14 3
Pracownik Eugeniusz 1991.08.09 16
Pracownik Hubert 1977.03.31 20
Pracownik lidefons 1959.09.03 4
Pracownik Kamil 1965.12.20 18
Pracownik Karolina 1984.11.30 17
Pracownik Krzysztof 1966.05.02 19
Pracownik Marian 1972.01.28 10 1
Pracownik Martyna 1993.11.06 5
Pracownik Mitosz 2004.09.11 12
Pracownik Tomasz 1979.11.30 2
Pracownik Wanda 1958.05.03 13
Pracownik Zoja 1960.01.01 15 ﬂ

W .
Luty, 2025 i ‘ | vV [ Wiszystkie osoby HKiiscie [Esc]
T

Klawisz [Ins] lub Dodaj umozliwi wpisanie do niej pracownika. Nastepnie wpisujemy w
tabeli Dane pfacowe - zaliczki date wypfaty zaliczki i jej kwote.
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Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt Suma zaliczek

Data zaliczki Kwota zaliczki !

B Dodawanie zaliczki 3 —
%, FPopraw [FE]‘
Data zaliczki | 2025.02.28 | __
Il VYsun [Del]‘
Kwota zaliczki | 200.00 #

A wwiscie [Esc]|
—~1 K Wyiscie [Esc:]‘

| | -l

"\ Popraw [F2]| I Usui [Del]| F=  Drukuj [FQ]‘ M wiiscie [ESI:]|

Luty, 2025

W celu wprowadzenia poprawek trzeba wyszukac pracownika na liscie, nastepnie poprzez

klawisz [F2]lub Popraw dokonacC zmiany. Poprzez uzycie klawisza [Del ] lub funkcji Usun
nastgpi skasowanie pozycji z listy.

Z tej pozycji mozna rowniez wydrukowac liste zaliczkowa.
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6.7

6.7.1

Umowy zlecenia i o dzieto
Umowy zlecenia i umowy o dzieto generujemy z menu Dane pfacowel Umowy. Sg one
numerowane automatycznie, przy czym numer ma postac n / rok, gdzie:

n - kolejny numer umowy w ciggu roku,
rok - rok w postaci liczby czterocyfrowe;j.

Jesli zrezegnujemy z numeracji automatycznej mozemy samodzielnie numerowa¢ umowy.

Wprowadzenie nowej umowy zlecenia

Do wprowadzenia nowej umowy zlecenia stuzy opcja "Dane placowel Umowy | Umowa
Zlecenia ". Po wyborze tej opcji ukazuje sie formularz, do ktérego bedzie mozna wpisacé
informacje potrzebne do sporzgdzenia umowy i rachunku za prace zlecone.

Przede wszystkim wybieramy z listy nazwisko i imie zleceniobiorcy wybrane z listy
wszystkich oséb wpisanych do bazy danych, ktéra ukaze sie po nacisnieciu strzatki z
prawej strony obok Dane osobowe.

Dane osobowe Eb
Nazwr'sko| | Imr'el | data urodz. | | nr ak!l

Opis umowy zlecenia l Tres¢ umowy l Kosztorys umowy ] Urzad Skarbowy ] Inne postanowienia l

. Kartoteka osobowa

UMOWA ZLECENIH Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt
Pracownica Grazyna 1987.01.28
zawarta w dniu || Pracownica Teresa 1984.01.17 1
Pracownik Alicja 1972.06.14 3
Pracownik Eugeniusz 1991.08.09 16
migdzy ( dane firm Pracownik Hubert 1977.03.31 20
Pracownik lidefons 1959.09.03 4
» 33:3:‘:; @0 || pracownik Kamil 1965.1220 |18
N2.227 Warszay | Pracownik Karolina 1984.11.30 17
Reprezentant Pracown?k qu.rsﬂof 1966.05.02 19
,7 Pracownik Marian 1972.01.28 10 1
ﬂ Pracownik Martyna 1993.11.06 5
’m Pracownik Mitosz 2004.09.11 12
Pracownik Tomasz 1979.11.30 2
Pracownik Wanda 1958.05.03 13
Ubezpieczenie z 1| Pracownik Zoja 1960.01.01 15 ﬂ

‘«/ Wybierz [Enf| [~ Z27naceona osoba | HKwiscie [Escl

Jezeli uzytkownik zrezygnowat z automatycznej numeracji umow zlecen, na formularzu
ukazujg sie pola stuzgce do wpisania numeru. W przeciwnym wypadku numer umowy
zostanie nadany przez program.

Kolejne informacije to data zawarcia umowy oraz terminy rozpoczecia i zakonczenia pracy.
W przypadku uméw diugoterminowych (oskftadkowanych) w miesigcach, w ktorych
nie zostanie wypfacone z ich tytulu wynagrodzenie, do Pfatnika zostana
wygenerowane "zerowe" deklaracje rozliczeniowe (ZUS RCA).

Jesli umowa dotyczy praw autorskich — to nalezy to zaznaczyc¢.

Tak samo jak fakt wykonywania umowy w siedzibie zleceniodawcy.

Wybieramy ze stownika sposéb wynagradzania zleceniobiorcy. Umowe zawieramy na
konkretng kwote lub ze stawkg godzinowa.
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Uwagal! jezeli zaznaczymy minimalng stawke godzinowg, zostanie ona pobrana z danych
do obliczen w wysokosci obowigzujgcej w dniu podpisywania umowy. Nie ma koniecznosci
jej zmiany. Problem samodzielnie zmieni kwote w rachunku do umowy, w momencie zmiany
ustawowej. Warunek konieczny, wlasciwa wersja aplikacji i zarejestrowanie programu
aktualng licencja.

@ Dane placowe - umowy zlecenia / edycja umowy pact

Dane osobowe

NazMsko|Pracownik | Imr'elAIicja | dafa urodz. nr akflII

Opis umowy Zlecenia ‘ Tresc umowy I Kosztorys umowy I Urzad Skarbowy l Inne postanowienia l

Termin wykonania

UMOWA ZLECENIE Nr 1 I |2025 od dnia | 2025.03.03 |Z| do dnia | 2025.04.30 |Z|

zawarta w dniu 2025.02.28 E [V prawa autorskie [TiN] W §2. w siedzibie Zamawiajacego

v czy liczyd sktadke wypadkowa
miedzy ( dane firmy, podmiotu)

# DEMO Sp. Z 0.0. B

Wesola 18

N2.222 Warszawa ﬂ
Reprezentant
ﬂ| Prezes Zarzadu Egenia Wesola

M | 30.50 zith 0.0h ¥ Minimalna stawka godzinowa

Umowe zawiera sie na kwote
 Stawka godzinowa

11 - Osoba wykonujgca umowe agencyjng, umowe zlecenia lub umowe o éwiadczeniej
[ Mie odliczaj ubezpieczenia zdrowotnego od podatku dochodowego

[~ OsobadoIFT

B zapisz [F12) K wiiscie [Esq

Tytut ubezpieczenia jest pobierany z poziomu kadry.

Jesli umowe sSwiadczy dla nas osoba z zagranicy, od ktdrej przychodu pobieramy
zryczattowany podatek, nalezy zaznaczyC pole Osoba do IFT i wybraé¢ z listy pozycje
deklaracji do ktorej nalezy pobra¢ przechdd. To podatek zryczattowany, a wiec nalezy
pamietaé, zeby w kosztorysie dokonaé zmiany formy opodatkowania z podatek dochodowy
na zryczattowany.

Zaktadka - Kosztorys umowy - dotyczy jej rozliczenia.

W celu kontroli kosztow dziatalnosci firmy wybieramy z zaprogramowanej listy dla jakiej
komorki organizacyjnej umowa jest wykonywana. Potwierdzamy na jakg kwote zawarto
umowe i poprzez Dodaj dokonujemy edycji wypfaty.

W tej zakltadce na uwage zastuguje data wyptaty, poniewaz ma ona duze znaczenie w
rozliczeniach z urzedem skarbowym i decyduje o ukazaniu sie wynagrodzenia na liscie
wyptat za umowy zlecone.

Wyptata moze by¢ dokonana w réznych formach. Po nacisnieciu klawisza strzatki w dot przy
opcji Sposob ptatnosci, ukazuje sie menu stuzgce do jego wyboru.

Program podpowiada forme opodatkowania podatek dochodowy, poprzez strzatke w dét,
mozna zmieni¢ na zryczattowany lub inne.

Uwaga! dla pracownikéw, ktdrzy majg ponizej 26 lat lub korzystajg z wnioskdéw zwolnien
podatkowych (seniorzy, 4+, powracajgcy z zagranicy) pozostawiamy forma opodatkowania
podatek dochodowy. Zmiana na Nie nalicza¢, spowoduje brak karty wynagrodzen z umow
Zleceni PIT-11.

Przychody zwolnionych sg wykazywane do kwoty zwolnienia w odpowiednich pozycjach
PIT-11.
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Jesli sktadki ZUS nie majg by¢ naliczane od umowy nalezy odznaczy¢ te funkcje, w innym
przypadku program je policzy. Jesli umowe wykonuje osoba nie bedgca naszym
pracownikiem i nie zlozyla oswiadczenia, Zze chce optaci¢ dobrowolne skfadki na
ubezpieczenie chorobowe odznaczamy te funkcje. Skfadka na ubezpieczenie chorobowe
nie bedzie naliczana. Na rachunku istnieje mozliwos¢ dokonania swiadczenia w naturze,
wykazania potrgcenia komorniczego i innego dowolnego rodzaju.

Jezeli Zleceniobiorca ztozyt PIT-2 z wnioskiem o stosowanie ulgi podatkowej, jej wysokosc
zostanie pobrana z kadr, wdrozona po wprowadzeniu do pierwszego rachunku 1.0 w
okienku pierwszym ulga podatkowa.

Jezeli Zleceniobiorca przystgpit do PPK, zostanie ono obliczone z potrgceniem skiadki
pracownika i opodatkowaniem skfadki pracodawcy.

B2 Dane placowe - umowy Zlecenia / edycja wyplaty 52
|Pracowmk ‘IM |A|\c]a | data urodz.|1972.06.14 | nr akt 3
Data wystawienia | 2025.03.07 ‘j Nr: 1
Data zaplaty - [~ Prawa autorskie [TiN o
202503.14 D - Ogolne: ZUs-sktadki I Przychdd
Sposob platnosci ’W‘ [ Bez skiadek spolecznych I Bez ubezpieczenia chorobowego
L I™ Nie placi¢ skiadek na FP i FGSP Narastajaco podstawa sktadek 0.00
Forma opodatk. |Za|\czka na podatekdocllodowyj ™ FP dla uméw < minimalnego wynagrodzenia na ubezpieczenie smerytalne i rentowe
Kod ubezp 0411
Liczba godzin pracy | goon
1.0gdine zasady | 2. zerowy PIT 1 3. parametry 1
WYNAGRODZENIE BRUTTO 6 000.00 podstawa wymiaru skiadki ZUS 4 880.00
wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 0.00
) koszty uzyskania przychodu 0.00
Swiadczenie w naturze 150.00 liczka podatk 888 = i
zaliczka podatkowa . !
Ulga podatkowa 00 " X i
gap g o LI ) Podstawa opodatkowania 4 319.00 skiadka na ubezpieczenie zdrowotne 0.00
Podstawa sktadek emeryt. i rentowe 6 150.00 Podatek dochodowy 12.00 [% 218.00 | [~ PPK 0.00
emerytalne [ a.76]9% 600.24 od poczatiu roku 20250101 | 2025.03.14
rentowe 1.50 | % 92.25 Podatek dochodowy RAZEM 218.00 "
chorobowe 2.45|%, 150.68 Potracenia komornicze ’70.00 Pracownik : Pracodawca :
PPK 123.00 92.25
Suma skfadek 84317 Inne potracenia [pzu [ 40.00 PPE
0.00 0.00
i Potracenia PPK+PPE 123.00
iyl 2yskanta % LT 2 . I” kadry obnizenie podstawowe] PPK
Potracenia Razem 1701.78
: I nalicz.podatek od PPK z pop.mies.
zdrowotne odliczane|  0.00|% Ll KWOTA DO WYPLATY 4208.22 I naliczanie bez PPK | PPE
zdrowotne pobrane 9.00 (% A77.61 Analitvka PPKi PPE
skiadka zdrowotna 9.00|% ATT.61
ﬂzamsz F12] Przelicz. ‘ Marastajaco x Wyjscie [Es:]‘

Z pozycji Dane pfacowe/Umowy zlecenia/Zestawienie umoéw po zaznaczeniu wybranej
umowy i uzyciu F9 Drukuj pojawi sie menu dotyczgce Wydruku.

px

| Porzadek sorfowania:

&+ Data umowy " MNazwisko, imie " Nr umowy

Data umowy Nr zlec. Narwisko Imig Prawa autorskie Kwota umowy
2024.12.24 | 112024 Pracownica Teresa NIE GO00.00
2025.02.28 |1/2025 Pracownik Alicja TAK 30.50
2025.03.07 | 212025 Pracownik Alicja NIE 5000.00

Rachunek

Umowa + rach.

Przelew [~

| HomeBanking

|
i ji == Dodaj lln5_'| o Wybierz [Entl][iS3
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6.7.2

6.7.3

6.8

Wybramy pozadany wydruk lub forme pfatnosci. Zestawienie uméw mozemy sortowac
poprzez date, nazwisko, numer umowy.

Edycja umowy zlecenia
W trakcie pracy moze nastgpic¢ potrzeba poprawienia juz istniejgcej umowy zlecenia. Stuzy
do tego opcja "Dane pfacowe /Umowy | Umowy zlecenia”.
W celu wprowadzenia poprawek trzeba znalez¢ odpowiednig pozycje na liscie umow
Zlecenia i jg wybra¢. Natomiast poprzez klawisz [Del] lub funkcje Usun nastgpi skasowanie
pozycji z listy.

Umowy o dzielo

Umowy o dzieto tworzymy w ten sam sposob, jak umowy zlecenia.

Przy uzyciu opcji Umowy o dzieto mozna wprowadzi¢ nowg umowe, przeglagdac wszystkie
umowy o dziefo, edytowac je i powielaé jak w przypadku uméw zlecenie. Po dodaniu nowej
umowy pojawia sie mozliwos¢é wprowadzenia informacii z nig zwigzanych.

Zasitki niezatrudnionych

W menu Dane pfacowe pozycji zasitki niezatrudnionych mozna sporzgdzi¢ wyptaty
wszelkich zasitkow i Swiadczen dla osob ktére nie majg statusu zatrudnionych w programie
ptace czyli np. osoby wykonujgcej prace na umowe zlecenie. Dla osob zatrudnionych na
umowe o prace zasitki wprowadza sie sie w opcji ,Dane ptacowe / niebecnosci” . Po
wyborze i zatwierdzeniu nowej listy zasitkowej, nalezy ustali¢ date sporzgdzenia i date

wypfaty

Dane placowe - zasitki niezatrudnionych / parametry

Rodzaj listy |Li5ta zasitkowa j w miesigcu marzec 2025

Nazwa listy |Li5ta zasitkowa |

Sporzadzono dnia |2025.03.20 Data wyptaty | 2025.03.31

W Wybierz [Ent] "\ Popraw [FE]| Zapisz [F12] M wiiscie [ESI::]|

Wybrac¢ osobe z listy oséb, wybrac rodzaj zasitku, wybraé kod zasitku, wprowadz¢ date od
do.
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Dane placowe - zasitki niezatrudnionych /[ edycja

Nazwisko |Pracownik |j Nr akt |:|
Imig | Alicja | Data urodz. [1972.06.14

Opis ‘garnbekl Wyptata l

Ubezp. z tytutu |{]411 »I Osoba wykonujaca umowe agencyjng, umowe zlecenia
fasitek | Chorobowy J

llosé osdb Kod choroby
Od dnia 2025.03.10 |:| Do dnia [2025.0319 | -| Kod zasitku |313 I
%

Poprzednie dni choroby (do ciaglosci)

Szpital od dnia .. E| Do dnia ..

Czy wypadek ? [ Stawka 0 %

Eﬂ Zapisz [F12] Z-3a | x Wyjscie [Esc

Pobra¢ podstawy z rachunkow, ktére podlegaty sktadce chorobowej. Istnieje
mozliwo$¢ dodania podstaw przez operatora (klawisz Dodaj).

Dane placowe - zasitki niezatrudnionych / edycja

Nazwisko |Pracowr|ik |j Nr akt I:l
Imieg | Alicja | Data urodz. |1972.06.14

Opis  Zarobek lmp}ata l

Przychody stanowigce podstawe wymiaru sktadek:

[ Pobierz H

Rok |Miesiac Dini Dni do Podstawa
®$1C brzepracowane| przepracowania | wymiaru skiadek
2025 2 0 0

4 880,00

w= Dodsj [Ins]|

M Usun [Del]|

B zapisz [F12] Z-3a | MK wyiscie [Esc:]‘

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.




136

Wprowadzanie danych ptacowych Aplikacja Ramzes - Place

6.9

W zakfadce wyptata nalezy pod % zasitku wprowadzi¢ ilos¢ dni. Zostanie
policzona kwota zasitku, bez naliczenia podatku. Jezeli operator chce odprowadzié¢
podatek od tej wyptaty, wprowadza % podatku dochodowego. Zapisac. Istnieje
mozliwos¢ wydrukowania dokumentu ZUS Z-3a.

Dane placowe - zasitki niezatrudnionych / edycja

Nazwisko |Pracownik |j Nr akt |:|
Imie | Alicja | Data urodz.
opis | zarovek [Wypiata ]|

llo&€ dni na: Kwoty:

Suma zarobkow 4 210,95 | zt.

il | SETE IW Podstawa wymiaru 4210,95 | zi.
Lle. e e Zasitek brutto 1122,90 | zh.
100% 0 Stawka dz. 0,00 Podatek dochodowy ’_ﬂ %| 000 zh.

0 %| 0 Stawka dz. 0,00 Potracenia komornicze 0,00 zk
Przelew 112290 zi

Wyptata gotowka 0,00 zh

H Fapisz [F12] F-3a ‘ x Wyjscie [Esc]|

Osoby, dla ktorych zostanie stworzona lista zasitkowa, znajdg sie na odpowiednich
deklaracjach do ZUS.

Wyptaty z ZUS

Funkcja ta przeznaczona jest dla zaktadow pracy nie uprawnionych do wyptacania zasitkdw
z ZUS. Stuzy do rejestracji zasitkow, jakie ZUS wystat do pracownikow. Informacje o tych
wyptatach wpisuje sie na podstawie dokumentéow przesytanych z ZUS do zakfadu pracy.
Majg one wptyw na przekroczenie progow podatkowych.

Chcac wpisaé na liste pracownika, ktory otrzymat zasitek z ZUS, trzeba wybra¢ z menu
opcje "Dane pfacowe | Wypfaty z ZUS". Ukaze sie wtedy tabela zawierajgca liste wyptat
z ZUS. Dodajemy do niej wyptate dla pracownika poprzez klawisz [Ins] lub funkcje Dodayj,
wybierajgc jego nazwisko z listy pracownikow, ktdra ukaze sie po nacisnieciu strzatki z
prawej strony przy oknie Nazwisko.

Data wyptaty z ZUS - wpisana tu data bedzie decydowac o sposobie uwzglednienia tego
przychodu w deklaracji PIT —11, a takze na to, w ktérym momencie wpisana wyptata bedzie
miata wptyw na zawartos¢ pola. ,,Przychéd narastajgco” i ,,Podatek narastajgco” na
podstawowej liscie ptac.
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Dane placowe - wyplaty z ZUS [ edycja

Nazwisko |Pracownik | Nr akt. [10 |

Imie |Hlarian | Data urodzenia |1972.{]1.28 |

Data wyptaty [2025.03.10 |

Wyptacono kwote | 232528 zh
Zaliczka podatkowa | 279.00 zh
Skladki na ubezpieczenie zdrowotne | ooo  zh
’:’1 Fapisz [F1 2]| x Wyjscie [Esc]

6.10 Wiasciciel, wspdlnicy i wspoéipracownicy

6.11

W opcjach tych mozna sporzgdzi¢ wypfaty dla osob ktére majg odpowiednie kody

przypisane w opcji ,,Kadry”.

Nalezy wybra¢ odpowiednig liste i potwierdzi¢ jej zatozenie, nastepnie trzeba wpisa¢ kwoty

lub potwierdzi¢ jezeli wpisane byty wczesniej w ,,Ustawienia’.
DEHEFI+ECDWE [ “Alppbasds e

1. lista ptac ALT+T »

2. zaliczki

3. umowy 3

4. dywidendy i odsetki 3

5. niecbecnosci

6. zasitki niezatrudnionych

7. wyplaty z ZUS

8. wiasciciel <C——

9

1

wspolnicy s.c.

0 wspalpra cnwnicy"

Osoby wybrane do tych list znajdg sie na deklaracjach.

Listy dla wtasciciela wspdlnikow oraz wspoipracownikdw nalezy sporzadzac i
zapisa¢ w kazdym miesigcu.

Skasowanie listy
Program PLACE zezwala na skasowanie list ptac zatozonych w biezgcym miesigcu. Z
mozliwosci tej nalezy korzystaé bardzo ostroznie!
Po wybraniu opcji "Skasowanie listy pfac” ukaze sie menu z réznymi rodzajami list pfac,
ktére mozna skasowac. Listy te, to:
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Podstawowej - miesiecznie ptatni
Podstawowej - godzinowo platni
Zaliczki

Dodatkowe listy ptac
Wynagrodzenie cztonkow zarzadu
Wynagrodzenie rad nadzorczych
Akord

Zasitki niezatrudnionych

. Wspolnicy

10. Wspotpracownicy

L B

A NIE NALEZY KASOWAC POCHOPNIE PODSTAWOWEJ LISTY PLAC!

Zawarte w niej informacje sg potrzebne do stworzenia rocznej deklaracji podatkowej PIT —
4R, deklaracji ZUS, deklaracji PIT-11.

Kasujgc podstawowsg liste ptac kasujesz rowniez zwigzana z nig liste zasitkows.
Po wybraniu opcji “Kasowania dodatkowych list pfac”, ukaze sie ich spis z biezgcego
miesigca. Wybrana z tego spisu lista zostanie skasowana.
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7 Listy

Opcja stuzy do przegladania i drukowania list ptac, przelewdéw wynagrodzen oraz
podsumowan list ptac, czyli tzw. zbiorowek. Nie mozna w niej poprawiaC¢ zadnych list.
Poprawianie list ptac mozZliwe jest w opcji "Dane ptacowe"” menu gtdwnego.

podstawowa lista ptac
umowy zlecenia

dodatkowe listy ptac

zarzad spotki

rada nadzorcza

zasitki niezatrudnionych »
zbiorowki »
. rachunki do umdw

9. wydruk list ptac

o R

71 Podstawowa lista ptac

Opcja ta pozwala na przeglgdanie i drukowanie podstawowej listy ptac oraz przelewow
wynagrodzen z tej listy. Listy dla pracownikow godzinowo pfatnych i miesiecznie pfatnych
drukowane sg osobno.

711 Przegladanie i wydruk listy ptac
Po wybraniu opcji mozna wybra¢ zgdana liste.

B Podstawowa lista plac / parametry £E

Lista ptac

Lista miesieczna godzinowa

4 zapisz [F12]| Wykorzystane M vyiscie [Esc)

Uzycie klawisza [F9] lub polecenia Drukuj umozliwia wydruk podstawowej listy pfac.
Mozna jg wydrukowa¢ w formie tabeli, mozna wydrukowac¢ karteczki dla wszystkich
pracownikow lub jednej osoby, a takze przelew wynagrodzenia na konto pracownika
zaznaczonego kursorem, zrobi¢ HomeBanking dla jednej lub wszystkich osob lub
wyeksportowac liste w formacie *.xIs przy uzyciu funkcji Export Danych, ktérg mozna pdzniej
wczytaé do arkusza kalkulacyjnego (np. Excel).
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Tabela A4 wydruk wszyscy

Tabela A4 przelewy
Tabela A4 wyplaty gotéwkowe
Tabela A3

Karteczki
Karteczki - 1 osoba

& Przelewy - podglad
=] Przelewy - wydruk
Przelew dla wybranej osoby

HormeBanking dla wybrang] oscby
HormeBanking dla wszystkich
Wydruk nominatu

Po wybraniu jednej z ww. opcji pojawia wydruk lub w przypadku exportu do HomeBankingu
odpowiedni komunikat.

Ramzes - Pace (c) l&J

Po zaakceptowaniu podpowiedzianej opcji nastgpi wydruk na drukarce.

7.2 Umowy zlecenia i o dzielo

Lista ptac na umowy Zlecenia i o dzieto jest zestawieniem rachunkéw za prace zlecone i
dzieta wykonanym na podstawie daty wyptaty. Mozna przeglgdac i drukowac liste ptac na
umowy Zlecenia i 0 dzielo w catosci lub z podziatem na komorki organizacyjne, date
wyptaty, typ umowy, forme opodatkowania i wyptaty. Stuzy do tego opcja filtr Alt + F.
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Szukaj |
Filtr |

Strukt . __— Data wyplaty Wynagrodzenie .
Pracownik Alicia fuklura organizacyjna: 2025.03.07 4880.00
Pracownik Aicia | kod |l ﬂ 2025.03.14 6 150.00

Nazwa | |

Data wyptaty od: . j do: . j

Typ umowy:

* Wszystkie Zlecenie " O dzieto

Forma opodatkowania:

+ Wszystkie " zaliczka " zryczattowany

Forma wyptaty:

u | Wszystkie j | L,_‘

RAZEM  wyvierz Ent] ¢ Wiiscie [Esc| | hodowy
Wyptata gotowki 7 rzelewy

[Alt+B] - Bez filtra ‘éi Dirukuj [FQ]‘E x Wyjscie [Esc]

7.21 Przegladanie i wydruk listy ptac na umowe zlecenie i o dzieto
Po wybraniu opciji Listy / Umowy zlecenia pokazuje sie na ekranie okno z nazwiskami.

Szukaj |
Nazwisko | Imig Umowa Nr umowy Data wyplaty Wynagrodzenie
Pracownik Alicja Um. zlec 112025 2025.03.07 4 880.00
Pracownik Alicja Um. zlec 2/2025 2025.03.14 6 150.00
Wydruk listy | AIJ
J Przelewy D
RAZEM Wydruk nominaioy o 11 030.00 Podatek dochodowy 479.00
L HomeBanking
Wypiata gotéwki 77714 s 2368.82 Przelewy

| M wiscie [Esd

Y i [AIt+FJ| [Alt+B] - Bez filtra |f:

Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi sie lista.
Przeglgdanie i wydruk listy ptac na umowy zlecenia i o dzieto odbywa sie podobnie jak w
przypadku listy podstawowe;.
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7.3

7.4

7.5

7.6

Drukowanie dodatkowych list ptac

Po wybraniu opcji "Dodatkowe listy ptac” ukaze sie spis utworzonych juz dodatkowych list
ptac. Nalezy wybra¢ ze spisu potrzebng liste ptac, a nastepnie spowodowac jej wydruk
klawiszem [F9]lub poprzez Drukuj.

Drukowanie list dla zarzadéw spétek i rad nadzorczych

Opcja ta umozliwig przegladanie i drukowanie listy dla zarzgdéw spétek i rad nadzorczych.
Aby wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.

Drukowanie list zasitkdw niezatrudnionych

Opcja ta umoZliwig przeglagdanie i drukowanie listy zasitkdw niezatrudnionych. Aby
wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.

Wyswietlanie i drukowanie zbioréowki

Opcja "Zbiorowki" pozwala na wyswietlanie i drukowanie utworzonego na podstawie
podstawowej listy ptac zestawienia (tzw. zbioréwki) sumujgcego wynagrodzenie catego
zakladu w podziale na dzialy, jak i poszczegdlne komorki.

1. miesiecznie platni
2. godzinowo platni

3. dodatkowe listy ptac
4. razem

Po wybraniu jednej z ww. opcji wyswietla sie tabela, zawierajgca spis komorek
znajdujgcych sie na pierwszym poziomie struktury organizacyjnej wraz z podsumowaniami
podstawowej listy ptac dla tych komorek.

B2 Podsumowania listy plac pracownikéw miesiecznie platnych £2

[LsTRUKTURA ZAKEADU|

LP Komorka Kod Wynagrodzenie Wyptaty z ZUS Potracenia

m Kierownictwo 1 3 266.20 0.00 709.45
2 |Administracja 2 10 666.00 0.00 2 54597
3 | Produkcia 3 4003.25 0.00 530.80
4 | Archiwum 4 0.00 0.00 0.00
5| Inmi 5 0.00 0.00 0.00

Ll o
1/ Wybierz [Ent]‘ Export | éi Dirukuj [FQ]‘ x Wyjscie [Esq)

Po wybraniu jednej z komorek mozna zobaczy¢ podobng tabele, zawierajgcg komorki z
drugiego poziomu podlegajgce tej komorce. Zawartos¢ tabeli mozna wydrukowac,
korzystajgc z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.
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8.1

8.11

Wydruki

Opcja ta stuzy do sporzgdzania i drukowania zestawien i dokumentow.

Dokumenty

(Wydruki) Pebbmsge by oot

1. dokumenty 3
2. kartoteka ptacowa

3. karty 3
4. zestawienia 3
5. informacje ZUS 3
6. wydruki seryjne

W tej opcji mozemy wydrukowaé Umowe o prace, Swiadectwo pracy, Zaswiadczenie o
zarobkach, Zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty zdefiniowane wczesniej w ,,

Ustawieniach” .

Istnieje mozliwos¢ przed zatrudnieniem pracownika (kiedy data rozpoczecia umowy nie jest
pewna), utworzy¢ umowe wstepng (do wydruku). Jezeli umowa nie dojdzie do skutku, wtedy

nie bedzie problemu ze zmiang jej daty w kadrach, poniewaz bedzie to osoba
wprowadzona do kadr ale niezatrudniona.

Umowa o prace

ST

umowa o prace

swiadectwo pracy
zaswiadczenie o zarobkach
zaswiadczenie o zatrudnieniu
inne

umowa wstepna

Funkcja ta stuzy do wystawienia i drukowania umow o prace.
Po wybraniu pracownika z tabeli pojawia sie okno w ktérym bedg przechowywane
wszystkie umowy o prace dla danej osoby. Na podstawie tych uméw tworzone bedag

Swiadectwa pracy.

. Umowy o prace

| Pracownik Tomasz

Data Typ Od dnia Lista

piFE RPN Umowa | 2023.12.01 | Lista podstawowa miesieczna
2024,07.01 Aneks 2024.07.01 |Lista podstawowa miesieczna
2024.12.30 Aneks 2025.01.01

Lista podstawowa miesieczna

wf= Dodaj [ins]
+ Dodaj aneks
I Usui [Del
“\ Popraw [FZ]
= Drukuj [F9]

HK wyjscie [Esc
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Dodanie nowej umowy odbywa sie przy pomocy klawisza [Ins] lub funkcji Dodaj.
Nastepnie nalezy wskaza¢ wczesniej zdefiniowang liste ptac, na ktérej pdzniej znajdzie sie
dana osoba. Otworzy sie formularz umowy o prace, kidry nalezy starannie wypetié.
Pierwsza zaktadka to dane Ogodlne. W opcji Ustawienia / Umowa o prace mieliSmy
mozliwo$¢ zaprogramowania danych podstawowych, ktére powinny pojawiac sie w kazde;j
umowie o prace. Data zawarcia umowy pojawia sie domysinie, jako data systemowa, czyli
ta w ktorej obecnie pracujemy. Mozemy jg zmieni¢. W tej opcji wpisujemy tez czas pracy.
Zaktadka Warunki zatrudnienia stuzy do wyboru rodzaju wykonywanej pracy (strzatka po
prawej stronie okienka), ktéry zostat okreslony w opcji Kartoteki/ Stanowisk. Znajduje sie
tutaj okno, w ktérym nalezy wpisa¢ miejsce wykonywania pracy oraz wymiar czasu pracy.
Nastepna zakladka to Wynagrodzenie, gdzie nalezy przyporzgdkowa¢ kwote
wynagrodzenia do sktadnikdw ptacowych, ktorych lista wyswietli sie zgodnie z tym co
zostalo zapisane w Ustawienia / Sktadniki ptacowe dla poszczegdlnej listy ptac, ktorej
zostat przypisany pracownik. Nastepna zaktadka to Inne warunki zatrudnienia, gdzie mamy
do dyspozycji okno, w ktorym mozemy wpisa¢ dodatkowe dane. Tutaj takze wskazujemy
Date rozpoczecia pracy. Nalezy sprawdzi¢ czy jest poprawna. Poniewaz automatycznie
wpisuje sie data systemowa. Mozemy jg dowolnie poprawiac¢. Zakiadka ostatnia to
Pouczenie, do dowolnej edycji. Umowe nalezy zapisac. Teraz mozemy jg wydrukowac.
Wczesniej korzystajgc z Podgladu, aby upewnic sie, ze dane sg poprawne. W przypadku
btedow mozemy skorzysta¢ z opcji Popraw. Po dokonaniu poprawek nalezy koniecznie je
zapisac.

Program umozZzliwia tworzenie anekséw do umow o prace. Data sporzgdzenia aneksu do
umowy O prace bedzie miata znaczenie dla danych w listach pfac, ktére jesli zmienimy
warunki zatrudnienia pracownika zmienig sie automatycznie z data, ktéra zostata zapisana
w aneksie.

Uwaga! dla pracownikbw wynagradzanych stawkg minimalng, po jej zaznaczeniu w
zaktadce Wynagrodzenie i zapisaniu, nie ma potrzeby tworzenia kolejnych aneksow.
Program bedzie zmieniat stawke automatycznie po zmienie ustawowej (nalezy program
zarejestrowa¢ kodami roku, w ktérym dochodzi do zmiany i zmodyfikowaé program
odpowiednig wersjg).
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. [WYDRUKLET] Wydruki - dokumenty / urnowa o prace edycja 23
Firma I[)emo Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia I UMOWA O PRACE
Adres |Wesota 18

EKD: [1012
Poczta |02222 Warszawa | Regon 011178761 | NIP [5271030866 |
Ogdine ‘Warunki zatrudni § 2! |Inne warunki zatrll Czas trwania ‘ Inne }Uzasadnienie 1Py
4) wynagrodzenie Nazwa pozycii Kwota JPdn
¥ minimalne Placa zasadnicza 3600.00| 2
Dod. funkcyjny 0.00 |z
Urlop 0.00 |z

Podstawa prawna ich ustalenia

» B|
=]

Eﬂ Zapisz [F12]|x Wyjscie [Esc]‘

8.1.2 Swiadectwo pracy

Funkcja ta stuzy do wypemienia i drukowania swiadectw pracy. Nie mozna sporzadzi¢
swiadectwa pracy dla osoby, ktéra nie ma sporzagdzonej umowy o prace.

Program PLACE nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do sporzgdzania swiadectwa
pracy, dlatego do drukowanego tutaj Swiadectwa wiele informacji trzeba dopisywac.

W celu sporzadzenia swiadectwa pracy trzeba wybraé pracownika z listy. Ukaze sie
okienko Swiadectwo pracy, gdzie nalezy wybra¢ funkcje Dodaj. Zobaczymy date lub daty
zawartych z danym pracownikiem umow o prace.

Uwaga! jezeli mamy umowy zawarte w roznych datach, nalezy ustawi¢ sie na dacie
ostatnie, ktora wyswietli sie w tabeli, w celu pobrania danych z catego okresu zatrudnienia.
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B3 Swiadectwa pracy £3

| Pracownik Tomasz |

Data rozwigzania . + Dodaj [Ins]

—

Usun [Del]
Popraw [FZ]
Podglad [F7]

Drukuj  [F9]

M wiscie [Esd]

B3 Umowy o prace 23

| Pracownik Tomasz

& Wybierz [Ent]
A wijscie [Esc]

[~

Po wybraniu pracownika i zatwierdzeniu umowy o prace do ktérej tworzymy Swiadectwo
pracy, pojawia formularz SWIADECTWA PRACY. Pola, z ktérych dane sg obstugiwane w
programie, zostang wypemione automatycznie (dla pewnosci mozna skorzysta¢ z funkciji

Dane). Pozostate dane nalezy je wypetic i zapisac.

. [WYDRUKI:2] Wydruki - dokumenty / éwiadectwo pracy dopisywanie E3
Firma | Demo Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia | SWIADECTWO PRACY
Adres |Weso#a 18 |

PKD: _2828
Poczta |02-222 Warszawa | Regon [011178761 | NIP [5271030866 | [

Punkty:. 1. ‘ 2.] 3.] 4|5| 5.] B.BIE.CIB.DIE.EI?. ]Pouczenie]Zaracznikl

Miejscowosé | Wesota . dnia [ 20250307 [~]

Pracodawca
Nazwa | Demo Sp.z o.0. J
Wesola 18
Adres |92 222 Warszawa
1. Stwierdza sie, ie |Tomasz Pracownik
urcdzony dnia 1979.11.30
byt zatrudniony w |Demo Sp. z 0.0. Wesola 18 02-222 Warszawa
w okresie od [ 20231201 [~|do 20250307 [~]|
W wymiarze | 11 | 1 |

Dane B Zzapisz [F'12]|x Wyiscie [Esc]

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.



150 Wydruki Aplikacja Ramzes - Place

Po zatwierdzeniu i zapisaniu mozliwy bedzie jego wydruk.

8.1.3 Zaswiadczenie o zarobkach, zaswiadczenie o zatrudnieniu

Zaswiadczenie o zarobkach zawiera srednig brutto i netto z Zgdanej liczby miesiecy oraz
zarobki z ostatniego z tych miesiecy. Moga by¢ uwzgledniane zasitki i dodatki.
W celu sporzgdzenia zaswiadczenia trzeba wybra¢ pracownika z listy.

.Zaéwiad:zenia o zarchkach £3

| Pracownik Tomasz |

== Dodaj [Ins]

I Usui [Del

2025.03.07

ﬁ'\. Popraw [F2]

Podglad [F7]
f=i Drukuj [F9]
A wyiscie [Esc]

[

Widnieje w nim informacja o biezgcym miesigcu oraz ze Srednia liczona bedzie z trzech
miesiecy, te informacje mozemy zmieni¢ wedtug potrzeby.

Nastepnie na kolejnych zaktadkach informacje o wynagrodzeniu brutto i netto pracownika w
biezgcym miesigcu oraz srednia wynagrodzen brutto i netto z ostatnich, okreslonych przez
uzytkownika miesiecy.

2 2
Firma | Demo Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia |

Adres |Weso}a 18 |
Poczta |02-222 Warszawa | Regon [011178761 | NIP (5271030866 |

F'arametr” Ogdlne QW‘:’"EQTDUIENEEI

Wynagrodzenie w miesigcu | Marzec roku 2025
wynosito: brutto | 4003.25 zi.

netto | 3475.56 zi. [ uwzgledniac potrgcenia

Srednia wynagrodzen z 3 miesiecy wynosita:

brutto | 420314 4,
netto | 348761 zh.

Uwaga J

=]

= zapisz [F12]|x Wyjécie [Esu:]|
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814

8.2

Inne dokumenty ustawialne

Funkcja ta pozwala na drukowanie dokumentéw zaprogramowanych w opcji "Ustawienial
Dokumenty / Inne".

W celu sporzgdzenia dokumentu nalezy wybraé z tabeli odpowiedni dokument (wczes$niej
zaprogramowany w opcji "Ustawienia | Dokumenty | Inne”. Po wybraniu pojawia sie lista
pracownikow, z ktérej nalezy wybraC pracownika dla ktérego zamierzamy stworzy¢
dokument. Ukazuje sie wtedy lista zdefiniowanych dokumentow, nalezy wybra¢ wiasciwy,
uzupetni¢ o dane i wydrukowac.

“ Wybdr, dokumentow innych

| Wyhir dokumentdw innych |

Dokumenty
Zawiadomienie

[Er] - Wybigrz
[Esc]-Wyiscie

k|

Kartoteka ptacowa

Kartoteka ptacowa jest zestawieniem zarobkow pracownika w wybranym roku w
poszczegdlnych miesigcach. Uwidocznione sg na niej sktadniki ptacowe. W celu obejrzenia
kartoteki ptacowej trzeba wybra¢ pracownika z listy.

Uwaga! Kartoteka ptacowa powstaje po dacie utworzenia listy, a nie dacie wyptaty. Po
dacie wyptaty powstaje karta wynagrodzen, ktéra jest odzwierciedlona w PIT-11.

Po wybraniu pracownika pojawia sie jego kartoteka ptacowa, jej wydruku dokonujemy
poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

B2 Kartoteka placowa za rok 2024 od 2024.01.01 do 2024.12.31 £2
Nazwisko |Pracownik Tomasz | data urodz. [1979.11.30| nr akt
Miesiac | Przychdd | Koszty uzysk. |Ubezp. spol. | Dochdd [Ubezp. zdrow. pobr. |Ubezp. zdrow. odlicz. =
Svpee)  4242.00 250.00 581.58( 3410.42 329.44 0.00
Luty 4242.00 250.00 581.58( 3410.42 329.44 0.00
Marzec | 4242.00 250.00 581.58( 341042 320.44 0.00 —
Kwieciel 4242.00 250.00 581.58( 341042 329.44 0.00
Maj 4242.00 250.00 581.58( 3410.42 329.44 0.00
Czerwi 4242.00 250.00 581.58 | 341042 320.44 0.00 -

‘| | »
RAZEM [zt.] Przychod 54 252.00 Koszty uzyskania 3 000.00
Ubezp. spot. 7026.66 | Dochod 41 225.34 Zaliczka podatk. 1 344.00

Ubezp. zdrow. pobr. 3 080.28 Ubezp. zdrow. odlicz. 0.00

Podglad [F?]‘Igi Drukuj [F9]|x Wyjscie [Esc]
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8.3

8.4

Kartoteka Wynagrodzen

Karta wynagrodzen pracownika jest dokumentem wymaganym ustawowo od pracodawcéw
rozliczajgcych sie poprzez Podatkowg Ksiege Przychodow i Rozchodow lub Ryczatt.
Dokument ten sporzadzany jest dla pracownikow zatrudnionych na umowe o prace i
dotyczy opodatkowanych skfadnikow podstawowej i dodatkowych list ptac.

Jesli np. pracownik otrzymat w styczniu wynagrodzenie za grudzien, to w tym dokumencie
wynagrodzenie to jest uwzgledniane jako styczniowe. Dla urzedu skarbowego liczy sie
bowiem data wypfaty.

W celu obejrzenia karty wynagrodzen trzeba wybrac¢ pracownika z listy, wydruku kartoteki
dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

23

| data urodz. nr akt .

B2 Karta wynagrodzen pracownika za rok 2024

Nazwisko | Pracownik Tomasz

Miesiac | Przychod | Koszty uzysk. | Ubezp. spol. | Dochdd (Ubezp. zdrow. pobr. [Ubezp. zdrow. odlicz. kS
Styczen ¥R 250.00 581.58| 3410.42 329.44 0.00
Luty 4242.00 250.00 581.58| 3410.42 329.44 0.00
Marzec | 4242.00 250.00 581.58| 3410.42 329.44 0.00 —
Kwieciel 4242.00 250.00 581.58| 3410.42 329.44 0.00
Maj 4242.00 250.00 581.58 | 3410.42 329.44 0.00
Czerwi 4242.00 250.00 581.58 | 3410.42 329.44 0.00 -
< | »
RAZEM [zt.] Przychod 51 252.00 Koszty uzyskania 3 000,00
Ubezp. spot. 702666 | Dochod 41 225.34 Zaliczka podatk. 1 344.00
Ubezp. zdrow. pobr. 3 080.28 Ubezp. zdrow. odlicz. 0.00

Podglad [F7]| =3 Drukuj [F9]|x Wyjécie [Esc)

Karta przychodéw z uméw zlecen

Karta przychodow z uméw_Zzlecen i o dzieto jest zestawieniem podobnym do karty
wynagrodzen, dotyczy jednak dochoddow uzyskiwanych w ramach uméw zlecen i o dzieto
opodatkowanych w formie zaliczki na podatek dochodowy. Na koncie przychodow z uméw
Zlecen i o dzieto umieszczone sg informacje analogiczne, jak w karcie wynagrodzen.

W celuobejrzenia karty przychoddwtrzeba wybra¢ osobe zlisty, wydruku kartoteki dokonujemy
poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.
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B2 Karta przychoddw z uméw zlecer za rok 2024

Nazwisko | Pracownica Teresa

E3

| data urodz. orakt 1|

Miesiac | Przychad | Koszty uzysk. | Ubezp. spot. | Dochdd [Ubezp. zdrow. pobr. |Ubezp. zdrow. odlicz. ke
Syl 5000.00 1000.00 0.00| 4000.00 0.00 0.00
Luty 6000.00 1200.00 0.00| 4800.00 0.00 0.00
Marzec 5000.00 1000.00 0.00| 4000.00 0.00 0.00—
Kwiecieg 5200.00 1040.00 0.00] 4160.00 0.00 0.00
Maj 4200.00 840.00 0.00] 3360.00 0.00 0.00
Czerwi 3200.00 640.00 0.00| 2560.00 0.00 0.00 ~
< 3
RAZEM [z1.] Przychod 28 600.00 Koszty uzyskania 5 T20.00
Ubezp. spol. Dochod 22 880.00 Zaliczka podatk. 2 T45.00
Ubezp. zdrow. pobr. 0.00 Ubezp. zdrow. odlicz. 0.00

Podglad [F7]| =3 Drukuj [Fgl‘x Wyjscie [Esc]

8.5 Karta przychodéw autoréw
Karta przychodéw z tytulu praw autorskich jest zestawieniem podobnym do karty
wynagrodzen. Dotyczy dochoddw zwigzanych ze sprzedazg praw autorskich.
W celu obejrzenia karty przychodéw trzeba wybraé¢ osobe z listy, wydruku kartoteki
dokonujemy przy uzyciu klawisza [F9] lub funkcji Drukuj.
B Karta proychodow autordw za rok 2024 £3
Nazwisko |Pracownikhdrian | data urodz. nr akt I:l
MIMIac Przychdd | Koszty uzysk. | Ubezp. spot. | Dochdd Ubezp. zdrow. pobr. (Ubezp. zdrow. r:H]IIC.z
j 2000.00 4000.00 0.00( 4000.00 0.00 0.00
Czerm 2000.00 4000.00 0.00| 4000.00 0.00 0.00
Lipiec | 8000.00 4000.00 0.00| 4000.00 0.00 0.00
Sierpien| 8000.00 4000.00 0.00( 4000.00 0.00 0.00 —
Wrzesie| 280000.00 40000.00 0.00 [40000.00 0.00 0.00
Paidzie 0.00 0.00 0.00[ 0.00 0.00 0.00 ~
«| | 3
RAZEM [zt.] Przychod 112 000.00 Koszity uzyskania 56 000.00
Ubezp. spot. Dochad 56 000.00 Zaliczka podatk. 6 720.00
Ubezp. zdrow. pobr. 0.00 Ubezp. zdrow. odlicz. 0.00
Podglad [F?]‘éi Drukuj [F9]| HK wyiscie [Esc]
8.6 Karta przychodéw zarzadu spolki i rady nadzorczej

Karty przychodéw z tytulu udzialu w organach stanowigcych oséb prawnych jest
zestawieniem podobnym do karty wynagrodzen, dotyczy jednak dochoddw zwigzanych np.
Z posiedzeniami zarzgdu spoéfki albo rady nadzorcze)j.

Na karcie przychodow z tytutu udziatu w organach stanowigcych os6b prawnych
umieszczone sg: przychdd, koszty uzyskania, dochdd za kazdy miesigc i narastajgco od

poczatku roku.
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8.7

8.8

W celu sporzadzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy wowczas na ekranie
pojawia sie tabela, ktérg mozemy wydrukowac¢ przy pomocy klawisza [F9] lub funkciji
Drukuj.

Karta przychodéw innych

Karta przychodow innych jest podobna do karty wynagrodzen, dotyczy jednak dochodow
okreslonych na dodatkowej liscie ptac jako inne.

W celu obejrzenia karty przychodéw trzeba wybraé osobe z listy, wéwczas na ekranie
pojawia sie tabela, ktérg mozemy wydrukowaé przy pomocy klawisza F9 lub funkcji Drukuj.

Karty zasitkowe

U pracodawcow, ktérzy w Ustawienia/Dane pracodawcy zaktadka Dane firmy 2 w oknie
Firma uprawniona do wyptacania zasitkow zaznaczyli TAK bedg tworzyty sie karty
zasitkowe dla pracownikow, ktérym zasitki zostaty naliczone i wyptacone.

Po wybraniu pracownika z listy Karty zasitkowe musimy wskazac za jaki okres interesuje
nas zestawienie lub zaakceptowac okres podpowiedziany przez program poprzez funkcje
Wybor.

Karta zasitkowa pracownika / parametry

ZESTAWIENIE ZA OKRES:

od dnia |2024.01.01 j
od dnia 2024.12.31

=4 [F12]—‘.'Wbﬁr| K wiiscie [Esc]

Otworzy sie kartoteka zasitkowa dotyczgca wybranego pracownika z okresami i rodzajami
zasitkow.
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8.9

Wydruki - karta zasitkowa pracownika / przegladanie

Nazwisko |Pracownica data urodz. nr akt DI
D D D R
2024.09.30 |2024.09.02 |2025.02.03 29 123.68 3586.72 | Wynagrodzenie chorobowe
110 20241031 |2024.09.02 |2025.02.03 4 123.68 494,72 | Wynagrodzenie chorobowe
110 20241031 | 2024.09.02 |(2025.02.03 27 123.68 3339.36 | zasitek chorobowy z ubezpieca
111 2024.11.30 |2024.09.02 (2025.02.03 30 123.68 3710.40 | zasitek chorobowy z ubezpieca
112 20241231 | 2024.09.02 (2025.02.03 3 123.68 3834.08 | zasitek chorobowy z ubezpieca

<| | v
éi Drukuj [F9] x Wyjscie [Escl

Karte mozemy wydrukowac uzywajgc klawisza [F 9] lub funkcji Drukuj & Drukuj [F9]|.

Zestawienia

Opcja ta pozwala na przeglgdanie i drukowanie zestawien: wyptaconych dywidend,
zestawien zaprogramowanych w opcji "Ustawienia | Zestawienia", satystycznych, imienych
zestawien sktadek ZUS dla poszczegdlnych pracownikdw i zleceniobiorcow oraz zaliczek
na podatek.

Wchodzac w opcje Zestawienia wtasne widzimy liste dostepnych zestawien, gdzie mozemy
wybrac interesujgce nas zestawienie.

W celu przejrzenia zaprogramowanego wczesniej zestawienia nalezy je wybrac¢ z listy i
otworzy¢ poprzez opcje Raport. Wowczas na ekranie pojawia sie okno ustawien, na ktérym
widnieje podpowiedziany ostatni miesigc i rok oraz informacja, ze zestawienie, jako
najbardziej typowe dotyczy jednego miesigca. Mozemy to zaakceptowacé lub zmienic.
Program pozwala filtrowaé zestawienia wg struktury i drukowac¢ nazwe struktury w tytule
raportu. Po zatwierdzeniu Wykonaj tworzy sie wybrane zestawienie, ktére mozemy
wydrukowac poprzez opcje Wydruk.

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.



156 Wydruki

Aplikacja Ramzes - Place

»

Dostepne zestawienia

Czas pracy pracownikow godzinowo platnych
Czas pracy zleceniobiorcow

Dini choroby

Dini choroby w miesiacu

Dni choroby zleceniobiorcy

Wiydruk zestawienia

Ostatni miesiac | marzec ~||2025 -]

Zestawienie z III miesiecy

Filtr struktury »| Administracja |

W Umiescic nazwe struktury w tytule raportu

EHF12 1 —‘.“.I'}.fknnaj| x Wyjscie [E5|:]|

FTACOWINCY UOJECT FEF

Pracowniczy Plan Emerytalny
Pracowniczy Plan Kapitatowy
Premia - lista podstawowa

Skiadki ZUS z umdw zlecen i o dzieto

anﬂmmum_bi

x| Raport MK wyjscie [Esd]

Zestawienie skiadek ZUS obrazuije jakie sktadki i w jakiej wysokosci zostaty naliczone dla
konkretnego pracownika lub zleceniodawcy w miesigcu wyptaty wynagrodzenia, tak po
stronie pracownika jak i pracodawcy.

Zestawienie zaliczek na podatek, to informacja o wysokosci naleznych podatkéw z tytutu
wyptat wynagrodzen w miesigcu tworzenia zestawienia.

8.10 Sktadkina FP, FGSP i FEP

W opciji tej otrzymamy informacje wedtug komorek organizacyjnych o sktadkach na Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeh Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych. Wydruk klawisz [F9]lub funkcja Drukuj.
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[WYDRUKI:1] Skiadki na FP, FGSP i FEP

Nazwa Komorki Pod.wymiaru FP Pod.wymiaru FGSP FEP
Kierownictwo 3266.20 80.02 3266.20 3.27 0.00
+ | Administracja 10666.00 261.32 10666.00 10.67 69.99
+ | Produkcja 155.53 381 155.53 0.16 0.00
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
! Inni 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Aktualne j Razem 14087.73 34515 14087.73 14.10 69.99 |

b Podglad [F7]|f=8 Drukuj [F9]|x Wyjécie [Esc]|

8.11 Obciagzenia pracodawcy

W opcji tej otrzymamy informacje weditug komérek organizacyjnych o kosztach jakie ponosi
pracodawca z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie spofeczne od wyptacanych
wynagrodzen. Wydruk klawisz F9 lub funkcja Drukuj.

[WYDRUKL:2] Obciazenie pracodawcy skiadkami ZUS

Nazwa komérki Skiadki SH}?dki Skiadki Skiadki Skiadki

Em+Ren+Wyp |FP+FGSP+FEP | emerytalne Rentowe wypadkowe

Kierownictwo 585.63 B83.29 318.78 212.30 54.55

+ | Administracja 1912.41 341.98 1041.00 693.29 178.12
+ | Produkcja 27.89 3.97 15.18 10.11 2.60
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
! Inni 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Aktualne j Razem | 252593 429,24 1374.96 915.70 235.27

Y it (AR Podglad [F7]|f=§ Drukuj [F9]|x Wyjécie [Esd]
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8.12 Wydruki seryjne

. Wydruki seryjne dokumentdw 23

Wydruki za okres

Whybierz pozycje do wydruku Wybierz [Ent]

[ PIT-11 [ E-deklaracje PIT-11 [ Przychody z umdw zlecen
[ Przychody z umdw o dzieto

[ Przychody autordw

[ Kartoteka ptacowa. [ Przychody cztonkdw zarzadu spotki
| Karta wynagrodzen | Przychody cztonkdw rady nadzorcze
[ Karty zasitkowe [ Przychody inne

[ Podglad wydruku

Drukuj [F9] [ Duplex wydruku (deklaracje)

K wyjscie [Esd]

Program daje mozliwos¢ drukowania jednoczesnego deklaracji PIT — 11, kartoteki
ptacowej, kart: wynagrodzen, przychodow z umow zlecen, przychodéw z umow o dzielo,
przychodow czlonkow zarzadu spofki, przychoddéw cztonkéw rady nadzorczej, przychoddw
autoréw, przychodow innych i kart zasitkowych dla wszystkich lub wybranych osob.
E-deklaracje PIT-11 umoZzliwiajg wygerowanie seryjne PIT-11 do wysylkki z menu R6znosci
e-deklarcje.

Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére chcemy wydrukowac, a nastepnie wejSC w opcje
Kartoteka osob i zaakceptowa¢ wydruki dla wszystkich oséb lub zaznaczy¢é osoby dla
ktorych te dokumenty majg by¢ drukowane.

. Kartoteka osohowa E3
IT Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt
Kl Pracownica Teresa 1984.01.17 1

» |Pracownica Grazyna 1987.01.28 1

+ | Pracownik Tomasz 1979.11.30 2

« | Pracownik Adrian 1975.01.28 G

+ = J] | HK wiiscie [Esc]
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Po zaznaczeniu osob dla ktorych wskazane dokumenty majg zosta¢ wydrukowane,
wychodzimy z Kartoteki 0sob i poprzez Drukuj uruchamiamy proces drukowania seryjnego.
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9

9.1

9.11

Deklaracje i e-deklaracje

Firmy, ktére wykupia modut e-Deklaracje i posiadajg podpis elektroniczny, po
aktywowaniu programu mogg przesyta¢ bezposrednio drogg elektroniczng deklaracje z
programu AP Ramzes Ptace do Ministerstwa Finansow.

PIT - 4R, PIT -11, PIT-R, PIT -8C, PIT - 8AR
Program Ptace umozliwia wydruk deklaracji PIT- 4R, PIT-11, PIT-R, PIT - 8C, PIT - 8AR.
Program automatycznie zbiera dane do deklaracji, dane te mozna rowniez edytowa¢ w
danej deklaracji. Deklaracje PIT - 8C, PIT - 8AR, PIT — 4R sg formularzami, ktére mozna
wypemic¢ i wydrukowaé. Po wybraniu danej deklaracji lub osoby do deklaracji nalezy ja
przejrze¢ i zatwierdzi¢ do wydruku. Po wyborze Drukuj, otrzymamy gotowg deklaracje.
Wszystkie deklaracje generuje sie analogicznie.

EA Deklaracje - PIT-4R wiasciciel Y

PIT4RAB (Pl 2] prr.ewc_s_al PIT-4RIC E—Tl Prr_awc.sl PIT-4R c.s] PT-4RIC. 1012 | PIT-4R/D.E. | PIT4RIF.G. -',}y]'-.j|(';|

C. WYKAZ NALEZNYCH ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY ZA POSZCZEGOLNE MIESIACE ROKU PODATKWEGO

Liczba podatnikéw | | 2| 2] 2] 2| 2| 2
Naleine zaliczki | 218 | 218 | 218 | 218 | 218 | 218
Vil Vil IX X Xl Xl
Liczba podatnikéw | | 2| 2| 2| 2| 2| 2
Naleine zaliczki | 230 | 230 | 230 | 192 | 334 | 386

2. Zaliczki na podatek obliczone przez ptatnikow, o ktdrych mowa w art.33-35 ustawy, od dochodow wymienionych w tych przepisach
| 1l Ll v v Vi

Naleine zaliczki VI Vi 1X X Xi X

’:'q Zapisz [F12]| Podalad [F?]| lgi Drukuj [F9]| Przelicz | x Wyjscie [Esd

Po wykupieniu i aktywowaniu modutu e-Ramzes, w gérnym, prawym rogu kazdej deklaraciji

pojawia sie ikonka <=, Po kliknieciu na nig pojawia sie formatka deklaracji, ktérg mozna

przestaé elektronicznie po wybraniu przycisku Mhstanie | po wystaniu deklaracii
nalezy pobra¢ potwierdzenie UPO. Szczegdtowe informacje na temat przesytania
deklaracji drogg elektroniczng zostaty opisane w instrukcji e-Deklaracje.

Wydruk comiesiecznego przelewu do US
Program umozliwia sporzgdzenie miesiecznego przelewu do US z deklaracji PIT — 4R. Aby
wydruk byt mozliwy na druku podatkowym nalezy go odpowiednio zdefiniowa¢ w opcji
L,Ustawienia / parametry systemu’”. Po wybraniu opcji przelewu pokaze sie formatka
przelewu.
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B Deklaracje - PIT-4R wdadciciel £

PIT-4R/AB PIT4RICA-2 \ prenic 34 | pramc s | Prsrc s | PrerC 9 | Prerc 1042 | PIT4RDE. | PII4RFG. | SMS (";J

C.WYKAZ NALEZNYCH ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY ZA POSZCZEGOLNE MIESIACE ROKU PODATKWEGO

Liczba podatnikow | | 2| 2| | 2| 2| 2
Nalene zaliczki | 218 | 218 | 218 | 218 | 218 | 218
vii VIl X X XI Xil
Liczba podatnikow | | 2| 2| 2| 2| 2| 2
Nalezne zaliczki | 230 | 230 | 230 | 192 | 334 | 386

2. Zaliczki na podatek obliczone przez ptatnikdw, o ktdrych mowa w art.33-35 ustawy, od dochodéw wymienionych w tych przepisach
| ] L] v Vv Vi
| of of o] o] of 0
Nalezne zaliczki Vil VI 1X X Xl XN
| of of of of of 0

Deklaracja PIT-4R

Eﬂ Zapisz [F12]| Podaglad [F?]| Przelew do US Przelicz x Wyjscie [Esc]

Home-banking

Po zatwierdzeniu przelewu pokaze sie formatka z ustawieniami wydruku.

9.2 DeklaracjaRP -7

W opcji tej mozna wydrukowaé zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Po wejsciu
w menu ,Deklaracje / Zaswiadczenie RP-7” otrzymamy liste oséb dla ktérych program
moze wykonac deklaracje.

Po wybraniu danej osoby pokaze sie formularz do ktérego zostang przyporzgdkowane
dane z programu, dane te mozna edytowac i dopisywac.

Deklaracja ZUS ERP-T

Platnik l Pracownik l Swiadczenia nformacje l Podpis l

Informacje o kwotach wynagrodzenia/ uposazenia, kwotach Swiadczen wyptaconych w okresie niezdolnosci do
pracy oraz kwotach innych nalelnosci — za dany rok kalendarzowy — uwzglednianych przy ustalaniu podstawy
wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu poczatkowego
3600.00
2024 51252.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2025 T465.60 5413.83 0.00 0.00 0.00
=f= Dodaj fns)| &, Popraw [F2]| W Usui [Del Pobierz = Drukuj [F9]| B zapisz [F12]| MK wyiscie [Esc]|
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9.3 Wspétpraca programu PLACE z PLATNIKIEM
W programie PLACE istnieje mozliwos¢ eksportowania danych do programu PLATNIK.
Dotyczy to dokumentow rozliczeniowych i zgtoszeniowych.
Kolejnos¢ postepowania jest nastepujgca:

1. w programie PLACE nalezy wykona¢ wszystkie listy i operacje zwigzane z danym
miesigcem, a nastepnie uruchomi¢ menu ,DEKLARACJE -> ZUS xyz” (gdzie xyz jest
oznaczeniem deklaracji) lub Zestaw Dokumentow ZUS | Zestaw dokumentow
rozliczeniowych. Wykona sie caly zestaw dokumentow i za jednym razem przygotowane
zostang wszystkie deklaracje do Ptatnika,
. hastepnie system wyswietli domysing Sciezke do zapisania zbioru (katalog w ktorym
zainstalowana jest aplikacja: AP Ramzes / FIRMA_nr / ZUS)

Zapisz w: Zus ~ & ¥ & B
5 Mazwa ‘ Data modyfikagji Typ Rozmiar
ket Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.
Ostatnie
migjsca
Pulpit
Biblioteki
Komputer
. MNazwa pliku: zestawDE XML -
(h Zapisz jako typ: XML v| | Anul |

3. uruchomi¢ program PLATNIK, szybkie uruchomienie programu znajduje sie na pasku
ikon w programie ptacowym,

B @ @

Dane pfac. Zestaw. 205 Plahik Matatnik

Przy pierwszym uruchomieniu nalezy wskaza¢ gdzie znajduje sie program PLATNIK,

[0} Mie zdefiniowano iciezki do programu Platnik!

plikiem, ktéry nalezy wybra¢ w celu uruchomienia automatycznego Ptatnika z programu
Ptace jest P2.exe
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ﬁ Lokalizacja programu Patnik = X
Szukajw: |, Platnik - 0% m-
I MNazwa = Data modyfikacji Typ Rozmiar it
= . DANE 2015-04-2911:18  Folder plikéw
LA | Log 2015-04-2011:15  Folder plikéw
i | WEISCIE 201407171122 Folder plikéw
B | WYISCIE 2014-07-1711:22  Folder plikéw
: 57 ASSECO.AKTUALIZULPP exe 2015-02-1208:50  Aplikacja 31KE E
L Er2.exe 2015-03-11 13:12 Aplikacja 6778 KB
[ P2start.exe 2015-02-1010:26  Aplikacja 27 KB
= [F rakt.ee 2014-02-1412:25  Aplikacja 50 KB
=nll 57 RejAsm.exe 2014-06-1611:28  Aplikacja 11 KB
Biblicteki 7 rejsl.exe 2014-02-1409:58  Aplikacja 30 KB
8| subinacl.exe 2004-06-11 16:33 Aplikacja 284 KB
) Elvs2005.exe 2013-08-0711:26  Aplikacja 2660 KB
Kn';n;uter E_;‘.v.rRF.:az.ae 2015-04-1311:56  Aplikacja 90 307 KB ,.
B IWRF Alnart eve M 501 -27 NR-41 Anlilraria 1A KR
. Lokalizacja F2 exe A
(.4! Pliki typu: | Application - [ Anag |

P fatnik

od tego momentu kazdorazowy wybor

programu Ptatnik,

4. nalezy przetgczy¢ program Pfatnik do pracy w kontekscie odpowiedniej firmy (tej samej
ktorej wykonalismy export deklaracji w programie PLACE) inaczej dane nie zostang
przekazane do programu PLATNIK,

5. w programie PLATNIK z menu Narzedzia wybra¢ opcje Importuj dokumenty,

spowoduje automatyczne otwarcie

Marzedzia

’-E‘fi Impartuj dokumenty, ..
Zasilenie inicjalne. ..

Eﬁ Twidrz dokumenty rozliczeniowe. ..

Twarz raporky 215 BMUA, ..
Twidrz dokumenty ptatnicze, ..
tacz kartokeki ubezpieczoneqo. ..

akrualizuj status ubezpieczonych. ..

6. postepowac zgodnie z zaleceniami kreatora. W momencie kiedy pokaze sie przycisk
przeglgdaj nalezy wskazac plik ktéry wyeksportowalismy z programu ptace np. zestaw01.
kdu, nastepnie nalezy postepowac zgodnie z zaleceniami kreatora do momentu kiedy
nie zakonczy on pracy,

[B Kreator. importu dokumentow - krok 3./ 6

‘Wakaz plikk KEDU do importu,

Przeglada.. Usun

[Sciezka
R:AAP Ramzes DEMOY

MNazwa pliku
ZESTAW1ZKDU

0 | |

Anuluj
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7. po zakonhczeniu pracy kreatora mozna obejrze¢ RAPORT z importu w celu sprawdzenia
czy nie zostat pominiety jakis dokument podczas importu,

IB. Kreator impartu dokumentcw - krak 6./ 6 3

Kliknij praycisk Zakoricz, aby zapisac zaimportowane dokumenty.

Kliknij praycisk Raport, aby zapoznat sig z informaciami o presbiegu
impartu

Urucham optymalizacis bazy

Pomac Zakoricz Anul

8. po wcisnieciu ZAKONCZ deklaracje sg zaimportowane i gotowe do przejrzenia i
ewentualnych poprawek w programie Ptatnik .

[ Platnik - DEMO

Program Edyeja Platrik Widok Marzedsia Adwinistracia Preeksz Olo Pomoc

85 0@ [[DE=xv[E

LM Dokumenty wprowadzone
Drokumenty

Diokument

| Typ dokumentu Identyfikat...| Data wypstrieria | Status werfikaci | Nazwisko
|ZUS DRA 01122007 16-12-2007 Niezweryfikowary
ZUSASA 01122007 16122007 Niezweryfikowany
ZUSACA 01122007 16422007 Niszweryflkowany
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10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Réznosci
Jest to zestaw réznych funkcji porzgdkowych, awaryjnych i uzupetniajgcych prace programu.

Skitadniki ptacowe

Opcja ta stuzy do wyswietlania sktadnikéw ptacowych ustawianych dla biezgcego miesigca
przy pomocy funkcji "Ustawienia / Sktadniki ptacowe”.

Dane do obliczen

Opcja ta stuzy do wyswietlania aktualnych danych do obliczania zaliczki na podatek
dochodowy i sktadek ZUS dla biezgcego miesigca wynikajacych z menu "Ustawienia |
Dane do obliczen "

Przelicz staz

W menu Kadry / Spis 0sob [ trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozycji ,Staz pracy” nalezy
wpisac zatrudnieniu ilos¢ lat pracy na dzien jego zatrudnienia. Jezeli osoba pracuje w
firmie kilka lat to warto$¢ wpisanego stazu bedzie ulegata zmianie. Aby nie korygowac¢ tego
recznie, nalezy uzy¢ funkcji , Ro6znoSci / Przelicz staz”. Po przepracowaniu przez
pracownika roku od daty zapisania mu stazu pracy, program dokona przeliczenia.

Przelicz urlopy

W menu Kadry / Spis 0sob [ trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozyciji ,/loS¢ godzin urlopu
wroku”nalezy wpisac ilos¢ godzin urlopu przystugujgcego w roku zatrudnienia pracownika.
Dane te zostang automatycznie zapisane w R6znosci / Przelicz urlopy. Automatycznie tez
bedg pokazywaly sie w tej opcji godziny urlopu wykorzystanego w roku. Poprzez opcje
Kopiuj z roku ub. mozemy przenie$¢ godziny urlopu zalegtego z roku poprzedniego.

Skasowanie miesigca

Program umozliwia usuniecie miesigca i wraz z nim wszystkich list ptac. Robi sie to w opciji
R0znosci / skasowanie miesigca’.
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Usuwanie miesiaca

USUWANIE LIST
miesiecznych

lipiec 2024
sierpien 2024
wrzesien 2024
pazdziernik 2024

- podstawowych - miesiecznych
i godzinowo ptatnych
- wynagrodzen czlonkow

istopad 2024 zarzadu

ﬂ"“d?-'e:“ 2024 - wynagrodzen cztonkow rad
styczen 2025 nadzorczych

luty 2025 - wynagrodzen wspolnikow
marzec 2025 i wspolpracownikow

- akordu
- zasitkow niezatrudnionych
- oraz definicje list w miesigcu

Ramzes - Place ()

Czy cheesz usunad listy z
miesiaca marzec 2025 7 .. .
Hf | Operacja jest nieodwracalna.

Tak Nie |

MK wyjscie [Esd]

Usuwanie miesigca

USUWANIE LIST
miesiecznych

lipiec 2024
sierpien 2024
wrzesien 2024
pazdziernik 2024
listopad 2024

- podstawowych - miesiecznych
i godzinowo ptatnych
- wynagrodzen czionkow

. zarzadu
L el -wynagrodzen czltonkéw rad
styczen 2025 nadzorczych
luty 2025 -wynagrodzen wspolnikéw
marzec 2025 i wspotpracownikow
Ramzes - Place () > -

- zasitkow niezatrudnionych

- oraz definicje list w miesiacu
Mie mozna skasowad definigji list

poniewaz na ich podstawie zawarto umowy.
Pominieto kasowanie definigi list, —| | Operacja jest nieodwracalna.

Komunikat "Nie mozna skasowac¢ definicji list ...." oznacza, ze bedgc w
miesigcu, ktéry chcemy skasowac utworzyliSmy umowy lub ich ankesy, co nie pozwoli
na skasowanie tego miesigca. Nalezy w menu Eydruki, dokumenty, umowy o prace,
usungc¢ te umowy, aneksy i powrdci¢ do usuniecia miesigca. Umowy nalezy odtworzy¢
ponownie po zakonczeniu operaciji usuwania miesigca.

Aby skasowac¢ wybrany miesigc musimy by¢ w dacie systemowej innego, wczesniejszego
miesigca.
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10.6 Kalendarz

Kalendarz stuzy do alternatywnego wprowadzania danych o nieobecno$ciach pracownikéw
oraz daje mozliwos¢ szybkiego skontrolowania w jakich terminach i na jakiego rodzaju
nieobecnos¢ przebywa pracownik. Spetnia réwniez role przypominania o waznych
zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy (terminach badan okresowych, uptywajgcej
dacie umowy o prace itp.).

~ Kalendarz zdarzen

> dzisiaj Marzec 2025 4 [ £ | Wybierz pracownika

Pon Wio Sro Czw Pia

Klikajac w ikonke & wywotujemy kartoteke osob z opcji Nieobecnosci.

Kartoteka osob - stownik

Szukaj | |Ponqdeksorlowania:"azMskoséb @ '%  Soryj [F3]|
| Data
Nazwisko Imig urodzenia Nr akt Adres

\Pracownica  |[JpRNE 1987.01.28 25-852 Chmielno Konrada 1

Pracownica Teresa 1984.01.17 1 (05-250 Byczyna Bycza 1

Pracownik Marian 1972.01.28 (10 05-202 Choroszcz Jana Kazimierza 5
Pracownik Mitosz 2004.09.11 |12 05-236 Chojnice Polska 2

Pracownik Tomasz 1979.11.30 (2 05-236 Byczyna Kwiatowa 8
Pracownik Wanda 1958.05.03 (13 05-268 Bartoszyce Rapackiego 2

&4

Q/ Wybierz [Ent]| x Wyjécie [Esc]|

Aby efektywnie korzystac z kalendarza nalezy przed wprowadzeniem pierwszego zdarzenia
dokonaé wprowadzenia danych zdarzen z jakich zamierzamy korzystaC oraz przypisac
poszczegdlnym nieobecnosciom kolory, aby przejrzyscie kontrolowaé stan nieobecno$ci.

Poprzez' = (prawy, goérny rog kalendarza) wywotujemy kalendarz zdarzen.

© 2025 AURA Technogogies Sp. z o.o.



przypisywania kolorow do nieobecnosci, klikamy dwukrotnie na pasek z kolorem obok

nazwy nieobecnosci.

Po zapisaniu ustawienn mozemy przystgpi¢ do wprowadzenia zdarzenia lub nieobecnosci.

W tym celu klikamy w ikonke

&] lub dowolne okienko z datg w kalendarzu co powoduje pojawienie sie okna

Dodaj zdarzenie

Dodaj notatke ‘

Dodaj Mieohecnosé

Anuluj

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacije o zdarzeniu, o ktérym ma przypomnie¢ nam program

korzystamy z opcji Dodaj notatke

Dodaj notatke

od:

Tituit:
Opis:

Do
2025.03.28 | -| |2025.03.31 | -|

Aneks do umowy o prace

Grupa: | aneks do umowy o prace w

Zapisz

Aplikacja Ramzes - Place Réznosci 169
Widok Kategorie Widok Kategorie
Wiasne notatki
Lista kategorii notatek
zdarzenia A [#] zdarzenia
hadania badania
2walnienia [ zwalnienia
Zwolnienia
e Choroha |
[Dovai | [ Egyuj | [usur | Opieka e
Urlop wypoczynkowy [
Urlop macierzyiski ]
Urlop okolicznogciow [
Urlop wychowawezy | —
Urlop hezptatny .
102 L:‘;...‘
W przypadku wprowadzania zdarzen korzystamy z funkcji dodaj, w przypadku
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Opisujemy charakter zdarzenia. Zapisujemy dane. Jesli zaznaczymy Przypomniec¢ to w
programie po uruchomieniu z datg 2025.03.28 pojawi sie komunikat przypominajgcy.

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacje o nieobecnosci wybieramy opcje Dodaj nieobecnosc.
Pojawi sie kartoteka osob. Wybieramy osobe i wprowadzamy dane tak jak w przypadku
kazdej nieobecnosci z menu Dane ptacowe NieobecnoSci. Po utworzeniu zestawienia

nieobecnosci i zapisaniu danych w kalendarzu uzyskamy wizualizcje wprowadzonych
nieobecnosci.

dosia Marzec2025 | 5 WandaPracownik & ou ol

to

Po wybraniu pracownika do wprowadzenia nieobecnosci lub zdarzenia obok nazwiska
pojawi sie polecenie Drukuj

s s %ﬂﬂdﬂ Pracownik Ea Drukuj [F9)

o

LM~

ktore daje mozliwos¢ wydruku nieobecnosci i zdarzen w wybranych konfiguracjach.

" Wydruk wszystkich zdarzen
+ Wydruk zdarzen od daty do daty*™ | Zdarzenia

Data od |2025.03.03 E Data do |2025.03.31 E

= Drukuj [F9]| M wyiscie [ESI::]|

10.7 Ewidencja czasu pracy

Program umozliwia prowadzenie dla pracownikdw ewidencji czasu pracy miesiecznej oraz
roczne;j.
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Réznosci

1. sktadniki ptacowe

2. dane do obliczeh

3. ubruttowienie

4. przelicz staz

h. przelicz urlopy

6. skasowanie miesigca
7

. kalendarz
8. ewidencja pracy 3 1. ewidencja
9. e-deklaracje 2. import danych

3. konfiguracja

Rozpoczecie pracy z tg funkcjonalnoscig rozpoczynamy od konfiguracji danych zgodnie z

potrzebami.
Konfiguracja ewidenc)i czasu pracy
nflﬂUfﬁCJﬂl Miesigczne l Roczne l Symbol nieobecnosci l Parametry l
DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM
Dni dodatkowo Inny niz ustalony dla uzyt- Dodatkowe dni pracujace
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy Zero godzin = wig etatu
[ oDaa MM i |coiz BNl  Dvam | Godz
2025.05.02 2025.03.07 6.00 2025.03.08 2.00
Dndaj| Dndaj| Dndaj|
Usuﬁ| Usuﬁ| Usuﬁ|
fapisz [F12] Wyjscie [ESI:]|

Jesli udzielamy pracownikom dnia wolnego za inny przepracowany dzien, informacije o tym
wprowadzamy do konfiguracji, tak samo wprowadzamy informacje o niestandardowych
godzinach pracy w okreslonym dniu. Dane tutaj skonfigurowane dotyczg wszystkich
pracownikow.

W zaktadce Miesieczne, Roczne zaznaczamy informacje jakie nieobecnosci majg
pojawia¢ sie na wydrukach zestawien czasu pracy. W zaktadce Symbol nieobecnosci
mozemy samodzielnie zdefiniowa¢ pod jakimi skrotami bedzig wyswietlaty sie
nieobecnosci.

Ewidencje czasu pracy dla okreslonego miesigca rozpoczynamy od wybrania miesigca,
ktdry nas interesuje.
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Opracowywany miesigc

Wybierz [Ent]

Po zaakceptowaniu miesigca pojawi sie kartoteka osob zatrudnionych, na ktorej
zaznaczymy osoby dla ktérych chcemy przygotowac¢ ewidencje czasu pracy dla wybranego
miesigca.

Ewidencja czasu pracy - marzec 2025
Szukaj wig nazwiska | Filtr : aktywne
l_ Nazwisko Imig Numer akt Numer ECP Zdjecie =
Pracownica Teresa 840117061040
~ | Pracownik Marian 10 720128060910 |
Pracownik Mitosz 12 940911007380
Pracownik Tomasz 2 791130140590 TAK
Pracownik Wanda 13 580503123470
+ = J
Osoby ‘ [Ent] - Ewidencja ‘ Czas pracy Zestawienia | Karty czyste ‘ Wyjscie [ESC]‘

[Ent] - Ewidencja |

Po zaznaczeniu osoby i zaakceptowaniu bedziemy mogli obejrzec
edytowalng ewidencje czasu pracy, ktdra wynika z wprowadzonych nieobecnosci i czasu
przepracowanego. Program umozliwia nam wprowadzanie poprawek.
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Miesieczna karta ewidencji czasu pracy - marzec 2025

Nazwisko i imi¢ |Pracownik Marian | Nrakt [10 |
Opis Razem
Czas przepracowany ogolem, w tym; 72.00 8.00
a) w niedziele i $wieta 0.00
b) w porze nocnej 0.00
c) godz. nadliczbowe 50% 0.00
d) godz. nadliczbowe 100% 0.00
d) w dni wolne od pracy 0.00
Dyzury 0.00
Urlop 40,00
Choroba 10.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8
Opieka z art.188KP 0.00
Inne zasitkowe 0.00
Nieobecnosc uspraw. platna 0.00
Nieobecnosc uspraw. bezptatna 0.00
NieobecnosE nieusprawiedliwiona 0.00
SpoiZnienie 0.00
Przestdj 0.00
! | _>IJ

Poprzedni Mastepny | Pabierz Zapisz [F12] Wyjscie [Esc]|

Z poziomu kartoteki oséb decydujemy jakie zestwienie chcemy obejrze¢ (wydrukowac).
Miesieczne czy roczne.

Szukaj wi/g nazwiska | Filtr : aktywne
l_ Nazwisko Imig Numer akt Numer ECP Zdjecie il
Pracownica Teresa 840117061040
¥ | Pracownik Marian 10 720128060910
Pracownik Mitosz 12 940911007380
Pracownik Tomasz 2 791130140590 TAK
Pracownik Wanda 13 580503123470

Miesieczne =

Roczne
ﬂ j ﬂ Popraw raport
Osoby | [Ent] - Ewidencja | Czas pracy | Zestawienia | Karty czyste | Wyjscie [ESC]|

Po wyborze zestawienia miesiecznego mozemy obejrze¢ dane przed wydrukiem. Na
zestawieniu pojawiajg sie nieobecnosci pod zdefiniowanym przez nas symbolem oraz
przeliczene ich na godziny, jak réwniez ilos¢ godzin przepracowanych.
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Janek Jan Miesieczna karta ewidencji czasu pracy pracownika

Nazwisko i imie Pracownik Marian Za miesigc marzec 2025

Nr akt 10 Dziat Administracja R-m
Lp 10234 5[6[ 78] 9|10 1)|12)13| 14|15 16| 17| 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

1| Czas przspracowany ogétem, w tym: 8 8 8 8 8 8 8 8 8 72

3| a)wniedziele i Swista

5| b)wporzenocnej

7| c)godz nadliczbowe 50%

9| d)godz nadliczbows 100%

11 d)wdniwolneod pracy

13| Dyzury
15| Urlop wWow W W w 40{
17| Choroba ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC 10|

12| Innezasitkowe

21| Nieobecnosc uspraw. piaina

23| Nicobecnosé uspraw. bezptaina

28| Mieobecnos£¢ nieusprawiediviona

27| Speznienic

29| Przestéj

31| Opieka z art 188KP

Po wyborze zestwienia rocznego mamy petny obraz godzin przepracowanych w kazdym
miesigcu oraz informacje o rodzaju i dlugosci trwania poszczegdlnych nieobecnosci.

Roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika

Janek Jan

Nazwisko i imie Pracownica Grazyna W roku 2024

Nr akt 11 Dziat Kierownictwo
Mo 1] 2| 3| 4|5|6| 78| 9|10 1) 12[13]14]15)16[ 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 31|PR|NS|PN|GNjDW| CH| 1Z |UR| NR| O
1 8| 8 8 g 8| 8 8 8 8 8 8§ 8 8 g 8 8| 8 g 8| 8 8 8176

2 8 8| 8 8 8 8 8| 8 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8| 8 8 8 8 168

3 8| 8 8 8§ 8 8§ 8 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8 8] 8 8 8 8 168

4 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 g 168

6 8| 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8| 8 8 8 8| 8 8 8 8 8160

8 8 8 8 8§ 8§ 8 & 8 8 8 8 8 8 8 8 8 g 8 8 g 160

7 8 8 8§ 8 8 8 8 8§ 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8184

8 8 8| 8 8 8 8 8| 8 8 8 8] 8 8 8§ 8 8| 8 8 8 8 8§ 168

2 ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC | ZC 29
10| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC|ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC 3
11| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC|ZC| ZC| ZC| ZC| ZC 30
12 [ ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC kil

PR - Czas przepracowany CH -Choroba

NS - Wniedzieleiswigta IZ  -Innezasitkows

PN - W porzenocng UR -Urlop

GN - W godz nadliczbowych NR - Migobecnosé

DW - W dniwolne O  -Opieka z art.188KP

Z poziomu Ewidencja mozemy wydrukowac Listy obecnosci dla pracownikow do podpisu
lub wygenerowac imienne kart wejS¢, w postaci kodu kreskowego, w celu ich odczytu przez
urzgdzenia kontrolujgce czas pracy w firmie.
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Szukaj w/g nazwiska | Filtr : aktywne
l_ Nazwisko Imieg NumPr akt Numer ECP Zdjecie =l
+ | Pracownica GraZyna 670128043230
v | Pracownica Teresa 1 840117061040
v | Pracownik Marian 10 720128060910
v | Pracownik Mitosz 12 940911007380
¥ | Pracownik Tomasz 2 791130140590 TAK
¥ | Pracownik Wanda 13 580503123470
Listy obecnosci

H = Jf

Osoby | [Ent] - Ewidencja | Czas pracy | Zestawienia | Karty czyste | Wyjscie [ESC]|

Po wybraniu komunikatu Listy obecnos$ci otrzymamy mozliwos¢ wyboru rodzaju listy do
druku.

Lista obecnosci

" Jedna osoba jeden miesiac
" Jedna osoba dwa miesiace
" Dwie osoby jeden miesiac
=
~

* ! Lista osob jeden miesigc!
Jedna osoba caly rok

[ Grupowac dziatami
Edycja roportu
Popraw [F2] Drukuj [F9]

Wyjscie [Esc]

Wybér Lista 0sob jeden miesigc daje nam mozliwos¢ wydrukowania listy obecnosci dla
wybranego miesigca.
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10.8

Janek Jan
Miesieczna lista obecnosci
Za okres marzec 2025
Dni miesigca Czas przeprac
1) 23| 4|5 6| 7| 8|9[10]1|12{13] 14| 15/ 16| 17| 18|19|20|21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| DP | DU |DCH DIN

Lp Nazwisko i imig

Pracownica Grazyna

Pracownica Teresa

Pracownik Marian

Pracownik Mitosz

Pracownik Tomasz

oo e|w|n| =

Pracownik Wanda

Jesli jestedSmy w posiadaniu czytnikdw kontrolujgcych czas pracy wybieramy
Listy obecnosci  REND

s e ENEID po wydrukowaniu imiennych kart z nazwiskiem i kodem

paskowym, mozemy je zalaminowacé i wreczy¢ pracownikom, aby wprowadzali do systemu
czas wejscia i wyjscia z pracy.

Ababaj Ana

41

606111

460806

7

E — deklaracje
Nalezy wysta¢ dokument, po wystaniu elektronicznych deklaracji podatkowych PIT nalezy

pobraé potwierdzenie UPO e z menu Rézno$ci e-deklaracje. Ustuga
umozliwia pobranie i weryfikacje poprawnosci oraz zapis w formie pliku Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru podpisanego elektronicznie przez Ministerstwo Finansow.

E-deklaracje

Filtr : Dokumenty gotowe do przesylania lub odebrania UPO.

v I Data Typ dokumentu | Okres Osoba Status Opis

- pIPEXIsKirg PIT-11 (29) 24R Pracownica Grazyna Niewysiany

4 L,J
+= ¥

Wyslij formularz M Usui [Del] Podglad [F?]|ﬂr Qpcje[A|t+O]| M wyiscie [Esc]|
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Opis pobierania UPO znajduje sie w podreczniku e-Ramzes.

10.9 Zabezpieczenie i odtwarzanie baz danych

& Poniewaz dane znajdujace sie na twardym dysku moga

zosta¢ utracone w wyniku awarii sprzetu albo kradziezy
komputera, nalezy regularnie sporzadzaé tzw. kopie
bezpieczenstwa bazy danych.

Opis wykonywania kopii baz danych znajduje sie w podreczniku Administrator.
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11 Uwagi koncowe

11.1 Zakres odpowiedzialnosci.

Prezentowane w podreczniku przyktady zawierajg informacje majgce jedynie zilustrowac
zasady dziatania programu. Przypadkowa zbieznos¢ zdanymi rzeczywistymi nie moze
stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek roszczen z czyjejkolwiek strony. W razie stwierdzenia
nieprawidiowos$ci przedstawionych informacji bgdz posiadania innych uwag, prosimy
0 niezwtoczne zgtoszenie do dziatu technicznego producenta, co pozwoli wprowadzi¢
stosowne poprawki.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie Zasad obowigzujacego
A prawa spoczywa w catosci na Uzytkowniku.

Producent (AURA Technologies Sp. z 0.0.) nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za
ewentualne szkody wynikte z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym opracowaniu.
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